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 คู่มือการปฏิบัติงานของกองบัญชีฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วย
เสริมสร้าง ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดท ารายละเอียดของงานแยกเป็นแต่ละกิจกรรม              
อย่างละเอียด และครบถ้วน โดยแสดงถึงข้ันตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงานเพื่อให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดส าคัญๆของแต่ละกระบวนการ ให้ได้ตามเป้าหมาย และเป็นส่วนหนึ่ง             
ในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการคณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าบุคลากรที่ปฏิบัติงานทุกระดับ                   
ทั้งผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการกลุ่มงานและหัวหน้างาน จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน                  
ให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา ในการติดตาม ก ากับ 
เร่งรัดให้งานบรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ ของหน่วยงานตามที่
ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ 
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การบริหารงานบัญช ี
ตรวจสอบเอกสารการเบิก-ยืมเงิน และบันทึกรายการเบิกเงิน             
ในระบบ New GFMIS Thai 

จัดท าทะเบียนคุมเบิก-จ่าย เงินงบประมาณ ในระบบ AMSS+++ 
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 ช่วยบันทกึและตรวจเอกสารการจัดซ้ือจดัจ้าง/จัดท าเอกสารสว่นที่
เกี่ยวกบัโรงเรียนขนาดเล็ก (นกัเรียนไม่เกิน 60 คน) 

ก ากับ ควบคุม งานดา้นสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง ราชการ/ ออกเลขหนังสือ/ ค าสั่ง 
/ แจ้งเวียนหนังสือภายใน-นอก/ ประสานงานภายใน-นอก 
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เบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร  
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คู่มือระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 ระบบงานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าระบบ Web Application มีการท างาน                      
บนเครือข่ายอินเตอร์เน็ต จึงได้ตระหนักถึงความปลอดภัยข้อมูล และเพ่ือป้องกันการสูญหายเปลี่ยนแปลง หรือ
น าข้อมูลไปใช้โดยผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต จึงได้มีการน าเทคโนโลยีเรื่องความปลอดภัยมาใช้  

 1.สรุปขั้นตอนการด าเนินการ 
 เอกสารในการเตรียมบันทึกข้อมูลจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า จ าแนกเป็น 2 ประเภท 
 1. เอกสารบันทึกรายการในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าที่เป็นข้อมูลคงที่ 
ได้แก่ เลขที่บัญชีธนาคาร เงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ เงินวิทยฐานะ         
เงินตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน เงินตอบแทนพิเศษเต็มขั้น เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ของข้าราชการ
ครูและลูกจ้างประจ า 

  2. เอกสารบันทึกรายการในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าที่เป็นข้อมูลเปลี่ยนแปลง 
 2.1 ด้านรับ ได้แก่ เงินเดือน (ตกเบิก) เงินวิทยฐานะ(ตกเบิก) เงินตอบแทนนอกเหนือจาก
เงินเดือน (ตกเบิก) เงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ (ตกเบิก) เงินตอบแทน
พิเศษเต็มข้ัน (ตกเบิก) ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
 2.2 ด้านจ่าย ได้แก่ หนี้อื่น และหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
 1. ขั้นตอนการด าเนินการ 

 จัดเตรียมหนี้ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 พิมพ์รายงานสรุปบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ตรวจสอบ กระทบกับ

รายงานตามค าสั่ง และรายละเอียดบัญชีถือจ่ายเงินเดือน จากรายงานของกลุ่มบุคคล  
 ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
 ตรวจสอบรายการที่ค านวณ จากรายงานหรือข้อมูล  
 น าข้อมูล Text File หนี้ และ สหกรณ์ ที่เตรียมไว้ เข้าระบบจ่ายตรง 
 ตรวจสอบรายการอีกครั้ งหลังบันทึกเงินตกเบิกหรือหนี้ เข้าระบบจ่ายตรง           

จากรายงานหรือข้อมูล 
 เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไขรายการที่ จอภาพรายการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 เมื่อแก้ไขเรียบร้อย แล้ว ตรวจสอบจากรายงานเมนู ตรวจสอบข้อผิดพล าด               

รายการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงิน จ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย 
 พิมพ์รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าหน่วยประมวลผลย่อย 

ตรวจสอบ 
 พิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเงิน จ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย 
 ส่งมอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ให้ สพฐ. ในระบบจ่ายตรง                

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ประจ าปีงบประมาณ 
 พิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า               

จ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย และรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง 
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หน่วยประมวลผลย่อย (Report Name : PAYOFRO1190) เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ และจัดเก็บไว้ที่หน่วย
เบิกจ่ายให้พร้อมรับการตรวจสอบจากผู้มีหน้าที่ตรวจสอบต่อไป 

 2. การเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณบัตร  
 การเตรียมรายการหักลดหย่อยภาษี และอ่ืนๆ เช่น เลขที่บัญชีเงินฝาก, เลขที่สมาชิก

สหกรณ,์ ปรับปรุงการเป็นสมาชิก กบข. ฯลฯ  
 การเตรียมรายการลดหย่อนภาษี ข้อมูลครอบครัว จากระบบทะเบียนประวัติ  
 การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้ 

 4. การเตรียมรายการหักลดหย่อนภาษี และอ่ืนๆ จากจอภาพข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี
และอ่ืนๆ  

 ส าหรับแก้ไขและปรับปรุง หรือ ก าหนดค่ารายการลดหย่อนภาษี , เลขบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร, การเป็นสมาชิก กบข. หรือ กสจ. , เลขที่สมาชิกสหกรณ์ และรหัสสหกรณ์, ก าหนดสิทธิการเบิกค่า
เช่าบ้าน 

 การตรวจการบันทึกรายการ จากการน าข้อมูลออกไปที่ข้อมูลสมาชิกสหกรณ์ ข้อมูล
สมาชิกสหกรณ์ ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีอ่ืนๆ 

 การตรวจสอบรายการบุคคลในครอบครัว และก าหนดการลดหย่อนภาษีของบุคคล
ในครอบครัว ตรวจสอบรายงานหนังสือรับรอง แบบแจ้งรายการเพ่ือการหักลดหย่อน 

 5. การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหนี้ 
 ไฟล์ข้อความ หรือ Text File เงินหัก (LOAN.TXT) (DEBT.TXT) เพ่ือใช้น าเข้า

ระบบงานฯ  
 การเตรียมข้อมูลจากระบบจัดเตรียมเงินสวัสดิการและหนี้สิน  
 สามารถน าเข้าได้ทีละหลายคนและหลายรหัสหนี้  
 ช่วงการหักจะหักเป็นรายเดือน กล่าวคือ วันที่เริ่มและสิ้นสุดจะอยู่ภายใต้เดือน               

หักเดียวกัน  
 สามารถเตรียมข้อมูลผ่านโปรแกรม Microsoft Excel ได ้ 
 ดาวโหลดรูปแบบได้ที่ http://epayroll.cgd.go.th เลือก download (ข้อมูลเงิน

เพ่ิมและหนี้รายเดือน Format ใหม)่  

 6. รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
 เริ่มต้นการใช้งานโดยผู้ใช้งานจะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิ                 
ที่เรียกว่า Token Key โดยเมื่อเริ่มใช้งานผู้ใช้งานจะต้องเสียบอุปกรณ์ Token key เข้าที่เครื่องที่ก าลัง                 
จะท างานผ่าน Port USB หลังจากนั้นผู้ใช้งานต้องดาเนินการตามข้ันตอนดังนี้  
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ขั้นตอนการเบิกเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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1. คู่มืองานบ าเหน็จบ านาญ 
 1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินช่วยเหลือพิเศษ 3 เดือน 
 1.2 เพ่ือเป็นมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

2. ขอบเขตของงาน 
 การขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินช่วยเหลือ ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ออกจาก
ราชการในทุกกรณ ีมีกระบวนการขอรับสิทธิประโยชน์ตอบแทนการรับราชการที่ส าคัญ ดังนี้ 
 2.1 กระบวนการขอรับบ าเหน็จตกทอดและเงินมรดกของข้าราชการถึงแก่กรรม/บ าเหน็จ
และเงินมรดกของลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม 
 2.2 กระบวนการขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญของข้าราชการ/บ าเหน็จหรือบ าเหน็จรายเดือน
ของลูกจ้างประจ าลาออก ปลดออก เกษียณอายุ 
 2.3 กระบวนการขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการและลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม 
 2.4 กระบวนการขอรับเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
 2.5 กระบวนการขอรับเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ                           
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว(กสจ.) 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 บ าเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงินก้อนครั้งเดียว 
 3.2 บ านาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือนจนกว่า
จะถึงแก่กรรมหรือหมดสิทธิ 
 3.3 บ าเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจ่ายเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนให้แก่ทายาทของ
ข้าราชการ หรือทหารกองหนุน หรือผู้รับบ านาญที่ถึงแก่ความตาย 
 3.4 บ าเหน็จด ารงชีพ หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญปกติโดยน าเงินบ าเหน็จตกทอด   
มาจ่ายให้ก่อนในอัตรา 15 เท่าของบ านาญสุทธิรายเดือนแต่ไม่เกิน 200,000 บาท หากมีสิทธิได้รับส่วนที่เกิน 
200,000 บาท สามารถยื่นขอรับได้เม่ืออายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 400,000 บาท 
 3.5 บ าเหน็จรายเดือน หมายถึง เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงานเนื่องจาก
ท างานมานานซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
 3.6 เงินช่วยพิเศษ หมายถึง เงินจ านวนหนึ่งที่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าซึ่งไดป้ฏิบัติงานมาและถึงแก่กรรมเป็นจ านวน 3 เท่าของเงินเดือนและค่าจ้าง 
 3.7 เงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) หมายถึง เงินที่รัฐบาลจ่ายให้เพ่ือเป็น
หลักประกันการจ่ายบ าเหน็จบ านาญและให้ประโยชน์ตอบแทนการรับราชการแก่ข้าราชการเมื่อออกจาก
ราชการ 
 3.8 เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า (กสจ.) หมายถึง เงินที่รัฐบาลจ่ายให้เป็น
สวัสดิการแก่ลูกจ้างประจ าเมื่อออกจากราชการ (ลูกจ้างสะสมร้อยละ 3 รัฐสมทบให้ร้อยละ 3) 
 3.9 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คู่สมรส และบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่ถึงแก่กรรม 
 3.10 ส่วนราชการผู้เบิก (หน่วยงานต้นสังกัด) หมายถึง ส่วนราชการผู้เบิกระดับกรมและส่วน
ราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค 
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4. ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินช่วยเหลือพิเศษ 3 เดือน  
 การขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินช่วยเหลือในคู่มือฉบับนี้ มีกระบวนการขอรับสิทธิประโยชน์
ตอบแทนการรับราชการที่ส าคัญ ดังนี้ 
 4.1 ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จตกทอดของข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ ถึงแก่กรรม/
บ าเหน็จของลูกจ้างประจ าถึงแก่กรรม ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
 4.1.1 การรับเรื่องจากทายาทของข้าราชการ 
 4.1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
 4.1.3 การจัดท าบันทึกสรุปบ าเหน็จตกทอด/บ าเหน็จ ให้แก่ผู้มีสิทธิเสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จันทบุรี เขต 2 อนุมัติ พร้อมบันทึกข้อมูลผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ 
 4.1.4 การจัดส่งแบบขอรับบ าเหน็จตกทอด พร้อมหลักฐานไปกรมบัญชีกลาง 
 4.1.5 การตรวจสอบข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญพร้อมส่งข้อมูลเพื่ออนุมัติการสั่งจ่าย 
 4.1.6 การตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย 
 4.1.7 การด าเนินการจัดท าบันทึกปิดรอบเบิกจ่ายประจ าเดือน เสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จันทบุรี เขต 2 ลงนามอนุมัติ  
 4.1.8 แจ้งวันโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ 
 4.2 ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญของข้าราชการ/บ าเหน็จหรือบ าเหน็จรายเดือน
ของลูกจ้างประจ าลาออก ปลดออก เกษียณอายุ ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 
 4.2.1 การรับเรื่องจาก ข้าราชการ / ลูกจ้าง ที่ลาออก ปลดออก เกษียณอายุ 
 4.2.2 การตรวจสอบเอกสารและท ารายการยื่นแบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญผ่านระบบ  
e-filing ของกรมบัญชีกลาง 
 4.2.3 การจัดท าบันทึกสรุปบ าเหน็จบ านาญให้แก่ผู้มีสิทธิเสนอ ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จันทบุรี เขต 2 ลงนามอนุมัต ิพร้อมบันทึกข้อมูลผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ 
 4.2.4 การจัดส่งแบบขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญ/บ าเหน็จหรือบ าเหน็จรายเดือน พร้อม
เอกสารหลักฐานไปส านักงานคลังเขต 2 
 4.2.5 การตรวจสอบข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญ พร้อมส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือ
ส านักงานคลังเขต 2 อนุมัติการสั่งจ่าย 
 4.2.6 การตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย 
 4.2.7 การด าเนินการจัดท าบันทึกปิดรอบเบิกจ่ายประจ าเดือน เสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จันทบุรี เขต 2 ลงนามอนุมัติ 
 4.2.8 แจ้งวันโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ 
 4.3 ขั้นตอนขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญ ถึงแก่กรรม 
ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญดังนี้ 
 4.3.1 การรับเรื่องจาก ทายาทข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญ 
 4.3.2 การตรวจสอบเอกสาร  
 4.3.3 การด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 เพ่ืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 4.3.4 งานการเงินด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ 
 4.3.5 แจ้งวันโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ 
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 4.4 ขั้นตอนการขอรับเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) ประกอบด้วยขั้นตอน
ส าคัญ ดังนี้ 
 4.4.1 การรับเรื่องจากข้าราชการ 
 4.4.2 การตรวจสอบเอกสาร 
 4.4.3 การด าเนินการจัดท าบันทึกแบบขอรับเงิน กบข. ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ เสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จันทบุรี เขต 2 ลงนามอนุมัติ และน าส่งกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ  
 4.4.4 แจ้งทายาทรอรับการโอนเงินเข้าบัญชีจากกองทุน กบข. ภายใน 7 วัน นับแต่วันยื่น 
แบบค าขอรับเงิน   

5. Flow Chart การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 
การขอรับบ าเหน็จตกทอดของทายาท กรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญ ถึงแก่กรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สพป.จันทบุรี เขต 2 รับเรื่องพร้อม 

เอกสารที่ประกอบการพิจารณา 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดท าแบบขอรับบ าเหน็จตกทอดให้แก่
ผู้มีสิทธิ เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 
อนุมัติพร้อมบันทึกข้อมูล ผ่านระบบ
บ าเหน็จบ านาญ 

จัดส่งแบบขอรับบ าเหน็จตกทอด
พร้อมเอกสารไปกรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบข้อมลูใน
ระบบบ าเหน็จบ านาญ
พร้อมส่งข้อมูลเพื่อ
อนุมัติสั่งจ่าย 

ตรวจสอบ 

การอนุมัติสั่งจ่าย 

ปิดรอบเบิกจ่ายประจ าเดือน 
ตามปฏิทินกรมบัญชีกลาง 

แจ้งวันโอนเงิน 
เข้าบัญชีให้แก่

ทายาท 
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การขอรับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
ที่ลาออก ปลดออก เกษียณอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 ไม่ถูกต้อง         ถูกต้อง 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สพป.จันทบุรี เขต 2 รับเรื่องพร้อม 

เอกสารที่ประกอบการพิจารณา 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดท าบันทึกบ าเหน็จตกทอดให้แก ่
ผู้มีสิทธิ เสนอผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 
อนุมัติพร้อมบันทึกข้อมูลผ่านระบบ
บ าเหน็จบ านาญ 

จัดส่งแบบขอรับบ าเหน็จบ านาญ
พร้อมเอกสารหลักฐานไปยังส านักงาน

คลังเขต 2 

ตรวจสอบข้อมลูใน
ระบบบ าเหน็จบ านาญ

พร้อมส่งข้อมูลเพื่อ
อนุมัติสั่งจ่าย 

ตรวจสอบ 

การสั่งจ่าย 

ปิดรอบเบิกจ่ายประจ าเดือน 
ตามปฏิทินกรมบัญชีกลาง 

 

แจ้งวันโอนเงิน 
เข้าบัญชีให้แก่

ทายาท 
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การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญ ถึงแก่กรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ไม่ถูกต้อง        ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป.จันทบุรี เขต 2 

รับเรื่องพร้อมเอกสาร 

ประกอบการ
พิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

การจัดท าบันทึกเสนอ                  
ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2              

เพ่ือเสนออนุมัติ 

ด าเนินการเบิกจ่าย และ 
แจ้งวันโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่

ทายาทผู้มิสิทธิ 
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การขอรับเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ไม่ถูกต้อง      ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สพป.จันทบุรี เขต 2 

รับเรื่องพร้อมเอกสาร 

ประกอบการพิจารณา 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

การจัดท าบันทึกแบบขอรับเงิน กบข.  
เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ลงนามอนุมัติ 

ส่งแบบขอรับเงิน กบข. ให้แก่กองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ (กบข.) ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ 

แจ้งทายาทผู้มิสิทธิรอรับเงินโอนเข้าบัญชี
จากกองทุน กบข. ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันยื่นแบบขอรับ 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบขอรับเงินบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย (แบบ 5309) 
 6.2 แบบขอรับเงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ หรือ 
เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) 
 6.3. แบบขอรับเงินบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน บ าเหน็จพิเศษและหรือบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจ้าง (แบบ 5313) 
 6.4 แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
 6.5 แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าถึงแก่ความตาย  
 6.6 แบบขอรับเงินจากกองทุน (กรณีสมาชิกเป็นผู้ขอรับเงิน) แบบ กบข.รง.008/1/2555 
 6.7  แบบขอรับเงินจากกองทุน (กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย) แบบ กบข.รง.008/2/2551 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 7.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 7.2 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.3 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 7.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 7.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 
 7.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 
 7.7 กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 
 7.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 8 ) พ.ศ. 2552 
 7.9 พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2535 
. 
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คู่มือเงินทดรองราชการ 

ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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คู่มือเงินทดรองราชการ 

1. วัตถุประสงค ์ 
 คู่มือการยืมเงินทดรองราชการเป็นคู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
และผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา รวมทั้งผู้มีส่วนได้             
ส่วนเสียได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงานท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการทางาน ซึ่งสามารถน าไป      
ปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

2. ขอบเขตของงาน 
 การรับเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการ  
 รายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  
 การตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานจ านวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในทะเบียน

เงินทดรองราชการ 
 การจัดท าเช็ค การรับเช็ค การช าระหนี้ด้วยเงินสดและใบส าคัญ การลงทะเบียนคุมเงินทดรอง
การตรวจสอบความเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ การจัดท ารายงานการเงิน 
เพ่ือน าส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ประจ าเดือน) และรายงานยอดเงินทดรองราชการเพ่ือน าส่ง
กรมบัญชีกลาง และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน(สตง.) ณ.วันสิ้นปี รวม 11 ขั้นตอน 

3. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารจากผู้
ประสงค์ยืมเงิน 

5 นาท ี ส่งเรื่องยืมเงินก่อนถึงก าหนดใช้เงิน 
5 วัน 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วนของ
เอกสาร 

นิตยา 

2. ตรวจสอบ
เอกสารการยืมเงิน 
- ไม่ผ่าน ส่งคืนผู้ขอ
ยืม 
 

30 นาท ี - ตรวจสอบความ ถูกต้องของสัญญา
ยืมเงินและหลักฐานประกอบการยืม
เงิน 
- ตรวจสอบยอดเงิน ในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ 

- ความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 
 

นิตยา 

3. ตรวจสอบ
เอกสาร,เขียนเช็คสั่ง
จ่าย 

10 นาท ี - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การยืมเงินทดรองราชการราชการ
และเขียนเช็คสั่งจ่าย 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วนของ
เอกสาร 

นิตยา 

4. การลงนามใน
สัญญาเงินยืมและ
เช็คสั่งจ่าย 

30 นาที ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ เสนอ ผอ.เขต เพ่ืออนุมัติ
ในสัญญา 

-ความถูกต้อง 
-ความทันเวลา 

ผอ.กลุ่ม 
ผอ.เขต 

5. ลงทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืมทดรอง

5 นาที ออกเลขท่ีสัญญาเงินยืมทดรองและ
รายละเอียดต่าง ๆ 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

นิตยา 
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 4.1 การยืมเงิน  

 ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ชุด ก่อนถึงก าหนดใช้เงิน 5 วันท าการ                    
พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ โครงการ
ฝึกอบรม หลักสูตร การฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม ซึ่งผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการ หรือมีโครงการ
รองรับและได้รับอนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้วเท่านั้น และ ผู้ยืมไม่ค้างช าระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม  

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวนเงินที่ยืม  

ราชการ 
 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

6.ผู้ยืมลงลายมือชื่อ
รับเงินในสัญญายืม 

3 นาที ลงลายมือชื่อรับเงิน -ความถูกต้อง 
-ความทันเวลา 

นิตยา 

7.จ่ายเช็คเงินยืม 3 นาที - ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวน
เงินในเช็คสั่งจ่าย 
- ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน/จ่าย 

- ความถูกต้อง 
- ความทันเวลา 

นิตยา 

8.ลงทะเบียนคุมเงิน
ทดรอง 

3 นาที -ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 
(เงินฝากธนาคารลด , ลูกหนี้เพ่ิม) 
-ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว 

- บันทึกและ
ตรวจสอบ ความ
ถูกต้องตามระเบียบ
เงินทดรองราชการ 

นิตยา-
กรรมการ
ตรวจสอบ 
การรับ-
จ่ายเงิน
ประจ าวัน 

9.ตรวจสอบรายยืม
ที่ถึงก าหนดช าระหนี้ 

10 นาที ผู้ยืมต้องช าระคืนเงินสดและส่งใช้
ใบส าคัญช าระหนี้ภายใน 15 หรือ  
30 วัน แล้วแต่กรณี 

- ความถูกต้อง 
- ความทันเวลา 

นิตยา 

10.รับคืนเงินสด
เหลือจ่ายและ
ลงทะเบียนคุมเงินทด
รอง 

10 นาที -ออกใบเสร็จรับเงินทดรอง 
-ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 
(เงินสดคงเหลือเพ่ิม , ลูกหนี้ลด) 
และผู้ตรวจสอบฯ ลงลายมือชื่อ
ก ากับ 

- บันทึกและ
ตรวจสอบถูกต้อง
ตามระเบียบเงินทด
รองราชการ 

นิตยา-
กรรมการ
ตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงิน
ประจ าวัน 

11. รับใบส าคัญ 
ช าระหนี้เงินยืม และ
ลงทะเบียนคุมเงินทด
รอง 

10 นาท ี - ออกใบส าคัญรับ 
- ลงทะเบียนคุมเงินทดรอง 
(ใบส าคัญเพ่ิม,ลูกหนี้ลด) และผู้ตรวจ
สอบฯ ลงลายมือชื่อก ากับ 

- บันทึกและ
ตรวจสอบถูกต้อง
ตามระเบียบเงินทด
รองราชการ 

นิตยา
ตรวจสอบการ
รับ-จ่ายเงิน
ประจาวัน 
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 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอหัวหน้างานตามล าดับให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา อนุมัติให้ยืม  

 เจ้าหน้าที่เขียนเช็คและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค  
 เสนอเช็คพร้อมทะเบียนคุมเช็ค เพ่ือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

พิจารณาสั่งจ่าย  
 - จ่ายเช็คให้ผู้ยืม  
 - บันทึกบัญชี  
  4.2 การส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย  

 ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีดังต่อไปนี้  
 1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 2. เงินยืมราชการอ่ืนๆ  

 ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวันเดินทางกลับ กรณีดังต่อไปนี้  
 1. เดินทางไปราชการชั่วคราว  
 2. เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
 4.3 เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อไปราชการ  
 1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708)  
 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
 3. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณีเบิกเป็นหมู่คณะ)  
 4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม(ถ้ามี)  
 5. ใบแจ้งรายการของโรงแรม(FOLIO)  
 6. ตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี)  
 7. หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ ประมาณการค่าใช้จ่าย  
 4.4 เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 1. หนังสือสั่งการหรือหนังสืออนุมัติ  
 2. โครงการฝึกอบรม/หลักสูตรการฝึกอบรม 
 3. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/เจ้าหน้าที่เก่ียวข้อง 
 4. ตารางการฝึกอบรม  
 5. ประมาณการค่าใช้จ่าย  
 6. ค่าตอบแทนวิทยากร ประกอบด้วย หนังสือเชิญวิทยากร, ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
 7. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 8. ค่าอาหารกลางวัน  

5. ค านิยาม  
 เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินทดรองราชการที่ส่วนราชการได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลังไว้สาหรับทดรองจ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ให้หมวดรายจ่ายต่อไปนี้  
  1) หมวดค่าจ้างชั่วคราว สาหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า 
จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  
  2) หมวดค่าตอบแทน  
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  3) หมวดค่าใช้สอย  
  4) หมวดค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าไปรษณีย์โทรเลข  
  5) หมวดค่าวัสดุ  
  6) งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ               
การรักษาพยาบาล หรือเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนด
จ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  
 การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ  
  1. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการที่เป็นเงินสด ณ ที่ท าการ  
 1.1 ส่วนกลาง เก็บได้ไม่เกิน 100,000 บาท  
 1.2 ส่วนภูมิภาค เก็บได้ไม่เกิน 30,000 บาท  
 1.3 หน่วยงานย่อย เก็บได้ไม้เกิน 10,000 บาท  
  2. ส่วนที่เกิน ให้นาฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์  
  3. ดอกเบี้ย ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  6.1 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
  6.2 แบบฟอร์มรายงานฐานะเงินทดรองราชการ  
  6.3 แบบรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ  
  6.4 แบบฟอร์มสัญญาเงินยืม  
  6.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
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คู่มือการเบิกจ่ายในการเดินทางและ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ผู้รับผิดชอบ : ลูกจ้างจ้างเหมาบริการ (งานการเงิน) 
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คู่มือการเบิกจ่ายในการเดินทางและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

๑. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงาน
ตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็น
รายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้ มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็น
ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง
ฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ               
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับ
ที๒่) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐                   
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย               
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๙ เรื่องหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร              
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทาหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน           
สูญหาย 
 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๖๕/๒๕๖๐ เรื่อง การมอบ
อ านาจอนุมัติเดินทางไปราชการ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๐ 

สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนเดินทาง                 
(ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๖๕/๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอ านาจอนุมัติ             
เดินทางไปราชการ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๐)  
 ถ้าเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสานักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการ
ปฏิบัติงาน เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของราชการและได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการ
แล้วเท่านั้น 

ลักษณะการเดินทาง  
 ๑. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
 ๒. การเดินทางไปราชการประจ า  
 ๓. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 
 
 



27 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 
 

 
 

๑. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 ความหมาย 
 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
 การไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือกที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 การไปช่วยราชการ/รักษาราชการในต าแหน่ง/รักษาราชการแทน 
 ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
 เดินทางข้ามแดนชั่วคราว ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ข้าราชการ 
 ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
 พนักงานราชการ 
 บุคคลภายนอก 
 บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

 ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ 

 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทางออกนอก
พ้ืนที่ส านักงานปกต ิ
 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ฉบับที ่3 พ.ศ. ๒๕65) 
 
ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

ปฎิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ปฎิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญการพิเศษ 
ต้น 

คนเดียว 1,500 
คู ่850 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น สูง 

คนเดียว 2,200 
คู ่1,200 
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วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
จนถึงเวลาเดินทางกลับ ถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
 กรณีพักแรม ให้นับ ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง แต่นับได้เกิน ๑๒ 
ชั่วโมง นับเป็น ๑ วัน 
 กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง แต่นับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง
ได ้๑ วันส่วนที่ไม่ถึง ๑๒ ชั่วโมง แต่นับได้เกิน ๖ ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
 กรณีเดินทางล่วงหน้า เพราะมีเหตุส่วนตัวและลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติ
ราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (๐๘.๓๐ น.) 
 กรณีไม่สามารถเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เพราะมีเหตุส่วนตัวและ            
ลากิจหรือลาพักผ่อนให้นับเวลาสิ้นสุดหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (๑๖.๓๐ น.) 
 กรณีเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน ๑๐ วัน 
โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง 

วิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 การเดินทางไปราชการโดยพักแรม ๒ วัน และนับได้ ๒ วัน ๑๓ ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง
ได ้๓ วันเนื่องจาก ๑๓ ชั่วโมง เกิน ๑๒ ชั่วโมง จึงนับได้อีก ๑ วัน 
 การเดินทางไปราชการโดยพักแรม ๑ วัน และนับได้ ๑ วัน ๗ ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง 
ได ้๑ วันเนื่องจาก ๗ ชั่วโมง ไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๘ ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่ง
วันเนื่องจากเกิน ๖ ชั่วโมง 
 การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๑๓ ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้
หนึ่งวันเนื่องจากเกิน ๑๒ ชั่วโมง 

ตัวอย่างท่ี ๑ 
 นาย ก เดินทางออกจากบ้านพักเมื่อวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ น. และเดินทาง
กลับถึงบ้านพักในวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๑๘.๐๐ น. ค านวณดังนี้ 
 
 
 
                                   06.00                                 06.00                                  06.00                           06.00 
                      5 ก.พ.                               6 ก.พ.                              7 ก.พ.                          8 ก.พ. 
 
 
 
                                                     1 วัน                                 1 วัน                                      12 ชั่วโมง 
 

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน เนื่องจากเศษไม่เกิน 12 ชั่วโมง 
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ตัวอย่างท่ี ๒ 
 นาย ข เดินทางออกจากบ้านพักเมื่อวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ น. และเดินทาง
กลับถึงบ้านพักในวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๑๙.๐๐ น. ค านวณดังนี้ 
 
 
 
                    06.00                                    06.00               06.00                            06.00 
 
  6 ก.พ.           7 ก.พ.         8 ก.พ.              8 ก.พ. 
 
    1 วัน             1 วัน                              13 ชั่วโมง 

  
                           รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน เนื่องจากเศษเป็น 13 ชั่วโมง 
  
ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือพักแรมอ่ืน 
 การเบิกค่าเช่าที่พัก มี ๒ ลักษณะ 
  ๑. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
  ๒. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
  ๑. การเดินทางไปราชการที่มีความจ าเป็นต้องพักแรม 
  ๒. กรณีเดินทางไปราชการให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง โดยเลือกอย่างใด
อย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการครั้งนั้น 
  ๓. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
  ๔. การเดินทางเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกแบบจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง                  
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นไม่เหมาะสมที่จะพักรวมกัน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
  ๕. กรณีเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
  การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถประจ าทาง ที่ต้องค้างคืนในรถ 
  การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ 
  กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในโรงพยาบาล 
  ๖. เหตุความไม่เหมาะสมจะพักร่วมกัน 
  ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส 
  หัวหน้าคณะระดับ ๘ 
  หัวหน้าส านักงาน หรือหน่วยงาน ระดับ ๗ – ๘ ไม่ต้องพักรวมกับระดับอื่น 
  มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน 
  ข้อก าหนดพิเศษของทหาร/ต ารวจ 
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อัตราค่าที่พักแบบเหมาจ่าย (บาท : วัน : คน) 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบบัที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) 
ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

ปฎิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ปฎิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญการ
พิเศษ 
ต้น 

๘๐๐ 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น สูง 

๑,๒๐๐ 

 
อัตราค่าที่พักแบบจ่ายจริง (บาท : วัน : คน) 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) 
ประเภท ระดับ ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 

ปฎิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ปฎิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญการ
พิเศษ 
ต้น 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ทักษะพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
สูง 
ต้น สูง 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 

วิชาการ 
บริหาร 

ทรงคุณวุฒิ 
สูง 

๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

  
ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระหว่างบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม เป็นต้น 
 ค่าพาหนะแบ่งเป็น ๓ ลักษณะ ดังนี้ 
 ๑. พาหนะรับจ้าง 
 ๒. พาหนะประจ าทาง 
 ๓. พาหนะส่วนตัว 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
 ๑. ไม่มีรถประจ าทาง 
 ๒. มีพาหนะประจ าทาง แต่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องชี้แจงไว้เป็นหลักฐาน 
 ๓. การเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่พักหรือที่ทางานกับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือ 
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สถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง 
 ๔. การเดินทางไป-กลับ ระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวัน
ละ ไม่เกิน ๒ เที่ยว 
 ๕. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
 ๖. กรณีมีสัมภาระเดินทาง 
 ๗. กรณีข้ามจังหวัด 
 เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯ เบิกได้เทา่ที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน ๖๐๐ บาท
 เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 
 ๑. ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และ
ยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 ๒. การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง รถไฟ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
 ๓. การเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้
เฉพาะระดับ ๖ ขึ้นไป 
 ๔. การโดยสารเครื่องบินสาหรับการเดินทางในประเทศ 
ประเภท ระดับ สิทธิการเบิก 
ทั่วไป 
วิชาการ 

ปฎิบัติงาน  
ปฎิบัติงาน 

ไ ม่ มี สิ ท ธิ เ บิ ก ค่ า โ ด ย ส า ร
เครื่องบิน (ยกเว้นกรณีมีความ
จ า เ ป็ น  เ ร่ ง ด่ ว น                   
เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ
และได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการ) 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อ านวยการ 
บริหาร 

ทักษะพิเศษ อาวุโส ช านาญการ 
ทรงคุณวุฒิ เชี่ยวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญ
การ 
สูง ต้น 
สูง ต้น 

เบิกค่าโดยสารเครื่องบินชั้น
ประหยัด 

หมายเหตุ : ค่าโดยสารเครื่องบิน หมายรวมถึง ค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 
ยกเว้น ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม หรือค่าประกันภัยโดยสมัครใจไม่สามารถเบิกได้ 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะส่วนตัว 
 ๑. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทาง
ราชการ 
 ๒. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อนเดินทาง 
 ๓. ค านวณระยะทางของกรมทางหลวงโดยตรงและสั้นที่สุด 
 ๔. อัตราการเบิกชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย 
  รถยนต์ กิโลเมตรละ ๔ บาท 
  รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ ๒ บาท 
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ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ า เป็นให้เบิกได้โดยประหยัดและเป็นไปตาม
เงื่อนไข ดังนี้ 
 ๑. ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 
 ๒. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 ๓. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานท่ีปฏิบัติส่วนราชการ 

การเทียบต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งข้าราชการพลเรือน 
ครูผู้ช่วย ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ครูช านาญการ/ศึกษานิเทศก์ช านาญการ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ครูช านาญการพิเศษ/ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ครูเชี่ยวชาญ/ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ครูเชี่ยวชาญพิเศษ/ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

 
ขั้นตอนการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๑.  ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการเพ่ือติดต่อราชการ หรือได้รับหนังสือเชิญให้เข้าร่วม
ประชุมราชการหรือประสานงานอื่น ๆ 

๒. วางแผนการเดินทางทั้งกรณีเดินทางคนเดียวหรือเป็นหมู่คณะ 
ใช้ยานพาหนะประเภทใด 
เบิกค่าที่พักแบบจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย 
วันที่ขออนุมัติเดินทางต้องครอบคลุมระยะเวลาเดินทางออกจากที่พักจนกลับถึงท่ีพัก 
๓. จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการให้ผู้มีอานาจอนุมัติก่อนเดินทางไปราชการ โดย

ระบุชื่อผู้เดินทาง ต าแหน่ง สังกัด วัตถุประสงค์ในการเดินทาง วันที่เดินทาง สถานที่ไปติดต่อราชการ 
ยานพาหนะในการเดินทางให้ครบถ้วน 

๔. ออกเดินทางไปราชการตามระยะเวลาที่ขออนุญาต 
๕. เมื่อการปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นและเดินทางกลับที่พักหรือที่ทาการปกติ จัดทาหลักฐานใน

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ๑.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่๑) โดยผู้ขอเบิกต้องระบุ

รายละเอียดให้ครบถ้วนถูกต้อง 
 ๒. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ให้ค านวณตามหลักเกณฑ์ที่ได้กล่าวข้างต้น 
 ๓. การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 ๓.๑ กรณีเบิกจ่ายจริง พักที่โรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) 
หากพักแรมที่พักอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินแสดงรายละเอียดการเข้าพักเป็นหลักฐานการเบิก 
 ๓.๒ กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน 
 ๔. การเบิกค่าพาหนะ 
 ๔.๑ ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถรับจ้าง รถไฟ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) 
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 ๔.๒ ค่าโดยสารรถไฟประเภทรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น ๑ นั่งนอนปรับอากาศ                  
(บนอ.ป.) ให้ใช้กากบัตรโดยสารเป็นหลักฐานการเบิก 
 ๔.๓ ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 
 ๔.๔ ค่าน้ามันเชื้อเพลิง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนยานพาหนะ) 
 ๕. เอกสารประกอบการเบิกท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๕.๑ คาสั่งให้เดินทางไปราชการ หรือหนังสือเชิญให้ไปราชการ 
 ๕.๒ ก าหนดการ (ถ้ามี) 
 ๕.๓ หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
หมายเหตุ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะใช้แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ และ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒ คู่กัน 

๒. การเดินทางไปราชการประจ า 
 หมายถึง 
 การเดินทางไปประจ าต่างสานักงาน รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนเพ่ือ
ด ารงต าแหน่งใหม ่ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 การเดินทางไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่ก าหนดเวลาสิ้นสุดของ
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป 
 การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง ๑ 
ปี แต่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ที่เดิม ให้นับเวลาต่อเนื่องและถือเวลาตั้งแต่ วันที่
ครบก าหนด ๑ ปี เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ประกอบด้วย 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ 
 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

ผู้มีสิทธิในการเบิก 
 ข้าราชการผู้เดินทาง 
 บุคคลในครอบครัว 
  - คู่สมรส 
  - บุตร 
  - บิดามารดา (ของตนเองและคู่สมรส) 
  - ผู้ติดตาม 
  ประเภททั่วไประดับช านาญงานลงมา ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ไม่เกิน ๑ คน 
  ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญการข้ึนไป ประเภทอ านวยการ 
  ระดับต้นและระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง ไม่เกิน ๒ คน 
ข้อสังเกตุ 
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 ๑. ผู้เดินทางไปราชการประจ าต้องมิใช่ผู้ซึ่งได้รับคาสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่
ตามค าร้องขอของตนเอง 
 ๒. กรณีไปประจ าส านักงานต่างสังกัดให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
 
 
 
 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ค่าเช่าที่พัก -ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

-กรณีไม่อาจเข้าบ้านพักหรือบ้านเช่า 
-เบิกได้ไม่เกิน ๗ วัน 
 (กรณีเกิน ๗ วัน ให้ท าความตกลงปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม 
-กรณีโอนย้ายต่างสังกัด ให้สังกัดเดิมอนุมัติและให้สังกัดใหม่รับรอง
ข้อเท็จจริง 
-ไม่ใช่สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

ค่าพาหนะ -ข้าราชการผู้เดินทาง เบิกตามสิทธิ 
-บุคคลในครอบครัวเบิกอัตราเดียวกับผู้มีสิทธิ 
-ผู้ติดตามให้เบิกในระดับต่ าสุด 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 
๓. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 
 หมายถึง การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจาในกรณีที่ออกจาก
ราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ามารับราชการ หรือได้รับการบรรจุ
เป็นข้าราชการลูกจ้างครั้งแรก หรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
 ผู้มีสิทธิเบิก 
 ๑. ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือถูกเลิกจ้าง 
 ๒. บุคคลในครอบครัว (คู่สมรส บุตร บิดามารดาของผู้เดินทางและคู่สมรส ผู้ติดตาม) 
 สิทธิในการเบิก 
 ๑. ออกจากราชการหรือถูกเลิกจ้าง 
 ๒. ตาย กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างผู้มีสิทธิถึงแก่ความตายก่อน ให้ทายาทที่อยู่ด้วยขณะที่ถึง                    
แก่ความตายเป็นผู้ใช้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วยให้ทายาท
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสาหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ 
 ๓. ถูกสั่งพักราชการ โดยไม่รอผลสอบสวน 
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 ๔. ใช้สิทธิเบิกท้องที่อ่ืน หมายถึง ถ้ามีผู้มีสิทธิต้องการเดินทางไปท้องที่อ่ืน ที่ไม่ใช่ภูมิล าเนา
เดิมก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางที่สูงกว่า โดยต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
 ๑. ค่าเช่าที่พัก 
 ๒. ค่าพาหนะ 
 ๓. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
  ให้เบิกตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการหรือถูกเลิกจ้าง ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน ๑๘๐ วัน 

๔. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน                    
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคคลเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 หนังสือสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๒/ว ๒๘๑๒                  
ลงวันที่ ๒๙กันยายน ๒๕๕๗ เรื่อง การปรับหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายใน
การจัดงาน 
องค์ประกอบของการฝึกอบรม 
 ๑. มีโครงการ/หลักสูตร 
 ๒. ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน 
 ๓. วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ๔. ไม่มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ประเภทการฝึกอบรม 
 ๑. การฝึกอบรมประเภท ก 
 ๒. การฝึกอบรมประเภท ข 
 ๓. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ
และทรงคุณวุฒิ ประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง 
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 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโสประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการระดับต้น 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
มิใช่บุคลากรของรัฐ 
 บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

 หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 โครงการหรือหลักสูตรต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 การพิจารณาอนุมัติโดยพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ตาม
จ านวนที่สมควรและให้พิจารณาด้านการเงินด้วย 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 ๑. ประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 ๒. เจ้าหน้าที่ 
 ๓. วิทยากร 
 ๔. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม (บุคลากรของรัฐและบุคลากรภายนอก) 
 ๕. ผู้สังเกตการณ์ 
 บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้ได้เฉพาะบุคคลตามที่กล่าวข้างต้นเท่านั้น บุคคลอ่ืน
ที่มิได้มีฐานะเป็น ๑ ใน ๕ นี้ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบนี้ 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจากต้น
สังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 

ค่าใช้จ่ายด้านผู้จัดการฝึกอบรม 
 ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดการฝึกอบรม มีสิทธิเบิก ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที ่๓) ปี ๒๕๕๕ แบ่งเป็น ๒ ประเภท 
 (๑) ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการ 
  ๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
  ๒. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
  ๓. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
  ๔. ค่าประกาศนียบัตร 
  ๕. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
  ๖. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  ๗. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
  ๘. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
  ๙. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 (๒) ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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  ๑. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร 
  ๒. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
  ๓. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
  ๔. ค่าอาหาร 
  ๕. ค่าเช่าที่พัก 
  ๖. ค่าพาหนะ 

  

 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดสัมมนา การ
จัดงานตามภารกิจของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานในสังกัด  มีความเหมาะสม
กับสภาวะเศรษฐกิจ ประหยัด คุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ภายใต้วงเงินที่รับผิดชอบ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานได้ก าหนดอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามหนังสือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๒/ว ๒๘๑๒ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่อง การปรับ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงานดังรายการต่อไปนี้ 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ 
 ๑. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดโดยค านึงถึงความจ าเป็น คุ้มค่า และประหยัด 
  ๑.๑ ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
  ๑.๒ ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
  ๑.๓ ค่าประกาศนียบัตร 
  ๑.๔ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
  ๑.๕ ค่าหนังสือสาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  ๑.๖ ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
  ๑.๗ ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
  ๑.๘ ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาทต่อคน 
ประเภท ข และ 
ประเภทบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท ต่อคน ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาทต่อคน 

 กรณีที่จ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ก าหนด สาหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และสาหรับสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิเศษหรือ
โรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม มอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อานวยการโรงเรียน 
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 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งเป็น ๓ ลักษณะ 
ลักษณะ หลักเกณฑ์ 
การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน ๑ คน 
การอภิปรายหรือ 
การสัมมนา 

จ่ายได้ไม่เกิน ๕ คน รวมผู้ด าเนินการอภิปรายทีท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 

การแบ่งกลุ่ม จ่ายได้ไม่เกิน กลุ่มละ ๒ คน 
 
 
 
 
 กรณีที่มีจ านวนวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนด ต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตาม
หลักเกณฑ์ 
 การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
 ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า ๕๐ นาท ี
 ถ้าชั่วโมงการฝึกอบรมไม่ถึง ๕๐ นาท ีแต่ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาท ีให้จ่ายได้ก่ึงหนึ่ง 
  ๑.๙ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มทุกประเภทการอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
 กรณีจัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ ไม่เกิน ๓๕ บาท / มื้อ / คน 
 กรณีจัดในสถานที่เอกชน ไม่เกิน ๕๐ บาท / มื้อ / คน 
  ๑.๑๐ ค่ายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิที่กระทรวงการคลังก าหนด
ยกเว้นการจัดหลักสูตรฝึกอบรมมากกว่า ๑ วัน การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่            
อยู่ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมทุกวัน ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ าทาง 
 กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด หรือยืมจากส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงาน
อ่ืน เบิกค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 กรณีใช้ยานพาหนะประจาทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ ดังนี้ 
  ๑. การฝึกอบรมประเภท ก ให้เบิกตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
  ๒. การฝึกอบรมประเภท ข ให้เบิกตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ช านาญงาน 
  ๓. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้เบิกตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ช านาญงาน 
 ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายค่ายานพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
 กรณีการเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ด้วย 
 วิทยากรที่มีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ผู้จัดจะเบิกค่าพาหนะ
รับจ้าง ไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งได้ 
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 ๒. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่สานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ก าหนด โดยค านึงถึงความจ าเป็น คุ้มค่าและประหยัด 
  ๑. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราใบละ ๒๐๐ บาท 
  ๒. ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียวบาท/วัน/คน ค่าเช่าห้องพักคู่/บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ ไม่เกิน ๑,๓๐๐ 
ประเภท ข ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
 การจัดที่พักให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก ให้พักห้องพักเดี่ยวหรือพักคู่ก็ได้ 
 การจัดที่พักให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้พัก
รวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยพักห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืน
ได ้ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียวได้ 
 การจัดที่พักให้ประธานในพิธีเปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพัก
คนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามระดับการฝึกอบรม 
 การจัดที่พักให้ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอานวยการระดับต้น
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยพักห้องคู่ เว้นแต่
เป็นกรณีที่ไมเหมาะสม หรือมีเหตุจาเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียวได้ 

 ๓. ค่าอาหารสาหรับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราต่อไปนี้ 
 กรณจีัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ / รัฐวิสาหกิจ 
ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมือ บาท/วัน/คน จัดไม่ครบทุกมือ บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน ๘๕๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 
ประเภท ข ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๔๐๐ 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๕๐๐ ไม่เกิน ๓๐๐ 
 กรณีจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
ประเภทการฝึกอบรม จัดครบทุกมือ บาท/วัน/คน จัดไม่ครบทุกมือ บาท/วัน/คน 
ประเภท ก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ ไม่เกิน ๘๕๐ 
ประเภท ข ไม่เกิน ๘๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๘๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ 
  
 กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าใช้จ่ายเกินกว่าที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด
ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และส าหรับส านักงานเขต               
พ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียน ซึ่งเป็นหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมมอบให้อยู่                    
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ในดุลยพินิจของผู้อานวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษหรือ
ผู้อ านวยการโรงเรียน ซึ่งอัตราที่จ าเป็นต้องจ่ายเกินจะต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังและหรือ                     
มติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
 ทั้งนี ้คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วินิจฉัยว่าการ
จัดหาอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก สาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมงานและ
ผู้เข้าร่วมประชุมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ไม่ถือว่าเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 

 ๔. รายการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ ควรหลีกเลี่ยง หรืองดเบิก 
 ค่าใช้สถานที่ หรือค่าเช่าสถานที่จัดฝึกอบรม 
 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 กรณีจ าเป็นต้องจ่าย ส าหรับส่วนกลางให้อยู่ในดุลยพินิจของเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส าหรับสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือโรงเรียนซึ่งเป็น
หน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมมอบให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ
ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาพิเศษ หรือผู้อ านวยการโรงเรียน 

หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 ๑. หนังสือขออนุญาตจัดฝึกอบรม 
 ๒. โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 ๓. หนังสือเชิญเข้าร่วมฝึกอบรม 
 ๔. ก าหนดการฝึกอบรม 
 ๕. คาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
 ๖. หลักฐานที่ใช้แนบเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
 ๖.๑ ค่าอาหารกลางวัน ใช้ใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐานแสดงการประกอบธุรกิจหรือ
ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขาย 
 ๖.๒ ค่าสมนาคุณวิทยากร ใช้ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตร
เจ้าหน้าที่รัฐและแนบหนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับวิทยากร 
 ๖.๓ ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้ใช้แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ 
 ๖.๔ ค่าที่พัก ให้ใช้แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ                           
แนบใบเสร็จรับเงินและใบแสดงรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) 

 กรณีโรงแรมไม่ได้ออกใบ Folio ให้ แต่ในใบเสร็จรับเงินมีวันที่เข้าพัก วันที่ออก 
ให้ใช้เสร็จรับเงินใบเดียวได้ 

 กรณีพักแรมในที่พักอ่ืน ๆ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีชื่อท่ีอยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  
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วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน รายละเอียดผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก วันที่ออก จานวนเงินตัวเลขและตัวอักษรและลายมือ
ชื่อผู้รับเงิน เป็นเอกสารแนบได ้

๖.๕ ค่ายานพาหนะ ให้ใช้แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ
แนบเอกสารตามประเภทการโดยสาร ดังนี้ 

 ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถรับจ้าง รถไฟ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน                 
(บก.๑๑๑) 

 ค่าโดยสารรถไฟประเภทรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น ๑ นั่งนอนปรับอากาศ  
(บนอ.ป.)ให้ใช้กากบัตรโดยสารเป็นหลักฐานการเบิก 

 ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 
 ค่าน้ามันเชื้อเพลิง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 ๗. ค่าตอบแทนกรรมการ ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินแนบส าเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประชาชน
ของผู้รับเงิน 
 
 
  

ค่าใช้จ่ายด้านผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง
หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสมในการ
ปฏิบัติงาน 
 ค่าใช้จ่ายที่ผู้เข้ารับการการฝึกอบรมมีสิทธิเบิก ได้แก่ 
 ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ๒. ค่าเช่าที่พัก 
 ๓. ค่าพาหนะ 
 ๔. ค่าลงทะเบียน 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 การนับเวลาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 กรณีผู้จัดการฝึกอบรม จัดเลี้ยงอาหาร 
 ให้นับตั้งแต่เวลาเดินทางออกจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาที่เดินทาง
กลับที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
 ให้นับ ๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง แต่นับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็น 
๑ วันแล้วน าจ านวนวันทั้งหมดคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยง 
 ให้นาจ านวนมื้ออาหารที่ผู้จัดเลี้ยงมาหักออกจากเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ โดยคิดได้มื้อละ 
๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
ตัวอย่าง 
 นายหนึ่ง ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ได้รับค าสั่งให้เข้าร่วมอบรมที่
กรุงเทพฯก าหนดการอบรมวันที่ ๑๓ – ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ นายหนึ่งได้เดินทางเข้ารับการฝึกอบรม โดย
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ออกจากบ้านพักในวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๑ เวลา ๒๒.๓๐ น. ผู้จัดเลี้ยงอาหาร ๕ มื้อ 
 วิธีค านวณ นับเวลาเดินทางได้ ๓ วัน ๑๖ ชั่วโมง ๓๐ นาท ี
 ค่าเบี้ยเลี้ยง    = ๒๔๐ × ๔ วัน = ๙๖๐ บาท 
 หัก ค่าอาหารที่ผู้จัดเลี้ยง   = ๘๐ × ๕ มื้อ = ๔๐๐ บาท 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้   = ๙๖๐ – ๔๐๐ = ๔๖๐ บาท 

ค่าเช่าที่พัก 
 การเบิกค่าเช่าที่พัก ต้องเบิกตามที่จริงไม่เกินอัตราที่ก าหนดเท่านั้น จะเบิกค่าเช่าที่พักแบบ
เหมาจ่ายไม่ได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก 
 ให้พักห้องเดี่ยวหรือห้องคู่ก็ได้ 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข 
 ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุ
จ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียวได้ 

ค่ายานพาหนะ 
 การเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 
 กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้จัดยานพาหนะให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเบิกค่าพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ 
การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
 ให้เบิกค่าพาหนะไป – กลับ จาก ที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานที่จัด
ยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปฝึกอบรม 

 ค่าลงทะเบียน 
 เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 กรณีค่าลงทะเบียนได้รวมค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการ
ฝึกอบรมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมดแล้วต้องงดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
 กรณีค่าลงทะเบียนไม่ได้รวมค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการ
ฝึกอบรมไว้ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการยกเว้น ค่าเช่าที่พักให้เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน  การฝึกอบรม การจัดงาน
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

หลกัฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมฝึกอบรม 
 ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้ใช้แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ 
 ๒. ค่าที่พัก ให้ใช้แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการแนบ
ใบเสร็จรับเงินและใบแสดงรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) 
 ๒.๑ กรณีโรงแรมไม่ได้ออกใบ Folio ให้ แต่ในใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียดครบถ้วน และ
ระบุวันที่เข้าพัก วันที่ออก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินใบเดียวได้ 
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 ๒.๒ กรณีพักแรมในที่พักอ่ืน ๆ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีชื่อที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
อากรวันที่ออกใบเสร็จรับเงิน รายละเอียดผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก วันที่ออก จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษรและ
ลายมือชื่อผู้รับเงิน เป็นเอกสารแนบได ้
 ๓. ค่ายานพาหนะ ให้ใช้แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการแนบ
เอกสารตามประเภทการโดยสาร ดังนี้ 
 ๓.๑ ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถรับจ้าง รถไฟ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) 
 ๓.๒ ค่าโดยสารรถไฟประเภทรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บน
อ.ป.)   ให้ใช้กากบัตรโดยสารเป็นหลักฐานการเบิก 
 ๓.๓ ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 
 ๓.๔ ค่าน้ามันเชื้อเพลิง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 ๔. ค่าลงทะเบียน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบหลักสูตรหรือโครงการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
 ๕. เอกสารประกอบการเบิกท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๕.๑ หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมฝึกอบรม 
 ๕.๒ ก าหนดการฝึกอบรม 
 ๕.๓ หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการพัสดุช านาญการและ

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 5,000.- บาท/กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา 

เมื่อทราบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการ ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมผลที่ต้องซื้อหรือจ้างนั้น ตามระเบียบข้อที่ 
21 เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2   
 ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบ ข้อ 22 
เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัติ โดยต้องมีรายการ ดังนี้  
 2.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง)  
 2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี  
 2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้การสืบจากท้องตลาดหรือราคาที่เคยซื้อ/จ้าง 
ครั้งหลังไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  
 2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินหรืองบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน     
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
  2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
  2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
  2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
  2.8 ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง  
 - วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  
 - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพร้อมแนบรายละเอียด 
ท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ)  
 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 อนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว        
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุนั้นต่อไป    
  ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง  
 ขั้นตอนที่ 5  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ สั่งจ้าง เสนอ ผอ.สพป.
จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อลงนามอนุมัติ  
 ขั้นตอนที่ 6 จัดท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ใบส าคัญ แล้วแต่กรณี เสนอ ผอ.สพป.
จันทบุรี เขต 2  ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือลงนาม (การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ ตามมาตรา 66)  
 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุ ให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจรับ งานให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 
ทราบ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่   
 ขั้นตอนที่ 8  เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท 

เมื่อทราบวงเงินงบประมาณให้หน่วยงานด าเนินการ ดังนี้  
  ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2   
  1.1 ระบุเหตุผลที่ต้องการซื้อหรือจ้าง  
  1.2 ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งการก าหนดเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย (เกณฑ์ราคาต่ าสุด)  
  1.3 ก าหนดราคากลางหรือมาตรฐาน (กรณีราคากลางเกิน 100,000 บาท ต้องจัดท าตาม
รูปแบบที่ ปปช.ก าหนด) ตามระเบียบข้อที่ 21   
  ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) ตามระเบียบข้อที่ 22 
และจัดพิมพ์ เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือลงนาม
อนุมัติดังนี้   
  2.1 สร้างโครงการในระบบ e-GP โดยบันทึกรายละเอียดโครงการ ดังนี้  

  (1) วิธีการจัดหา เช่น เฉพาะเจาะจง  
  (2) ประเภทการจัด เช่น ซื้อ จ้างก่อสร้าง จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ  
  (3) พัสดุที่จัดหา เช่น วัสดุส านักงาน/วัสดุการเกษตร  
  (4) ประเภทโครงการ จัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนปกติ  
  (5) ปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณที่ด าเนินการซื้อจ้าง  
  (6) ตั้งชื่อโครงการ บันทึกชื่อโครงการมี่หน่วยงานต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
  (7) แหล่งของเงิน โดยระบุจ านวนเงินตามแหล่งของเงินที่ต้องการ  
  (8) เลือกประเภทของเงิน ตามแหล่งงบประมาณ  
  (9) ระบุเดือน/ปีที่คาดว่าจะลงนามในสัญญา  

  ในกรณีที่วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 5 แสนบาท เจ้าหน้าที่น ารายละเอียดราคากลางตาม
แบบที่ ปชช.ก าหนด (ตารางแสดงวงเงินที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้าง)                      
ที่ได้รับความเห็นชอบจาก ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 แล้วประกาศในระบบ e-GP โดยแปลง File เป็น PDF ก่อน 
และน าเผยแพร่ 2 ช่องทาง ดังนี้   
  (1) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2  

(2) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)       
   2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) และจัดพิมพ์เอกสารออก
จากระบบ e-GP โดยต้องมีรายการ ดังนี้  
  (1) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามที่ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง)  
  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน 
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี  
  (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ท่ีได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนดหรือ 
ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลางหรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณหรือราคาจากการสืบจาก
ท้องตลาด หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุด ไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  
  (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ 
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
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  (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
  (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
  (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
  (8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง  
  - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพร้อมแนบ
รายละเอียด ท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง (8)  
  - วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุหรือเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้  
  - วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่น้อยกว่า 3 คน   
  - ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP)    
 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 อนุมัติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างแล้วให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุนั้น ต่อไป       
 ขั้นตอนที่ 4 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ผ่านระบบ e-GP โดย
จัดพิมพ์เอกสาร ออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัติ    
 ขั้นตอนที่ 5 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ 
e-GP เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และน าเผยแพร่ 3 ช่องทาง (ตามมาตร 66) ดังนี้  
  5.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2  
  5.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
  5.3 ปิดประกาศ ณ สพป.จันทบุรี เขต 2     

 ขั้นตอนที่ 6 จัดท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างแล้วแต่กรณี โดยจัดพิมพ์เอกสารออก
จากระบบ e-GP เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 เพ่ือลงนาม การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงไม่ต้องรอพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ ตามมาตรา 66   

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง PO เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS       
ขั้นตอนที่ 8 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ

พัสดุนั้นให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงาน ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่      

 ขั้นตอนที่ 9 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS      
 ขั้นตอนที่ 10 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
วงเงินเกิน 500,000.- บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.- บาท 

 ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างโดยระบุเหตุผลที่จะต้องซื้อหรือจ้าง เสนอ ผอ.
สพป.จันทบุรี เขต 2 ตามระเบียบข้อ 21   

 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ 
e-GP เพ่ือเสนอ ขอความเห็นชอบจาก ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่    

 ขั้นตอนที่ 3 เมื่อ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 เห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามแผน เผยแพร่ 3 ช่องทาง ดังนี้  

   3.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2  
     3.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
     3.3 ปิดประกาศ ณ สพป.จันทบุรี เขต 2 (ตามมาตรา 11 และระเบียบข้อ 11)   
 ขั้นตอนที่ 4 แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานซื้อหรือก่อสร้าง ประกอบด้วย

ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) ตามระเบียบ ข้อ 21   
 ขั้นตอนที่ 5 แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดยก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ประกอบด้วย ประธาน 1 คน 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) ตามระเบียบข้อ 25 (1) 

 ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสาร ราคา
กลาง เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 เพ่ือลงนามอนุมัติ  

 ขั้นตอนที่ 7 คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง จัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสารก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ภายในระยะเวลาที่ก าหนด       

 ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่สร้างโครงการในระบบ e-GP      
 ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่น ารายละเอียดราคากลางตามแบบที่ ปปช.ก าหนด (กรณีวงเงินเกิน 

100,000 บาท) ที่ได้รับความเห็นชอบจาก ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 แล้วประกาศในระบบ e-GP และน า
เผยแพร่ 2 ช่องทาง ดังนี้  

  9.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ สพป.จันทบุรี เขต 2  
  9.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)     
 ขั้นตอนที่ 10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) พร้อมร่างประกาศ

และเอกสารประกวด ราคาจัดซื้อจัดจ้างของโรงการนั้น ผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสาร ออกจากระบบ 
e-GP เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อลงนามอนุมัติและต้องมีรายการดังนี้  

  10.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง)   
    10.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป รายการ

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี  
   10.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนดหรือ

ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลางหรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือราคาจากการสืบ
จากท้องตลาด หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)  

    10.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)  
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  10.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
   10.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
   10.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
   10.8 ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง  
        - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน (จัดพิมพ์ออกจากระบบ e-GP) ตามระเบียบข้อ 22    
 ขั้นตอนที่ 11 เมื่อ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 อนุมติเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างและร่าง

ประกาศและเอกสารประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเผยแพร่ประกาศบน
เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ eGP) ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ และเว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2 
ต่อไป (กรณีไม่เกิน 5 ล้านบาทอยู่ในดุลยพินิจของ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ว่าจะเผยแพร่เพ่ือรับฟังค าวิจารณ์
หรือไม่)     

 ขั้นตอนที่ 12 เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการ พิจารณาผลการเสนอราคาตามระเบียบที่ก าหนด และจัดท ารายงานผลการพิจารณา
พร้อมเอกสารที่รับไว้ทั้งหมด เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลา ที่ก าหนด     

 ขั้นตอนที่ 13 เจ้าหน้าที่บันทึกผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการประกวดราคาซื้อหรือจ้าง
นั้นในระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่และน ามาเผยแพร่ 3 ช่องทาง ดังนี้  

   13.1 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2  
     13.2 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
     13.3 ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน (ตามมาตรา 66)   
 ขั้นตอนที่ 14 แจ้งผลผู้ชนะการคัดเลือกให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบเพ่ืออุทธรณ์ ภายใน 7 

วันท าการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (email) ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระบบ e-GP จะส่ง e-mail ให้ผู้เสนอราคาทราบผ่านระบบเอง)  

 (ในระหว่างรอผู้เสนอราคาทุกรายแจ้งผลการอุทธรณ์ห้ามหน่วยงานด าเนินการจัดท าสัญญา
และจะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการและไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ ตามมาตรา 117 และ ตาม
มาตรา 66)  

 ขั้นตอนที่ 15 จัดท าสัญญาผ่านระบบ e-GP โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ         
ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 เพ่ือลงนาม      

 ขั้นตอนที่ 16 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง PO เพ่ือก่อหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS      
 ขั้นตอนที่ 17 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ

พัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้และรายงานให้ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่  

 ขั้นตอนที่ 18 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIF     
 ขั้นตอนที่ 19 เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยวิธีคัดเลือก 
หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว 

หลังจากด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้ว ด าเนินการ ดังนี้  
  ขั้นตอนที่ 1 ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/มอบหมายให้เจ้าหน้าที่/บุคคล
ใดบุคคลหนึ่งร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดย
ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ตามระเบียบข้อ 25 (1) ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 
2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) กรณีคณะกรรมการด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามวันที่ก าหนดให้ขอขยายเวลา
ด าเนินการเพิ่มเติม  
  (1) คณะกรรมการก าหนดราคากลางจัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสารราคากลางเสนอ 
ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 เพ่ือลงนามอนุมัติ  
  (2) คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการงาน ก่อสร้าง จัดท ารายงานการประชุมพร้อมเอกสารก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  เสนอ 
ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ภายในระยะเวลาที่ก าหนด        

 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้างโครงการในระบบ e-GP และจัดท ารายงานขอซื้อ               
ขอจ้าง(8 ข้อ) ตามระเบียบข้อ 22 พร้อมร่างประกาศจัดซื้อจัดจ้างของโครงการนั้น ผ่านระบบ e-GP พร้อมทั้ง
น ารายละเอียดราคากลางตามแบบที่ ปปช.ก าหนด ซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 แล้ว
ประกาศในระบบ e-GP และน าเผยแพร่ 2 ช่องทาง  
   - เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2  
   - เผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP)  
โดยจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบ e-GP เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือลงนาม
อนุมัติและต้องมีรายการ ดังนี้  
  2.1 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง (ตามขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง)  
  2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี    
  2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ที่ได้จากคณะกรรมการราคากลางก าหนดหรือ
ฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของกรมบัญชีกลางหรือเกณฑ์ราคามาตรฐานส านักงบประมาณ หรือราคาจากการสืบ
จากท้องตลาด หรือราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งหลังสุดไม่เกิน 2 ปี แล้วแต่กรณี)   
  2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง (โดยระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงินที่
ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น)   
  2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ   
  2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น   
  2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   
  2.8 ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง    

 ขั้นตอนที่  3 เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ด าเนินการ ดังนี้   
  3.1 ท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ไม่น้อยกว่า 3 ราย  
ให้เข้ายื่น ข้อเสนอ เว้นแต่มีไม่ถึง 3 ราย ถ้ามี 2 ราย ให้เชิญ 2 ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกัน พร้อมกับท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนด้วย   
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  3.2 ในการยื่นซองให้ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวน ยื่นเสนอราคาตามวันเวลาที่ 
หน่วยงานของรัฐ ก าหนดโดย   
     - ผู้ยื่นซองต้องผนึกจ่าหน้าซองถึงประธานกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น  
และส่งถึงหน่วยงาน ของรัฐผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสาร
หลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองในเสนอ ราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ   
     - ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองยื่นข้อเสนอ พร้อม 
ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่น ข้อเสนอ และให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้รับไว้ต่อ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี คัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป (ไม่ต้องส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เก็บไว้
ก่อนเหมือนระเบียบเดิม)  

 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลารับซองข้อเสนอ ให้รับของเฉพาะรายที่คณะกรรมการมี
หนังสือเชิญชวน เท่านั้น พร้อมท าบัญชีราชชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอห้ามรับ
เอกสาร หลักฐานต่าง ๆ และพัสดุ ตัวอย่างเพ่ิมเติม (เว้นแต่กรณีที่มีความจ าเป็นโดยสภาพที่ต้องน าตัวอย่าง
พัสดุมาแสดง เพ่ือทดลอง ทดสอบ หรือน าเสนองานหรือให้น าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่น
ซองข้อเสนอ) 

 ขั้นตอนที่ 5 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอ
และตรวจสอบ เอกสารหลักฐานของผู้เสนอทุกราย โดยกรรมการลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอราคาและ
เอกสาร ประกอบทุกแผ่น (ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันโดย สอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม ผ่อนปรนสิทธิ
คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติที่ถูกต้องและคัดเลือกข้อเสนอเรียงล าดับไม่เกิน 3 ราย และจัดท ารายงานผลการ
พิจารณา และความเห็น พร้อมเอกสารทั้งหมดเสนอขอ ความเห็นชอบจาก ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2)  หากมีผู้
ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีหลายรายแต่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียวให้เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี 
เขต 2 เพ่ือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง แต่ถ้าคณะกรรมการเห็นว่ามีเหตุผลสมควรด าเนินการต่อไปไม่ต้องยกเลิกให้
ต่อรองราคา ถ้าราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณหรือลดรายการ/จ านวน/เนื้องาน ตามระเบียบข้อ 57, 58 หาก
ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตามหนังสือเชิญชวนรายเดียว (ระเบียบข้อ 75 วรรคสอง) ให้ เสนอ ผอ.
สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกเลิก และด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 
56 วรรค หนึ่ง (2) (ก) ก็ได้ ถ้าราคาที่เห็นควรซื้อหรือจ้างนั้นยังสูงกว่าวงเงินงบประมาณ ให้คณะกรรมการ
เรียกรายนั้นมาต่อรองราคา   

 ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการจัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและเอกสารทั้งหมด
เสนอขอความเห็นชอบจาก ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่     

 ขั้นตอนที่ 7 ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 เห็นชอบในรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะเผยแพร่ 3 ช่องทาง (เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
เว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2 และปิดประกาศ ณ สพป.จันทบุรี เขต 2) และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทาง e - mail (ระบบ e-GP แจ้งเอง)     

 ขั้นตอนที่ 8 ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เมื่อพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้ง
จากคณะกรรมการพิจารณาผลอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้)    

 ขั้นตอนที่ 9 เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุนั้นให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้และรายงานให้ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ทราบผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่    
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 ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS     
 ขั้นตอนที่ 11 เบิกเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
หลังจากทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

หลังจากด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศเผยแพร่แล้วด าเนินการ ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 แต่งตั้งคณะกรรมการ/มอบหมายให้เจ้าหน้าที่/บุคคล

ในบุคคลหนึ่งร่างขอบเขตของงาน /ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างโดย
ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ ตามระเบียบข้อ 25 (1) ประกอบด้วยประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 
2 คน (ไม่มีในระบบ e-GP) กรณีคณะกรรมการด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามวันที่ก าหนดให้ขอขยายเวลา
ด าเนินการเพิ่มเติม     

 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (เอกสาร e-
market) พร้อม ประกาศเชิญชวน (ระเบียบข้อ 34) โดยก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ ประกาศโดยต้องเป็นวัน เวลา ท าการเท่านั้น (เวลาตามเวลาของระบบ              
เป็นเกณฑ์)    

 ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง พร้อมเอกสาร e-market เสนอ ผอ.สพป.
จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบ (ระเบียบข้อ 22 + รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
อยู่ใน e- catalong แล้วไม่ต้องเผยแพร่ร่าง TOR) 

 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ให้ความเห็นชอบแล้วหัวหน้าเจ้าที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสาร e-market (ระเบียบข้อ 34) ในระบบ e-GP และเว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2 
ติดต่อไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สพป.จันทบุรี เขต 2    

 ขั้นตอนที่ 5 กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสาร e-market ไปยังผู้ประกอบการที่
ลงทะเบียนในระบบและน าพัสดุลงในระบบและส่งให้ สตง.ผ่านทางระบบ 

 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อถึงวันเสนอราคา  
  (1) กรณีเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท เสนอราคาโดยใบเสนอราคา (RFQ) ซึ่ง
ผู้ประกอบการ ต้องเข้าระบบ และเสนอรคาภายในเวลาที่ก าหนดได้เพียงครั้งเดียว  
  (2) กรณีเกิน 5 ล้านบาท เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) ซึ่ง
ผู้ประกอบการต้องเข้าระบบ  
   - ลงทะเบียนก่อนเสนอราคาภายใน 15 นาที  
   - ทดสอบระบบ 15 นาที  
   - เสนอราคาภายใน 30 นาที เสนอก่ีครั้งก็ได้โดยห้ามหน่วยงานร่น หรือเลื่อนก าหนดเวลา
เสนอราคา เว้นแต่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนเพราะขัดข้องผ่านระบบ     

 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อสิ้นสุดการเสนอรคาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พิจารณาด าเนินการ ดังนี้   
  7.1 ถ้าเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคาเข้าสู่ระบบล าดับแรกเป็นผู้ชนะ  
  7.2 กรณีมีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียว หากเห็นว่าราคาที่เสนอมีความเหมาะสมและเป็น
ประโยชน์ต่อ สพป.จันทบุรี เขต 2 ให้เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
พิจารณารับราคารายนั้นได้   
  7.3 กรณีไม่มีผู้เข้าเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่ เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกและท า e-market ใหม่หรือคัดเลือก (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก) หรือ
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เฉพาะเจาะจง (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (2) (ก) แล้วแต่กรณี แต่ถ้าใช้เหตุผลอันต้องเริ่มกระบวนการใหม่
ตั้งแต่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง)  
  7.4 หากราคาท่ีเสนอรายต่ าสุดยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ คือ  
   - ต่อรองราคากับรายดังกล่าวผ่านระบบให้ต่ าที่สุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เข้าเสนอราคายอม
ลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบแล้วไม่สูงกว่าหรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณที่
จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรอง แล้วไม่ยอมลดอีกแต่ส่วนที่สูงกว่าไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณที่จะซื้อ
หรือจ้าง หากเห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซ้ือหรือจ้างรายนั้นได้  
   - หากต่อรองราคาแล้วไม่ได้ผล แจ้งทุกรายที่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดผ่านระบบ
ใหม่พร้อมกัน ภายในเวลาที่ก าหนด รายใดไม่ยื่นถือว่ายืนราคาเดิมหากราคาต่ าสุดครั้งใหม่ไม่สูงกว่าหรือสูงกว่า
แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินงบประมาณที่จะซื้อหรือจ้างและเห็นว่าเหมาะสมให้เสนอซื้อหรือจ้างจากรายนั้น  
   - หากแจ้งทุกรายเสนอราคาใหม่แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณา ยกเลิกการจัดซื้อหรือจ้างครั้งนั้น  

 ขั้นตอนที่ 8 เมื่อได้ผู้ชนะการเสนอราคาแล้วให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคารายนั้น (ที่ชนะ) จากระบบ 1 ชุด และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคา
ทุกแผ่น ถ้ารายที่ชนะนั้นเสนอราคาผิดเงื่อนไข หรือเสนอ catalong หรือ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไม่
ถูกต้อง ให้ถือว่ารายนั้นไม่ผ่านคุณสมบัติให้เจ้าหน้าเสนอ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือน
พิจารณายกเลิกหรือพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าล าดับถัดไปได้     

 ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด ต่อ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 ขั้นตอนที่ 10 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
เว็บไซต์ของ สพป.จันทบุรี เขต 2 และปิดประกาศ ณ สพป.จันทบุรี เขต 2 และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทาง e-mail     

 ขั้นตอนที่ 11  ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วัน
ท าการ และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือกรณีมีการอุทธรณ์ เมื่อ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ได้รับแจ้งจากคณะกรรมการ
พิจารณาผลอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง ต่อไปได้)    

 ขั้นตอนที่ 12  เมื่อมีการส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการหรือผู้ตรวจสอบพัสดุ ด าเนินการตรวจ
รับพัสดุนั่นให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ และรายงานให้ ผอ.สพป.จันทบุรี เขต 2 ทราบผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่     

 ขั้นตอนที่ 13 ด าเนินการตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS      
 ขั้นตอนที่ 14  เบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนดเมื่อได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย  
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 
ผู้รับผิดชอบ : ลูกจ้างจ้างเหมาบริการ (งานบัญชี) 
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การปฏิบัติงาน งานธุรการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1. แนวคิด 
 งานธุรการ เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่ง
หนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดท าหนังสือราชการ การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเก็บพิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่ม
การด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมการประชาสัมพันธ์  การประสานภายใน และภายนอกกลุ่ม การจัดท า
รายงานของกลุ่มงานบริการต่าง ๆ และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ืออ านวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่ม 
สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 กลุ่มงานธุรการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จึงได้ตระหนัก และมองเห็นปัญหา
อุปสรรคในการปฏิบัติงานสารบรรณ จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ” เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการด าเนินงานสารบรรณ ให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ได้อย่างมีประสิทธิผล อันเป็นการเสริมสร้างขวัญกาลังใจ และลดความผิดพลาดที่อาจ
เกิดข้ึน 

2. วัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 
 2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 2.2 เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
 2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. วิธีด าเนินการ 
 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ 
ส่งบันทึกย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
 1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 
 1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
 2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
 3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
 4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
 5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
 2. สาระส าคัญของงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548           
และฉบับที ่3 พ.ศ. 2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
 2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
 3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
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 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
 2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายในหนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ                
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ                         
มีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก                
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับ                   
ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ
รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว 
 4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ 
ไว้โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด 
 4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ 
 4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจ             
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจา ใช้กระดาษตราครุฑ 
 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ              
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระทาได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้ โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด 
 5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ               
หรือ แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทาความเข้าใจใน                 
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
 5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ            
ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก      
มีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการ รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จาเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
 6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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 6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ
แล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ทาตามแบบเช่น โฉนด แผนที ่แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
 2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้อง
จัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 
  1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
 2.4 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้า หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ โดยจัดลาดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 2.5 การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้เจ้าของเรื่องตรวจความ
เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่ง ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
 2.6 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้วและการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
  1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบ 
ของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
  3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจาไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
 2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
  2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ
อ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณ ีสถิติ หลักฐาน หรือเรื่อง 
ที่ต้องใช้สาหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป
หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
  4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
  5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า     
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ                             
หากเห็นว่าไม่มีความจาเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทาความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
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 2.8 การยืมหนังสือ 
  1. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนาไปใช้ในราชการ
ใด และจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ                   
ให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวม หลักฐานการยืม เรียงลาดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้
เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 
  2. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  3. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้
จะต้องได้รับอนุญาตจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 2.9 การท าลาย ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือส ารวจหนังสือที่ที่ครบก าหนดอายุการเก็บใน ปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่
กอง จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง น้อย
สองคน โดยปกติให้แต่งตั้ง 
 2.10 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
  1. ตราครุฑ มี 2 ขนาด คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
  2 มาตรฐานกระดาษ 3 ขนาด คือ 
   ขนาดเอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
   ขนาดเอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 
   ขนาดเอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 
  3. มาตรฐานซอง มี 4 ขนาด คือ 
   ขนาดซ ี4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 
   ขนาดซ ี5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 
   ขนาดซ ี6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร 
   ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 

3. ประเภทช้ันความลับ 
 “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์ ยุทธภัณฑ์ ที่
สงวนการรหัส ประมวลลับ และสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการชั้นความลับของสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
 1. ลับที่สุด (TOP SECRET) 
 2. ลับมาก (SECRET) 
 3. ลับ (CONFIDENTIAL) 
 ลับที่สุด หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร                   
วัตถุ สถานที่และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึง
บุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
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 ลับมาก หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสารวัตถุ สถานที่ 
และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่   
ได้ทราบจะทาให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
 ลับ หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานที่ และ
ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้
ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
 ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ 
 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับพร้อมทั้งให้เหตุผล
ประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด 
ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจาเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค    
ในกรณีที่สามารถมอบอ านาจได้ตามกฎหมาย 
 การส่งและรับ 
 การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับต้องใช้ใบปกข้อมูลข่าวสาร
ลับทับข้อมูลข่าวสารลับการส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสง     
สองชั้นอย่างมั่นคง 
 ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนาส่ง ชื่อต าแหน่งผู้รับ และหน่วยงานผู้ส่ง พร้อมทา
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 
 ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองในแต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้น
ความลับและห้ามระบุชั้น 
 ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี 
จ านวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือ
บอกเลิกชั้นความลับหรือท าลายข้อมูลนั้นแล้ว 

4. อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
 1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสารเช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้อยืนยันเป็น
หนังสือ ให้ท าหนังสือยืนไปทันที 
 2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่ง และผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ 
 3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือที่ส าคัญแสดงเอกสารสิทธิ์ สูญหาย          
ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 4. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิม
พยัญชนะ ว 
 5. หนังสือราชการปกติทา 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 
1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 6. การส าเนาหนังสือนี้ให้มีคารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป ซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
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5. สาระส าคัญของระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 
 1. ให้เพ่ิมนิยามคาว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคาว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”ระหว่าง
นิยามค าว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”” 
 2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
ได้แก่ 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิ ใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

6. สาระส าคัญของระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560  
 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 เพ่ือระบุต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วน
ท้องถิ่นให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นนั้น รวมทั้งก าหนด ให้พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนมีหน้าที่ทาส าเนาหนังสือ และ
รับรองส าเนาหนังสือนั้นได้ด้วย 

7. ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 




