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      เงินยืมราชการ คือ การยมืเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณ เพื�อใช้
ในการจัดประชุม/อบรม/สมัมนา หรอืค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที�มี
ลักษณะการเบกิจ่ายเป�นจํานวนมากโดยสง่สญัญายืมเงินล่วงหนา้ก่อนใชเ้งิน
5 วันทําการ เอกสารประกอบการยืมเงินราชกการ ประกอบด้วย

1.การยืมเงินราชการเพื�อเดินทางไปราชการผูยื้มต้องแนบเอกสารประกอบ
การ ดังนี�
บันทึกขออนมุติัการเดินทางไปราชการ
สาํเนาโครงการต่างๆที�ได้รบัอนุมติั
สญัญายมืเงิน จํานวน 2 ฉบบั โดยลงลายมอืชื�อผูย้มืและผู้รบัเงินใหค้รบ
ถ้วน
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใหใ้กล้เคียงความจรงิ
ไมใ่ชส่รุปเป�นจํานวนรวม เชน่ ค่าเบี�ยเลี�ยง ค่าเชา่ที�พกั ค่าพาหนะ
กําหนดสง่ใบสาํคัญชําระหนี� ภายใน 15 วัน นบัจากเสร็จสิ�นการปฏิบติั
งาน พรอ้มเงินสดคงเหลือ (ถ้าม)ี

   2. การยืมเงินราชการเพื�อเป�นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม/ สมัมนา/
โครงการต่างๆ ผูยื้มต้องแนบเอกสาร ประกอบการ ดังนี�     

บันทึกขออนมุติัดําเนนิการจัดประชุม/อบรม/สมัมนา ตามโครงการ
สาํเนาโครงการต่างๆที�ได้รบัอนุมติัใหจั้ดประชุม
สญัญายมืเงินจํานวน 2 ฉบับ โดยลงลายมอืชื�อผู้ยืมเงินและผู้รบัเงินให้
ครบถ้วน
รายละเอียดรายการค่าใชจ่้ายทุกรายการ ไมใ่ชส่รุปเป�นจํานวนรวม

กําหนดสง่ใบสาํคัญยืมเงินไปราชการ มกีารสง่ใชเ้งินยืมเป�นเงินสดเกินกว่า 30
% ของวงเงินยืม หรอืบางรายการที�สง่ใชคื้นเงินสดเต็มจํานวน หรอื 100 %
ใหแ้นบบันทึกเหต ุผลชี�แจงประกอบด้วย

1 การยมืเงินราชการ



ขั�นตอนที� รายละเอยีดการปฏิบติั ระยะเวลาในการปฎิบติั

1 สญัญายมืเงินล่วงหนา้ก่อนใชเ้งิน 5 วันทําการ

2 เจ้าหน้าที�การเงินตรวจสอบเอกสารประกอบ
สญัญายมืเงิน 1 วัน

3 สง่เอกสารใหฝ้�ายตัดงบประมาณ 1 วัน

4 ผูบ้รหิารพจิารณาอนมัุติ/ไมอ่นมุติั 1 วัน

5 เจ้าหน้าที�การเงินเสนอเชค็ใหผู้้บรหิารลงนาม 1 วัน

6 เจ้าหน้าที�การเงินเบกิจ่ายใหล้กูหนี� 1 วัน

7 กําหนดสง่ใบสาํคัญชาํระหนี� ภายใน 15 วัน นับจากเสรจ็สิ�น
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ระยะเวลาการปฏิบติังาน



2. การเบิกเงินสวสัดิการ
ค่ารกัษาพยาบาล
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      การเบิกเงินสวัสดิการค่ารกัษาพยาบาล ค่ารกัษาพยาบาลคนไขน้อก
ผูม้สีทิธเิบกิ ได้แก่ ขา้ราชการและลกูจ้างประจํา รวมถึงคู่สมรส บดิา มารดา
และบุตรที�อายุไมเ่กิน 20 ป�บรบูิรณ ์หลักฐานและเอกสารที�ต้องแนบพร้อม
ขอรบัเงินคือ

1.ใบเบกิเงินสวัสดิการค่ารกัษาพยาบาล (แบบ 7131) ผูม้สีทิธต้ิองใหค้วาม
สาํคัญและกรอกแบบฟอรม์ดังกล่าวใหค้รบถ้วนเพราะแบบฟอรม์จะเป�น
ข้อมลูใหผู้ต้รวจใบสาํคัญทราบว่าผูม้สีทิธกํิาลังใชส้ทิธขิองตนเองหรอื
บุคคลในครอบครวั วันที�เขา้รบัการกัษาต้องตรงกับใบเสรจ็รบัเงิน ป�วย
เป�นโรคอะไร จํานวนเงินใบเสรจ็รบัเงินกี�ฉบบั

2.สาํเนาทะเบยีนบา้น/สาํเนาทะเบียนสมรส ในกรณทีี�บดิา/มารดา
นามสกุลไมต่รงกับผูม้สีทิธเิบกิ และในกรณขีองบุตรต้องมวัีน/เดือน/ป�
เกิด เพื�อแสดงว่าป�จจุบนัอายุเท่าใด

3.ใบเสร็จรบัเงินของสถานพยาบาล
4.ใบรับรองรายการและอวัยวะเทียมที�ไมม่จํีาหนา่ยในสถานพยาบาล

กรณีที�สถานพยาบาลไมม่ ียา เลือด และสว่นประกอบเลือด อวัยวะเทียม
หรอือุปกรณใ์นการบาํบดัรกัษาโรค หรอืสถานพยาบาลไมอ่าจใหก้าร
ตรวจทางหอ้งปฏิบติัการได้ และผูรั้บการรกัษาพยาลต้องซื�อ หรือการ
ตรวจทางหอ้งทดลองจากสถานที�อื�น

5.เบิกได้ตามระเบยีบที�กระทรวงการคลังกําหนด

2
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การเบิกเงินสวัสดกิารคา่รักษาพยาบาล



3. การเบิกเงินสวสัดิการ
การศึกษาบุตร
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1. กรณีบุตรศกึษาในสถานศกึษาเอกชน ให้แนบหลักฐาน ดังนี�
ใบเบิกเงินสวัสดิการ การศกึษาบุตร (แบบ 7223) ผู้มสีทิธต้ิองกรอกแบบ
ฟอรม์
ให้ครบถ้วนทุกรายการ (โดยผา่นผู้อํานวยการ/ผูร้กัษาราชการแทนเพื�อ
ลงนาม)
ใบเสร็จรบัเงินที�แสดงรายการ ชื�อ / ที�อยู ่ของโรงเรยีน ชื�อ- สกลุ นักเรียน
ประจําการศึกษา /ภาคการศกึษา
ใบอนุญาตเก็บค่าธรรมเนยีมของสถานศึกษา

2. กรณบุีตรศึกษาในสถานศกึษาของทางราชการ ใหแ้นบหลักฐาน ดังนี�
ใบเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร (แบบ 7223) ผูม้สีทิธต้ิองกรอก แบบ
ฟอรม์ให้ครบถ้วนทุกรายการ
ใบเสร็จรบัเงินที�แสดงรายการ ชื�อ – สกลุ วันที�เรยีน ประจําป�การศกึษา
ภาคการศกึษา
รายการของสถานศกึษาใหเ้รยีกเก็บเงินตามรายการที�ได้รบัอนญุาตให้
เรยีกเก็บ
เบิกได้ตามระเบยีบที�กระทรวงการคลังกําหนด
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การเบิกเงินสวัสดกิารการศึกษาบตุร 3



4. การเบิกเงิน
ตอบแทนค่าเช่าบ้าน
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      ค่าเชา่บา้น ผูม้สีทิธิ�เบกิ ได้แก่ ขา้ราชการ ซึ�งเป�นไปตามพระรากฤษฎีกา
ค่าเชา่บา้นข้าราชการ พ.ศ. 2547 และ พระราชกฤษฎีกาค่าเชา่บา้น พ.ศ.
2562
 
 เอกสารที�ใช้แนบเป�นหลักฐานการเบกิจ่าย

1.แบบใบขอเบกิเงินค่าเชา่บา้น (แบบ 6006)
2.ใบเสร็จรบัเงิน 

กรณเีชา่บ้าน ใช้ใบเสรจ็ค่าเชา่บา้น
กรณเีชา่ซื�อ กรณกีู้เงินเพื�อชําระราคาบา้น ใชใ้บเสรจ็รบัเงินจากธนาคาร
หรือ จากการเคหะแหง่ชาติ
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4 การเบิกเงินตอบแทนคา่เชา่บา้น



5. การเบิกเงินค่า
ตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ

05

คู่มือปฏิบัติงาน | หน้า 10



 หลักฐานและเอกสารที�แนบการเบกิเงิน ดังนี�
1.บันทึกขออนมุติัปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
2.หลักฐานการทํางาน ลายเซ็นชื�อปฏิบติังาน วัน/เดือน/ป� และเวลาเริ�มต้น

และสิ�นสดุการทํางานแต่ละวัน
3.หลักฐานขอเบกิเงิน ใหส้รุปรายชื�อ ลงตารางแสดงจํานวนวันทํางานและ

จํานวนเงินขอเบกิ โดยมหีวัหนา้ผู้ควบคมุการปฏิบติัลงลายมอืชื�อผู้
ควบคุมการปฏิบติังาน

4.รายงานผลการทํางานใหผู้บ้งัคับบญัชาทราบ และแนบมากับเอกสารขอ
เบิกเงินด้วย

5.เบิกได้ตามระเบยีบกระทรวงการคลังกําหนด
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ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
คํานิยาม

1.เวลาราชการ :08.30-16.30 ของวันทําการ หรอื ที�สว่นราชการกําหนด
เป�นผลัด/กะ หรอืเป�นอยา่งอื�น

2. วันทําการ : วันจันทร ์– วันศกุร ์หรอื ที�สว่นราชการกําหนดเป�นอยา่งอื�น
3. วันหยุดราชการ : วันเสาร ์– วันอาทิตย ์หรอืที�สว่นราชการกําหนดเป�น

อยา่งอื�นและวันหยุดราชการประจําป�/พเิศษอื�นๆ
4.การปฏิบัติงานเป�นผลัด/กะ : ปฏิบัติงานประจําตามหนา้ที�ที�ผลัดเปลี�ยน

ตลอด 24 ชั�วโมง แต่ละผลัด/กะ ต้องไมน่อ้ยกว่า 8 ชั�วโมง (รวมเวลา
หยุดพกั)

 กรณทีี�เบกิเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการไมไ่ด้
1.อยูเ่วรรกัษาการณ ์สถานที�ราชการ
2.ปฏิบัติงานนอกเวลาไมเ่ต็มจํานวนชั�วโมง

อัตราค่าตอบแทน
1.นอกเวลาราชการในวันทําการ ชั�วโมงละ 50 บาท โดยจ่ายได้ไมเ่กิน 4

ชั�วโมง
2.นอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ ชั�วโมงละ 60 บาท โดยจ่ายได้ไม่

เกิน 7 ชั�วโมง
3.กรณพีเิศษ (เรง่ด่วน) ไมใ่ชง่านประจําของขา้ราชการผูนั้�น ชั�วโมงละ 60

บาท โดยจ่ายได้ไมเ่กิน 7 ชั�วโมง
4.ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชว่งเวลาภายในวันเดียวกันใหน้บัรวม

กันได้
5. ถ้าได้รบัค่าตอบแทนอื�นจากการปฏิบติังานนอกเวลา ใหเ้บกิได้ทางเดียว

 กรณเีดินทางไปราชการในชว่งทีมีคําสั�งใหอ้ยูป่ฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เมื�อกลับมาถึงและได้อยูป่ฏิบติังานนอกเวลาในวันนั�น เบิกเงินค่าตอบแทนได้
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ตวัอยา่ง
 

       นาย ก เป�นขา้ราชการ สงักัดสาํนกัเลขานกุารกรม ได้รบัคําสั�งใหม้า
ปฏิบัติงานในนอกเวลาราชการชว่งเชา้ระหว่างเวลา 06.00 - 08.30 น. และ
ในชว่งเย็นระหว่างเวลา 16.30 – 18.30 น. นบัเวลาได้รวม (ชว่งเชา้และเยน็)
4 ชั�วโมง 30 นาที แต่จะเบกิค่าตอบแทนนอกเวลาราชการสาํหรบัวันนั�นได้ 4
ชั�วโมง ชั�วโมงละ 50 บาท เป�นเงิน 200 บาท 
 
การควบคมุดแูลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ

1.กรณมีผีูป้ฏิบติังานรวมกันหลายคนใหค้นใดคนหนึ�งเป�นผูร้บัรองการ
ปฏิบัติงาน

2.หากเป�นการปฏิบติังานเพียงผู้เดียว ใหผู้น้ั�นเป�นผูรั้บรอง

หลักฐานประกอบการเบกิเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
1.บนัทึกขออนมุติัปฏิบติังานนอกเวลาราชการ (ฉบบัจรงิ)
2.หลักฐานการมาปฏิบติังาน ลายเซ็นชื�อผูป้ฏิบติังาน วัน เดือน ป� เวลาเริ�ม

ต้น เวลาสิ�นสดุการทํางานในแต่ละวัน
3.3.หลักฐานการเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนใหส้รุปรายชื�อลงตารางแสดง

จํานวนวันทํางนและจํานวนเงินขอเบิก โดยมผีูร้บัรองการปฏิบติังานลง
นามรบัรองการปฏิบติังาน

4.รายงานผลการปฏิบติังานใหผู้ม้อํีานาจอนุมติัทราบ และแนบมาพรอ้ม
กับเอกสารขอเบกิ
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6. การเบิกเงินค่าใช้จ่าย
ในการฝ�กอบรม/
ประชุม/สัมมนา

06
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1.กรณสีว่นราชการผูจั้ดออกค่าใชจ่้ายใหผู้เ้ขา้อบรมฯ ผูร้บัผดิชอบโครงการ
ต้องสง่เอกสารประกอบการเบกิจ่าย  ดังต่อไปนี�
                 (1) หนงัสอืขออนมุติัจัดโครงการ และกําหนดการ
                 (2) โครงการฝ�กอบรมฯ  ที�อนมัุติแล้ว
                 (3) ลายมอืชื�อผูเ้ขา้ฝ�กอบรมฯ  / วิทยากร / คณะทํางาน
                 (4) บนัทึกขออนมุติัเบิกเงินงบประมาณ
                 (5) ใบสาํคัญรบัเงิน (พรอ้มแนบสาํเนาบตัรประชาชนผูร้บัเงิน)
                 (6) ใบเสรจ็รบัเงินค่าใชจ่้ายต่างๆ  ในการฝ�กอบรมฯ
                 (7) สาํเนาคําสั�งแต่งตั�งคณะทํางาน
                 (8) สาํเนาหนงัสอืเชญิผูเ้ขา้อบรมฯ
                 (9) สาํเนาหนงัสอืเชญิวิทยากร
                 (10) สาํเนาสญัญายมืเงิน  (กรณยีมืเงิน)
                 (11) เงินสดคงเหลือ  (ถ้ามี)
                 (12) ค่าวัสดรุะหว่างการจัดโครงการ ต้องมกีารตรวจรบัจาก
กรรมการตรวจรบัพัสดใุหค้รบ โดยการซื�อวัสดปุฏิบติัตามระเบยีบของงาน
พัสดกํุาหนด
                (13) ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื�องดื�ม(ผูเ้บกิต้องตรวจนบั
ลายมอืชื�อผูเ้ขา้รว่มโครงการใหต้รงกับจํานวนที�เบกิ)
                (14) ใบเสรจ็รบัเงินค่าที�พกัและ Folio (ผูเ้บกิต้องตรวจสอบความถกู
ต้องของชื�อผูเ้ขา้พัก และตรวจนบัลายมือชื�อใหต้รงกับระเบียบที�กําหนด)
                (15) รายงานการเดินทางไปราชการ (กรณทีี�มกีารเบกิค่าใชจ่้ายใน
การเดินทางไปราชการ)
                (16) รายงานผลการเดินทางไปราชการ การจัดทําโครงการ ต้อง
รายงานผูอํ้านวยการโรงเรยีนสอาดเผดิมวิทยาก่อนนาํมาประกอบการเบกิจ่าย
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6 การเบกิเงินคา่ใชจ่้ายในการฝ� กอบรม / ประชมุ / สัมมนา



   2. กรณีเบิกค่าใชจ่้ายของผูเ้ดินทางไปราชการฝ�กอบรมฯ จากต้นสงักัด
 ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี�
                 (1) ใบเบกิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สว่นที�
1 และสว่นที� 2)
                 (2) บนัทึกขออนมุติัไปราชการ
                 (3)กรณีใชร้ถยนต์ราชการแนบสาํเนาใบขออนุญาตใชร้ถสว่นกลาง 
โดยระบุรายชื�อผูเ้ดินทางโดยรถยนต์ราชการทั�งหมด
                 (4)ในกรณีใชร้ถยนต์สว่นตัวใหแ้นบสาํเนาทะเบยีนรถยนต์สว่นตัว 
     ซึ�งเป�นเจ้าของหรอืผูค้รอบครอง
                 (5) สาํเนาโครงการฝ�กอบรมฯ
                 (6) ใบเสรจ็ค่าที�พักและใบ Folio หรอืบนัทึกขออนมัุติเบิกค่าที�พกั
เหมาจ่ายแล้วแต่กรณี
                 (7) ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก 111) กรณเีดินทางโดย
รถประจําทาง
                 (8)ใบเสรจ็รบัเงินค่าตั�วโดยสารเครื�องบนิพรอ้มกากตั�ว
                 (9) บนัทึกขออนมุติัจากผูบ้งัคับบัญชา หัวหนา้สว่นราชการก่อน
 (เหตุผลและความจําเป�น)                   
                (10) สาํเนาสญัญายมืเงิน (กรณยืีมเงิน)
                (11) เงินสดคงเหลือ (ถ้าม)ี
                (12) เบกิได้ตามระเบียบที�กระทรวงการคลังกําหนด
                (13) รายงานผลการเดินทางไปราชการ ต้องรายงานผู้อํานวยการ
โรงเรยีนสอาดเผดิมวิทยาก่อนนาํมาประกอบการเบกิจ่าย
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  ระเบยีบ
 ค่าใชจ่้ายในการฝ�กอบรม

 คําจํากัดความ
         “ การฝ�กอบรม ” หมายถึง การอบรมการประชุมทางวิชาการหรอืเชงิ
ปฏิบัติการ การสมัมนาทางวิชาการ การบรรยายพเิศษ การดงูาน โดยมี
โครงการหรอืหลักสตูรและชว่งเวลาจัดที�แนน่อน ที�มวัีตถปุระสงค์เพื�อพฒันา
บุคคลหรอืเพิ�มประสทิธิภาพในการปฏิบติังานโดยไมม่กีารรับปรญิญาหรอื
ประกาศนียบัตรวิชาชพี

บุคคลผูม้สีทิธิเบกิค่าใช้จ่ายได้ตามระเบยีบ
1.ประธานในพธีิเป�ด/ป�ดการฝ�กอบรม
2.แขกผูม้เีกียรติและผูติ้ดตาม
3.เจ้าหนา้ที�ผูที้�ได้รบัมอบหมายให้ดําเนนิการจัดฝ�กอบรม
4. วิทยากร
5.ผูเ้ขา้รับการฝ�กอบรม
6.ผูส้งัเกตการณ์

ค่าใชจ่้ายที�เบกิได้ตามระเบยีบ
1.ค่าตอบแทนวิทยากร
2.ค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื�องดื�ม
3. ค่าเชา่ที�พกั
4. ค่าพาหนะเดินทาง
5.ค่าเบี�ยเลี�ยง ( กรณผีูจั้ดโครงการจัดอาหารใหไ้มค่รบทุกมื�อ)
6. ค่าใช้จ่ายอื�น ๆ ที�จําเป�น เชน่ ค่าพธิเีป�ด-ป�ด   ค่าวัสดุ
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ที�พกั
ประเภทของการฝ�กอบรม

   1.“การฝ�กอบรมประเภท ก” หมายถึง การฝ�กอบรมที�ผูเ้ขา้รับการฝ�กอบรม
เกินครึ�งหนึ�งเป�นบุคลากรของรฐั ซึ�งเป�นขา้ราชการตําแหนง่ประเภททั�วไป
ระดับทักษะพเิศษ ประเภทวิชาการระดับเชี�ยวชาญและระดับทรงคณุวุฒิ
ประเภทอํานวยการระดับสงู ประเภทบรหิารระดับต้นและระดับสงู หรือ
ตําแหนง่ที�เทียบเท่า
   2.“การฝ�กอบรมประเภท ข” หมายถึง การฝ�กอบรมที�ผู้เข้ารบัการฝ�กอบรม
เกินครึ�งหนึ�งเป�นบุคลากรของรฐั ซึ�งเป�นขา้ราชการตําแหนง่ประเภททั�วไป
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชาํนาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการประเภท
วิชาการระดับปฏิบติัการ ระดับชํานาญการและระดับชาํนาญการพิเศษ
ขา้ราชการตําแหนง่ประเภทผูอํ้านวยการระดับต้น หรือตําแหนง่ที�เทียบเท่า 
   3. การฝ�กอบรมบุคลากรภายนอก
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การฝ�กอบรม
ประเภท ก

การฝ�กอบรม
ประเภท ข

การฝ�กอบรม
บุคคลภายนอก

วิทยากรที�เป�น
บุคลากรของรฐั 800 600 600

วิทยากรที�มใิช่
บุคลากรของรฐั

1,600 1,200 1,200

อัตราค่าตอบแทนวิทยากร
(บาท : คน : ชั�วโมง)



อัตราคา่อาหารในการฝ� กอบรม
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ระดับการฝ�กอบรม

การฝ�กอบรมในสถานที�
ของสว่นราชการ รฐัวิสาหกิจ

การฝ�กอบรมในสถานที�
ของเอกชน

จัดครบทกุมื�อ จัดไม่ครบทกุมือ จัดครบทกุมื�อ จัดไม่ครบทกุมื�อ

การฝ�กอบรม
ประเภท ก

700 500 1,000 700

การฝ�กอบรม
ประเภท ข

500 300 800 600

การฝ�กอบรมบุคคล
ภายนอก

500 300 800 600

ระดับการฝ�กอบรม ค่าเชา่หอ้งพกัคนเดยีว ค่าเชา่หอ้งพกัคู่

การฝ�กอบรมประเภท ก ไมเ่กิน 2,000 บาท ไมเ่กิน 1,100 บาท

การฝ�กอบรมประเภท ข ไมเ่กิน 1,200 บาท ไมเ่กิน 750 บาท

การฝ�กอบรมบุคคล
ภายนอก ไมเ่กิน 1,200 บาท ไมเ่กิน 750 บาท

(บาท : วัน : คน)

อัตราคา่เชา่ที�พักในการฝ� กอบรม
(บาท : วัน : คน)



เอกสารที�แนบประกอบการเบกิจ่าย
1.หนังสอืขออนมุติัจัดโครงการ และกําหนดการ 
2.หลักสตูรหรอืโครงการซึ�งได้รบัอนมุติัจากผูม้อํีานาจแล้วพรอ้มด้วลายมอื

ชื�อของบุคคลตามจํานวนผู้เขา้รว่มการฝ�กอบรม
3.ค่าสมนาคณุวิทยากร ใชแ้บบหลักฐานการจ่ายเงินอื�นๆ ซึ�งมลีายเซน็ของ

วิทยากรหนงัสอืเชญิเป�นวิทยากร เป�นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย
4.ค่าอาหารว่างและเครื�องดื�ม ใชใ้บเสร็จรบัเงิน หรอื ใบสาํคัญรบัเงินของ

ผูรั้บจ้างพรอ้มสาํเนาบตัรประจําตัว เป�นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย
5.ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็นค่าพาหนะเหมาจ่าย  ใชใ้บเสรจ็รบัเงิน

หรือใบสาํคัญรบัเงินของผูร้บัจ้างพรอ้มแนบสาํเนาบตัรประจําตัว รบัรอง
สาํเนาถูกต้องเป�นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

6.ค่าเชา่ที�พกักรณีผูจั้ดจัดที�พกัหรอืประสานให ้ใชใ้บเสร็จรบัเงินและใบ
แจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) เป�นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย

7.ค่าใช้จ่ายอื�น ๆ ในการฝ�กอบรมเชน่ ค่ากระเป�าเอกสารค่าวัสดุอุปกรณ์   
 ค่าใช้จ่ายในพธีิเป�ด – ป�ด เป�นต้น ใชใ้บเสร็จรบัเงินหรือใบสาํคัญรับเงินของ
ผูรั้บจ้างพร้อมแนบสาํเนาบตัรรับรองสาํเนาถกูต้องเป�นหลักฐานประกอบ
การ เบกิจ่าย
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7. การเบิกเงินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ

07
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การเบกิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี�
1.ใบเบกิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สว่นที� 1 และสว่น

ที� 2)
2.บันทึกขออนมุติัไปราชการ
3.ใบเสร็จค่าที�พักและใบ Folio หรือบนัทึกขออนมุติัเบกิเงินค่าที�พกัเหมา

จ่ายแล้วแต่กรณี
4.ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ 111 ) กรณเีดินทางโดยรถประจําทาง
5.ใบเสร็จรบัเงินค่าน�ามนัเชื�อเพลิง ระบุหมายเลขรถยนต์และชื�อผู้ที�ใช้

รถยนต์ หรอืผูยื้มเงิน
6.ใบเสร็จรบัเงินค่าตั�วโดยสารเครื�องบินพร้อมกากตั�ว
7.บันทึกของอนมุติัเดินทางโดยเครื�องบนิ ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนง่ที�

เทียบเท่า ต้องได้รบัอนมุติัจากผู้บงัคับบญัชา หวัหนา้สว่นราชการก่อน
(เหตุผลและความจําเป�น)

8.กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบสาํเนาใบขออนญุาตใช้รถสว่นกลาง (แบบ 3)
โดยระบุรายชื�อผูเ้ดินทางโดยรถยนต์ราชการทั�งหมด

9.ในกรณใีช้รถยนต์สว่นตัวให้แนบสาํเนาทะเบียนรถยนต์สว่นตัว ซึ�งเป�น
เจ้าของ หรอืผูค้รอบครอง

10.เบิกได้ตามระเบยีบที�กระทรวงการคลังกําหนด
11.รายละเอียดการเดินทางของผูเ้บกิแต่ละคน การเบกิเบี�ยเลี�ยง ที�พกั

จํานวนวันในชอ่ง
หมายเหตุ ในกรณทีี�เดินทางไปราชการไมพ่รอ้มกัน และไมต่รงกับวันที�ขอ
อนมุติัเดือน ทางในชอ่งหมายเหตขุองรายงาน สว่นที� 2 เพื�อสะดวกในการ
ตรวจสอบใบสาํคัญ

12.สาํเนาสญัญายมืเงิน (กรณยีมืเงิน)
13.เงินสดคงเหลือ (ถ้าม)ี
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7 คา่ใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ



     ผูม้สีทิธิ  ได้แก่ผูเ้ดินทางไปราชการที�เป�นขา้ราชการหรอืลกูจ้างของรฐั
รวมถึงผูที้�มไิด้เป�นขา้ราชการหรอืลกูจ้างของรัฐซึ�งได้รบัคําสั�งจากผูม้อํีานาจ
ใหเ้ดินทางไปราชการ
เอกสารในการยื�นขอเบกิ
 ค่าเบี�ยเลี�ยง

1.คําสั�งใหเ้ดินทางไปราชการ หรอืแบบขออนญุาตไปราชการ 
2.แบบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

กรณีเดินทางคนเดียว ใหใ้ชส้ว่นที� 1 ประกอบการเบกิจ่าย
กรณีเดินทางเป�นหมูค่ณะ และจัดทําใบเบกิค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกันให้
ใช้แบบ 8708 สว่นที� 1 และสว่นที� 2 ประกอบการเบกิจ่าย

ค่าเช่าที�พกั
 กรณีเหมาจ่าย ไมต้่องแนบหลักฐานประกอบ
กรณีจ่ายจรงิ  ใช้ใบเสรจ็รบัเงินหรอืใบแจ้งรายการของโรงแรม หรอืที�พกั
ที�มข้ีอความแสดงว่าได้รบัชาํระเงินค่าเชา่ที�พกัเรยีบรอ้ยแล้ว โดยเจ้า
หน้าที�รบัเงินของโรงแรมหรอืที�พกัแรมลงลายมอืชื�อ วัน เดือนป�  และ
จํานวนเงินที�ได้รบัเป�นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย

 ค่าพาหนะ
ใช้ใบเสรจ็รบัเงินของผูร้บัจ้างเป�นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย เชน่
ค่าเชื�อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าผา่นทางด่วน เป�นต้น
 กรณีจ่ายเงินต่าง ๆซึ�งไมอ่าจเรยีกใบเสร็จรบัเงินจากผู้รบัเงินได้  เชน่ 

  พาหนะรับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถประจําทาง ค่าโดยสารรถไฟ  ใหใ้ช้
 ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน เป�นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย
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คา่ใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ



กรณใีช้ ยานพาหนะสว่นตัว เดินทางไปราชการ
บนัทึกการขออนมุติัให้ใชย้านพาหนะสว่นตัว คําสั�งเดินทางไปราชการ
แบบขออนญุาตไปราชการ 
แบบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

การนับเวลาเพื�อคํานวณเบี�ยเลี�ยง
ออกจากที�อยูห่รอืที�ทํางานปกติจนกลับถึงที�อยูห่รอืที�ทํางานปกติ
กรณพีกัแรม 24 ชม. เป�น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นบัเป�น 1 วัน
กรณไีมพ่กัแรมเศษเกิน 12 ชม. เป�น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป�นครึ�งวัน
กรณเีดินทางล่วงหนา้เนื�องจากลากิจ / พกัผอ่น ก่อนปฏิบติัราชการให้
นับตั�งแต่เริ�มปฏิบติัราชการ
กรณไีมเ่ดินทางกลับหลังจากปฏิบติัราชการเสร็จสิ�นเนื�องจากลากิจหรอื
ลา พกัผอ่นใหน้บัถึงสิ�นสดุเวลาปฏิบติัราชการ
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ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท

ทั�วไป : ปฏิบติังาน , ชาํนาญงาน ,อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบติังาน , ชาํนาญการ , ชํานาญการพเิศษ
อํานวยการ : ต้น

240

ทั�วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี�ยวชาญ , ทรงคณุวุฒิ
อํานวยการ : สงู
บริหาร : ต้น , สงู

270

ห้ามเบกิ กรณี *พักในยานพาหนะ* ทางราชการจัดที�พกัให้

ค่าเบี�ยเลี�ยง (เหมาจ่าย) ในประเทศ
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ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท

ทั�วไป : ปฏิบติังาน , ชาํนาญงาน ,อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบติังาน , ชาํนาญการ ,
ชํานาญการพเิศษ 

800

ทั�วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี�ยวชาญ , ทรงคณุวุฒิ
อํานวยการ : สงู
บริหาร : ต้น , สงู

1,200

 
ประเภท : ระดับ

 

อัตรา / บาท

หอ้งพักคน
เดยีว

หอ้งพกัคู่

ทั�วไป : ปฏิบติังาน , ชํานาญงาน ,อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบติังาน , ชํานาญการ ,
ชํานาญการพิเศษ

1,500 850

 ทั�วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี�ยวชาญ 
อํานวยการ : สงู
บริหาร : ต้น

2,200 1,200

วิชาการ : ทรงคณุวุฒิ
บริหาร : สงู 2,500 1,400

คา่เช่าที�พักในประเทศเบกิเหมาจ่าย

คา่เชา่ที�พักในประเทศเบกิจ่ายจริง



ค่าพาหนะ
ค่าโดยสาร ค่าเชา่ยานพาหนะ (รบัจ้าง)

ค่าเชื�อเพลิง ค่าระวางบรรทกุ

นิยามพาหนะประจําทาง
 บรกิารทั�วไปประจํา , เสน้ทางแนน่อน , ค่าโดยสาร ค่าระวางแนน่อน
 หลักปกติ      ใหใ้ชย้านพาหนะประจําทาง   เบกิเท่าที�จ่ายจรงิและประหยดั 
 ขอ้ยกเว้น    -  ไมม่พีาหนะประจําทาง
                    -  มแีต่ต้องการความรวดเรว็เพื�อประโยชน์ราชการใชพ้าหนะอื�นได้ 
                       (พาหนะรบัจ้างฯ) แต่ต้องชี�แจงเหตผุล ความจําเป�น

 ค่าพาหนะรบัจ้าง
ไป-กลับ ระหว่างที�อยู ่ที�พกั หรอืที�ทํางาน กับสถานยีานพาหนะประจําทาง
 ภายในจังหวัดเดียวกัน ไมกํ่าหนดวงเงิน
 ถ้าขา้มเขตจังหวัด
เขตติดต่อ หรอืผา่น กทม. เที�ยวละไมเ่กิน 600 บาท
เขตต่อจังหวัดอื�น       เที�ยวละไมเ่กิน 500 บาท
ไป-กลับ ระหว่างที�อยู ่ ที�พกักับสถานที�ปฏิบติัราชการ (ยกเว้นการสอบคัด
เลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไมเ่กินสองเที�ยว

ค่าพาหานะรบัจ้าง (Taxi)
    ทั�วไป           :  ชาํนาญงาน , อาวุโส , ทักษะพเิศษ
    วิชาการ       :  ชาํนาญการ, ชํานาญการพเิศษ, เชี�ยวชาญ,ทรงคณุวุฒิ
    อํานวยการ  :   ต้น , สงู
    บรหิาร        :   ต้น , สงู
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พาหนะสว่นตัว
ต้องได้รบัอนญุาตจากผูบ้งัคับบัญชา  จึงจะมสีทิธิเบกิเงินชดเชย

          อัตราเงินชดเชย        >   รถยนต์ กม. ละ 4 บาท  
                                            >   รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท   
 

คํานวณระยะทางตามเสน้ทางกรมทางหลวง/หนว่ยงานอื�น ถ้าไมม่ใีหผู้้
เดินทางรบัรองค่าใชจ่้ายอื�นที�จําเป�นเนื�องในการเดินทางไปราชการ
จําเป�นต้องจ่าย หากไมจ่่าย ไมอ่าจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละชว่งที�เดิน
ทาง ไมม่ ีกม. ระเบยีบ ขอ้บงัคับ กําหนดไว้เฉพาะ
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8. การเบิกเงิน...
...ค่าสาธารณูปโภค

08
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8
การเบกิค่าสาธารณูปโภค
1.ค่าน�าประปา , ค่าไฟฟ�า เอกสารที�ต้องแนบดังนี� 

บนัทึกขออนมุติั 
 ใบแจ้งหนี�ค่าไฟฟ�า / ใบเสรจ็รับเงิน 
ใบสาํคัญรบัเงิน ในกรณทีี�สาํรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วโดยลง รายละเอียด
ชื�อ / ที�อยูแ่ละลงลายมอืชื�อผู้รบัเงิน (ไมต้่องลงวันที�)

 
2.ค่าโทรศัพท์ เอกสารที�ต้องแนบดังนี� 

บนัทึกขออนมุติั 
ใบแจ้งหนี� / ใบเสรจ็รบัเงิน 
ใบสาํคัญรบัเงิน ในกรณทีี�สาํรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วโดยลง รายละเอียด
ชื�อ / ที�อยูแ่ละลงลายมอืชื�อรบัเงิน
สรุปรายละเอียดการใช้โทรศพัท์ทางไกล
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การเบิกคา่สาธารณปูโภค



9. การเบิกเงินค่าวสัดุ /
ค่าจ้างเหมาบรกิาร

09
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การซื�อ / การจ้าง เอกสารประกอบการเบกิจ่าย ดังนี� 
1.ขออนุมติัหลักการ ซื�อ / จ้าง โดยแนบในเสนอราคา 
2.บนัทึกรายงานการ ซื�อ / จ้าง ของเจ้าหนา้ที�พสัดโุดยดําเนนิการ ระเบียบ

พสัดผุูม้อํีานาจเซน็อนมุติัซื�อ / จ้างเซน็อนุมัติประทับ ชื�อ / ตําแหนง่
พรอ้มวัน เดือน ป�ที�อนมุติั 

3. เอกสารการก่อหนี�ผกูพนั สญัญาซื�อขาย / จ้าง ใบสั�งซื�อ / จ้าง ต้องกรอก
ขอ้ความ ใหค้รบถ้วน พรอ้มกําหนดวันสง่มอบและอัตราการปรบั
(สัญญาจ้างต้องติดอากร แสตมป�ใหค้รบถ้วน) 

4.ใบสง่ของ / ใบแจ้งหนี� ใบกํากับภาษีต้องใชต้้นฉบบั ผูข้าย / เจ้าหนี� :
กรอกรายการใหค้รบถ้วนตามการก่อหนี�ผกูพนักับสว่นราชการ พรอ้ม
ลงชื�อและวันที�สง่มอบของสว่นราชการ : ตรวจรบัของถกูต้องใหล้งชื�อ
และวันที�ทุกครั�ง เมื�อรบัของ จากผูข้าย / เจ้าหนี�

5.ใบเสรจ็รบัเงิน ต้องมชีื�อผูข้าย แสดงชื�อ ที�อยู ่วันที�ขาย 
6.บนัทึกตรวจรบัพสัด ุคณะกรรมการตรวจรบัพสัดทํุาบนัทึกตรวจรบั พัสดุ

แสดงรายละเอียดใหค้รบถ้วนใหป้ระธานคณะกรรมการลงลายมอืชื�อ
ตรวจรบัทกุครั�งรว่มกับกรรมการอื�น ๆ ลงลายมือชื�อ อยา่งนอ้ย 2 ใน 3 

7.บนัทึกขออนมุติัเบกิจ่ายเงินของเจ้าหนา้ที�พัสดุ
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การเบิกคา่วัสด ุ/ คา่จ้างเหมาบริการ9



10. การเบิกเงินค่าใช้
จ่ายในการจัดประชุม

ราชการ

10
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 หลักฐานการ เบกิจ่ายประกอบด้วย 
1.หนงัสอืขออนมุติัจัดประชุมราชการ โดยแนบวาระการประชุมด้วย 
2.สาํเนาหนังสอืเชิญประชุม
3.ลายมอืชื�อ ผูเ้ขา้รว่มประชุม (ต้นฉบับ) 
4.ใบเสร็จรบัเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ เชน่ ค่าอาหาร/อาหาร

ว่างและเครื�องดื�ม / ค่าเชา่หอ้งประชุม 
5.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางทางไปราชการ (ถ้าม)ี
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การเบิกเงินคา่ใชจ่้ายในการจัดประชมุราชการ10
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เบี�ยประชุม ค่าตอบแทนที�ทางราชการจ่ายใหแ้ก่คณะกรรมการและ
อนกุรรมการที�ได้รบัแต่งตั�งตามกฎหมายและมาประชุม

คณะกรรมการ คณะกรรมการซึ�งได้รบัแต่งตั�งตามบทบญัญติัแหง่
กฎหมายโดยประกาศพระบรมราชโองการ โดยประธาน
รฐัสภา โดยประธานสภาผูแ้ทนราษฎร ประธานวุฒสิภา
คณะรฐัมนตร ีหรอืโดยรฐัมนตรเีจ้าสงักัด ซึ�งได้รบัอนมัุติ
จากคณะรฐัมนตรี

กรรมการ กรรมการในคณะกรรมการแต่ไมร่วมถึงกรรมการซึ�งได้รบั
เงินเดือน หรือ ค่าตอบแทนอยา่งอื�น ในหนา้ที�นั�น ๆ โดย
เฉพาะ

คณะอนุกรรมการ คณะอนกุรรมการซึ�งได้รบัการแต่งตั�งตามบทบัญญติัแหง่
กฎหมาย โดยประกาศพระบรมราชโองการ โดยประธาน
รฐัสภา โดยเบี�ยประชุมประธานสภาผูแ้ทนราษฎร โดย
ประธานวุฒสิภาโดยคณะรฐัมนตร ีโดยรฐัมนตรเีจ้าสงักัด
ซึ�งได้รับอนมุติัจากคณะรฐัมนตรหีรอืโดยคณะกรรมการ
แต่ไมร่วมถึง อ.ก.พ กระทรวง หรอืทบวงการเมืองที�มี
ฐานะเป�นกระทรวง อ.ก.พ.ทบวง อ.ก.พ.กรม หรอืทบวง
การเมอืงที�มฐีานะเป�นกรม หรอื อ.ก.พ.จังหวัด หรือคณะ
อนกุรรมการตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบขา้ราชการอื�นที�
มีลักษณะทํานองเดียวกัน

อนุกรรมการ อนกุรรมการในคณะอนกุรรมการแต่ไมร่วมถึอนกุรรมการ
ซึ�ง ได้รบัเงินเดือนหรอืค่าตอบแทนอยา่งอื�นในหนา้ที�นั�น
โดยเฉพาะ

ผูม้อํีานาจอนุมติัการเบกิ
จ่ายค่าเบี�ยประชุม ได้แก่ หัวหนา้สว่นราชการ

ผูม้สีทิธิเบกิจ่ายค่าเบี�ย
ประชุม ผู้มีสทิธิเบิกค่าเบี�ยประชุม ได้แก่กรรมการแลอนกุรรมการ

ที�ได้รับการแต่งตั�งและมาประชุม



   ในกรณผีูไ้ด้รบัแต่งตั�งไมอ่าจมาประชุมได้จะต้องแต่งตั�งผูแ้ทนอยา่งเป�น
ลายลักษณ์อักษรจึงจะเบกิค่าเบี�ยประชุมได้

ประธานกรรมการและประธานอนกุรรมการ ใหไ้ด้รบัเบี�ยประชุมเพิ�มขึ�น
อีกหนึ�งในสี�ของอัตราเบี�ยประชุมกรรมการหรืออนกุรรมการที�ผูนั้�นมสีทิธิ
ได้รับ
เลขานุการและผูช้ว่ยเลขานกุารของคณะกรรมการหรอืคณะ
อนุกรรมการ ให้ได้รบัเบี�ยประชุมเชน่เดียวกับกรรมการหรอือนกุรรมการ
แล้วแต่กรณี และถ้ากรรมการหรอือนุกรรมการผูใ้ดเป�นเลขานกุารหรอืผู้
ชว่ยเลขานกุารด้วย ใหเ้บกิเบี�ยประชุมได้เพียงตําแหนง่เดียว
เลขานุการในคณะกรรมการหรอืคณะอนุกรรมการใหม้สีทิธไิด้รบัเบี�ย
ประชุมไมเ่กินหนึ�งคน และผูช้ว่ยเลขานกุารในคณะกรรมการหรอืคณะ
อนุกรรมการ ให้มสีทิธไิด้รบัเบี�ยประชุมไมเ่กินสองคน

กรรมการในคณะกรรมการคณะหนึ�งหรอือนกุรรมการในคณะอนุกรรมการ
คณะหนึ�งใหไ้ด้รบัเบี�ยประชุมเพียงครั�งเดียวในวันหนึ�งอัตราเบี�ยประชุม
กรรมการเป�นรายครั�ง

หลักฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าเบี�ยประชุม
เรื�องเดิมการขออนมุติัจัดประชุมและอนมุติังบประมาณค่าเบี�ยประชุม
รายงานการประชุม
ใบสาํคัญรบัเงิน
คําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการหรอื คณะอนกุรรมการ
บญัชีรายชื�อ พรอ้มลายเซน็ผู้เข้ารว่มประชุม 
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ประเภท อัตราไมเ่กิน (บาท : คน : ครั�ง :)

1. คณะกรรมการตามมาตรา 6 (2)
ประธานกรรมการ
รองประธาน
กรรมการ
เลขานกุาร และ ผู้ชว่ยเลขานกุาร

1,500 (1,200 + 300)
1,300 (1,200 + 150)
1,200
1,200

2. คณะอนกุรรมการตามมาตร 7 (2)
ประธานอนุกรรมการ
รองประธาน
อนกุรรมการ
เลขานกุาร และ ผู้ชว่ยเลขานกุาร

 
1,000 (800 + 200)
900 (800 + 100)
800
800

อัตราเบี�ยประชมุกรรมการเป� นรายครั�ง
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หลักเกณฑ์การจ่ายค่าเบี�ยประชุมเป�นรายครั�ง
    1. ประธาน และรองประธาน

ประธานกรรมการ / อนกุรรมการ ใหไ้ด้รบัเบี�ยประชุมเพิ�มอีก 1 ใน 4 เท่า
ของกรรมการ / อนกุรรมการ
รองประธานกรรมการ / อนกุรรมการให้ได้รับเบี�ยประชุมเพิ�มอีก 1 ใน 8
เท่า ของกรรมการ / อนกุรรมการ

 กรณทีี�ประธานไมส่ามารถรว่มประชุมได้ ให้ผูซ้ึ�งทําหน้าที�ประธานในทีประ
ชุม รบัเบี�ยประชุมในอัตราเดียวกัน
    2. เลขานุการ ละผูช้ว่ยเลขานกุาร

เลขานุการ มสีทิธไิด้รบัเบี�ยประชุมไมเ่กิน 1 คน
ผูช้ว่ยเลขานกุาร มสีทิธไิด้รบัเบี�ยประชุมไมเ่กิน 2 คน

 กรณทีี�กรรมการ หรอือนกุรรมการผูใ้ดเป�นเลขานุการหรือผูช้ว่ยเลขานกุาร
ด้วย ให้เบิกค่าเบี�ยประชุมได้เพยีงตําแหนง่เดียว
    3. ที�ปรึกษาคณะกรรมการ ใหไ้ด้รบัเบี�ยประชุมเชน่เดียวกับกรรมการใน
คณะกรรมการนั�น
   4. การประชุมของคณะกรรมการ หรือ คณะอนกุรรมการ ที�จะมสีทิธเิบิกค่า
เบี�ยประชุมได้ต้องเป�นองค์ประชุม (กรรมการ/อนกุรรมการ มาประชุมอยา่ง
น้อย กึ�งหนึ�งของจํานวนกรรมการหรืออนกุรรมการ)
 
เอกสารประกอบการเบกิจ่าย

1.คําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ/คณะกรรมการ
2.หนงัสอืเชญิประชุม
3.บนัทึกขออนมุติัเบกิจ่ายเงินค่าเบี�ยประชุม
4.ลายมอืชื�อคณะกรรมการ/คณะอนกุรรมการ
5.ใบสาํคัญรบัเงิน
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