
 

 

สรุปการท าเอกสารและรายงานการเงินโครงการย่อย 

1. กรณีผู้รับทุนเป็นหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานเอกชน ผู้รับทุนจะต้องแนบ  หนังสือมอบอ านาจ  จากหน่วยงานไว้

ท้ายข้อตกลงเพื่อการปฏิบัติงานวิชาการสัญญารับทุนด้วย 

2. การออกใบเสร็จรับเงินทุกใบต้องออกเป็นชื่อ สสส.เท่านั้น 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 

เลขที่  99/8 อาคารศูนย์เรียนรู้สุขภาวะ ซอยงามดูพลี  แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพฯ 10120 

เลขที่ผู้เสียภาษี : 0-9940-00005-37-7 
3. กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ เช่น ไม่มีที่อยู่ร้านค้า หรือไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน 

4. จ่ายค่าตอบแทน ต้องใช้ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

5. เอกสารรายงานการเงิน ง.1 และ  ง.2  ง.3 จะต้องตรงกับสมุดบัญชีธนาคารและเอกสารประกอบรายงานการเงิน 

6. กรณีมีการจัดการประชุม จะต้องมีรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมลายเซ็นต์ แนบการเบิกค่าอาหารทุกครั้ง 

7. แยกเอกสารเป็นหมวดตามรายงานการเงินที่รายงานมาให้ ศวส. 

8. หากมีการซื้อครุภัณฑ์จะต้องท าเร่ืองคืนให้ ศวส. 

9. การใช้จ่ายในแต่ละหมวด หากมีการเปลี่ยนงบประมาณการเงินข้ามหมวดค่าใช้จ่าย ต้องไม่เกิน 10% ที่ทาง ศวส. อนุมัติ 

10. กรณีส่งรายงานหรือข้อมูลต่างๆตามที่ตกลงไว้ในงวดงานเงินล่าช้า ขอให้ท าบันทึกชี้แจงต่อผู้อ านวยการศูนย์วิจัยปัญหา

สุราทุกคร้ัง 

     11. ผู้รับทุนแนบเอกสารต่าง ๆ ต่อไปนี้  

11.1 แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการ 

11.2 แบบบันทึกข้อมูลของโครงการ และ ความก้าวหน้าของการด าเนินงาน ป1(พร้อมรายงานคร้ังที่1) 

11.3 แบบบันทึกผลงาน และผลลัพธ์ของการด าเนินงานโครงการ ป2 (เมื่อสิ้นสุดโครงการ) 

11.4 ใบเสร็จรับเงินและใบส าคัญรับเงิน, เอกสารการเงินต่างๆ  

11.5 เอกสารการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย กรมสรรพากร 

11.6 รายงานการเงิน 

11.7 รายงานการเงิน งวดที่ 1 

11.8 รายงานการเงิน งวดที่ 2 

11.9 รายงานการเงิน งวดที่ 3 

11.10 รายงานการเงิน งวดสุดท้าย 

11.11 รายงานฉบับสมบูรณ์ พร้อมซีดีบรรจุรายงานฉบับสมบูรณ์ เป็นไฟล์ word และ pdf 

11.12 บทความวิชาการ ความยาวประมาณ 15 หน้ากระดาษ A พร้อมซีดีบรรจุบทความ เป็นไฟล์ word และ pdf. 

เอกสารข้อเท็จจรงิ (Factsheet), Infographic สรุปผลงานวิจัย 



หลักเกณฑ์การใช้เงินส าหรับโครงการย่อย ศวส.ระยะที่ 6 

หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
หมวดค่าตอบแทนและค่าจ้าง 
- ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ใน
แผนงาน/โครงการ (เงินเดือน) 
- ค่าจ้างแรงงาน 

ตามกรอบงบประมาณ
แผนงาน/โครงการ 

1. จ่ายเป็นรายเดือนหรือเหมาจ่าย
โดยแบ่งจ่ายตามผลงานรายงวด ทัง้นี้
จะเบิกได้ตามที่ก าหนดในแตล่ะงวด
เท่านั้น ไม่อนุญาตให้น าเงินสนับสนุน
หมวดอื่นมาใช้จ่ายเป็นเงินเดือนและ
ค่าจ้าง 

1. ค านวณเงินได้พึงประเมินเสมือน
หนึ่งว่าได้จ่ายทั้งป ี
 ไม่ถึงเกณฑ์ภาษีเงินได้บุคคล

ธรรมดา ไมต่้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 ถึงเกณฑ์ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

หักภาษี ณ ท่ีจ่ายในอัตราก้าวหน้า 
2. ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่
จ่าย (50 ทวิ) ในนาม สสส. ให้กับผู้รับ
เงินทุกกรณ ี
 ภายในวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ ของปี

ถัดจากปีภาษ ี
 ภายใน 1 เดือน นับแต่วันท่ีผู้ถูก

หักภาษีออกจากงานในระหว่างปี
ภาษี 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนา
บัตรที่ทางราชการออกให้ (ใช้เฉพาะ
การเบิกจ่ายครั้งแรก) 

- ภ.ง.ด.1 / ยื่นภายใน
วันท่ี 7 นับตั้งแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีที่หัก
ไว้  
- ภ.ง.ด.1 ก / ยื่นภายใน
เดือนกุมภาพันธ์ของปี
ถัดไป 

- ค่าตอบแทนอ่ืน หมายถึง 
ค่าตอบแทนนท่ีจ่ายแก่
บุคคลภายนอกที่มาช่วยงาน
ช่ัวคราว 

ไม่เกิน 100 บาท/ช่ัวโมง 
แต่รวมกัน 

ไม่เกิน 1,000 บาท/วัน 

1. พิจารณาตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบของงานท่ีท า และ
ระยะเวลาในการท างาน 
2. การนับช่ัวโมง 
 หากเศษช่ัวโมงเกิน 30 นาที ให้

นับเป็นครึ่งช่ัวโมง 
 หากเศษช่ัวโมงไม่ถึง 30 นาที ให้

ปัดทิ้ง 

1. พิจารณาเงินได้ที่จ่ายให้กับบคุคลที่
สาม (บุคคลธรรมดา) 
 จ่ายไมเ่กิน 10,000 บาท ไม่ต้อง

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 จ่ายตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หัก

ภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 
ของเงินได้ 

2. ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่
จ่าย (50 ทวิ) ในนาม สสส. ให้กับผู้รับ
เงินทันที 

กรณีให้บุคคลภายนอกมาช่วย
ปฏิบัติงานเฉพาะในวันท่ีมีการจัด
ประชุมหรือกิจกรรมนั้น ๆ 
1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนา
บัตรที่ทางราชการออกให ้
3. สรุปรายละเอียดของเนื้อหาหรอื
ผลงานกรณีให้บุคคล ภายนอกมาช่วย
ปฏิบัติงานท่ีต้องเตรียมการก่อนหรือ
หลังการจดัประชุมหรือกิจกรรม หรือ
มาช่วยปฏิบัติงานต่อเนื่อง ซึ่งมิใช่การ
มาช่วยปฏิบัติงานระยะยาว 
- บันทึกขออนุมัติบุคคลภายนอกมา
ช่วยงาน 
4. สรุปรายละเอียดของเนื้อหาหรอื
ผลงาน 
 

- ภ.ง.ด.3 / ยื่นภายใน
วันท่ี 7 นับตั้งแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีที่หัก
ไว้  
- ภ.ง.ด.3 ก / ยื่นภายใน
เดือนมกราคมของปีถัดไป 



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
- ค่าตอบแทนเข้าร่วมการ
ประชุมและกิจกรรม (จ่ายให้กับ
บุคคลทั่วไป) 

500 – 2,000 บาท/คน/
ครั้ง 

เพื่อให้เกิดงานตามวตัถุประสงค์ 
แผนงาน/โครงการ และเป้าหมายหลัก
ของแผนงาน/โครงการ โดยใช้
องค์ประกอบด้านต่าง ๆ ประกอบใน
การพิจารณาเบิกจา่ย ดังนี ้
- เนื้อหาในการประชุม 
- ระดับบทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบใน
การประชุมนั้น 
- คุณวุฒิและประสบการณ์ของ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. พิจารณาเงินได้ที่จ่ายให้กับบคุคลที่
สาม (บุคคลธรรมดา) 
 จ่ายไมเ่กิน 10,000 บาท ไม่ต้อง

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 จ่ายตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หัก

ภาษี ณ ทีจ่่ายในอัตราร้อยละ 1 
ของเงินได้ 

2. ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่
จ่าย (50 ทวิ) ในนาม สสส. ให้กับผู้รับ
เงินทันที 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ใบลงทะเบียน 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนา
บัตรที่ทางราชการออกให ้
 

- ภ.ง.ด.3 / ยื่นภายใน
วันท่ี 7 นับตั้งแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีที่หัก
ไว้  
- ภ.ง.ด.3 ก / ยื่นภายใน
เดือนมกราคมของปีถัดไป 

- ค่าตอบแทนวิทยากร หมายถึง 
ค่าตอบแทนส าหรับผู้ทรงความรู้
ความสามารถในศิลปวิทยา
แขนงต่าง ๆ 

1. บุคคลภายนอก
เทียบเท่าต าแหน่งบริหาร
หรือวิชาการระดับสูง ท า
หน้าท่ีวิทยากรอัตรา
เบิกจ่าย 1,500 – 3,000 
บาท/คน/ชั่วโมง 
2. บุคคลภายนอก
เทียบเท่าต าแหน่งบริหาร
หรือวิชาการระดับต้น ท า
หน้าท่ีวิทยากรอัตรา
เบิกจ่าย 500 – 1,500 
บาท/คน/ชั่วโมง 
3. บุคคลภายนอกที่ท า
หน้าท่ีผู้ช่วยวิทยากร 
อัตราเบิกจา่ย ไมเ่กิน 500 
บาท/คน/ชั่วโมง 

1. พิจารณาตามคณุวุฒิและ
ประสบการณ์ ตามความเหมาะสม 
2. นับตามช่ัวโมง 
 ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตาราง

ฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก
รับประทานอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

 ต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 50 นาที 

 เกิน 50 นาที ให้นับเป็นหนึ่ง
ช่ัวโมง 

 การจัดฝึกอบรมตั้งแต่ 25 – 50 
นาที ให้นับเป็นครึ่งช่ัวโมง 

 การบรรยายให้จ่ายค่าตอบแทนไม่
เกิน 1 คน 

 การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ 
ให้จ่ายค่าตอบแทน ไม่เกิน 5 คน 
โดยรวมผูด้ าเนินการอภิปรายหรือ
สัมมนาท่ีท าหน้าทีเ่ช่นเดียวกับ
วิทยากรด้วย แต่หากเกินกว่า 5 
คน ให้เฉลี่ยจ่ายค่าตอบแทน
วิทยากรในอัตราไม่เกิน 5 คน 

 การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา 

ได้รับการยกเว้นภาษีเงินได้ (ท้ังชาว
ไทยและชาวต่างประเทศ) 

1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. หนังสือเชิญหรือแบบตอบรับ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนา
บัตรที่ทางราชการออกให้ (ใช้เฉพาะ
การเบิกจ่ายครั้งแรก) 

- 



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม และ
จ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม 
ให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกินกลุ่มละ 
2 คน แต่หากเกินกว่า 2 คนให้
เฉลี่ยจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรใน
อัตราไม่เกิน 2 คน 

3. กรณีต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์เป็น
พิเศษ ให้ขออนุมัติจากผู้จดัการ
แผนงานและไดร้ับการเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการส านักท่ีรับผิดชอบ 
4. การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก
เพื่อประโยชน์ในการเบิกจ่ายให้
พิจารณาจากภาคผนวก ท่ี 1 

หมวดค่าใช้สอย 
- ค่าเบี้ยเลีย้ง หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่เจ้าหนา้ที่
เพื่อเป็นค่าอาหาร ในการ
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีความ
รับผิดชอบหรือนอกสถานท่ีที่ตั้ง
เป็นครั้งคราว 

270 บาท/วัน 
หรือ 

90 บาท/มื้อ 

1. ได้รับการอนุมัติจากผู้จดัการ
แผนงาน/ผูร้ับผดิชอบโครงการ 
2. การนับเวลา 
 ใหเ้ริ่มนับตั้งแต่ออกเดินทางจากท่ี

พักหรือสถานท่ีปฏิบตัิงาน จนถึง
เวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือ
สถานท่ีปฏิบัติงาน 

 กรณีพักแรมให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 
1 วัน ถ้าเกิน 12 ช่ัวโมงแต่ไม่ถึง 
24 ช่ัวโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 

 กรณไีม่พักแรม ถ้านับไดไ้ม่ถึง 24 
ช่ัวโมงแต่เกิน 12 ช่ัวโมง ให้
นับเป็นครึ่งวัน 

 กรณีมภีารกิจส่วนตัวต้องออก
เดินทางล่วงหน้าหรือไมส่ามารถ
เดินทางกลับหลังจากเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงานทันที ให้เริ่มนับตั้งแต่ 
8.00 น.ในวันแรกของการ
ปฏิบัติงาน และสิ้นสุดเวลา 17.00 
น. ในวันสุดท้ายของการ

ได้รับยกเว้นภาษเีงินได ้ 1. ใบขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
2. ใบส าคัญรับเงิน 
 

- 



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
ปฏิบัติงาน 

 ถ้าได้รับมอบหมายให้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีเป็นเวลา
ต่อเนื่องกัน ให้จ่ายไดไ้ม่เกิน 120 
วันนับแต่วันท่ีออกเดินทาง ถ้าเกิน
ต้องได้รับการอนุมัตจิากผูม้ีอ านาจ
อนุมัติการเดินทางนั้น 

 ถ้าผู้เดินทางเจ็บป่วยและ
จ าเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล 
ต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทาง
ราชการรับรอง จึงมีสิทธิเบิกได้อีก
แต่ไมเ่กิน 15 วัน 

3. หากสถานท่ีปฏิบัติงานมีการจดั
เลี้ยงอาหารในบางมื้อ ให้งดจ่ายคา่
เบี้ยเลีย้งในมื้อน้ัน 

- ค่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่
จ่ายให้แก่ผู้เดินทางในกรณี
เดินทางไปปฏิบตัิงานนอกสถาน
ที่ตั้งเป็นครั้งคราวหรือผูเ้ดินทาง
จ าเป็นต้องพักแรม 
 
1.1 พื้นที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือ
เป็นแหล่งท่องเที่ยว ได้แก่ 
กรุงเทพมหานคร กระบี่ 
กาญจนบุรี ขอนแก่น จันทบุรี 
ชลบุรี เชียงราย ตราด นครปฐม 
นครราชสมีา นนทบุรี ปทุมธานี 
ประจวบครีีขันธ์ พังงา เพชรบุรี 
ภูเก็ต ระยอง สงขลา 
สมุทรปราการ สมุทรสงคราม 
สระบรุี สรุาษฏร์ธานี 
อุบลราชธานี หรือจังหวัดอื่นท่ี
ผู้จัดการก าหนด 
 
 

 
 
 
 
 
 

จ่ายตามจริง – ไม่เกิน 
1,500 บาท/วัน/คน 

(สามารถเบิกจ่ายเพิ่มได้ 
ร้อยละ 25 แต่ไม่เกิน 

1,875 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. กรณีที่แผนงาน/โครงการออก
ค่าใช้จ่ายส าหรับที่พักหรือจัดที่พักให้
ไม่สามารถเบิกจ่ายได ้
2. กรณีปฏิบตัิงานในพ้ืนท่ีและองค์กร
รับทุนมีที่พักให้ ถือว่าไม่มีค่าใช้จ่าย
ค่าที่พัก 
3. การพักแรม 
 บุคคลภายนอกเทียบเท่าต าแหน่ง

บริหารหรือวิชาการระดับสูง และ
ระดับต้นขึ้นไป สามารถพักเดี่ยว
ได ้

 เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลที่ต่ ากว่า
เทียบเท่าต าแหน่งบริหารหรือ
วิชาการระดับสูง หรือระดับต้น 
ให้พักรวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง 
หากไมส่ามารถพักคู่ได้ เช่นต่าง
เพศ เศษผู้เข้าพัก โรคตดิต่อ
ร้ายแรง ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้
เท่าที่จ่ายจริง โดยต้องช้ีแจง
เหตุผลและความจ าเป็นไว้ใน

ไม่ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย กรณีจองท่ีพักกับโรงแรมโดยตรง 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบแสดงรายละเอียดการเขา้พัก 
(Folio) 
 
กรณีจองท่ีพักผ่านตัวแทนจ าหนา่ย 
1. ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย 
หรือ 
2. ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย
ที่พิมพ์ออกจากอิเล็กทรอนิกส ์
 
กรณีพักแรมในที่พักอื่น ๆ ที่ไม่มี
ใบเสร็จรับเงิน 
“ให้ใช้บิลเงินสด หรือ ใบส าคญัรับ
เงิน” ที่ระบุ 

- ช่ือท่ีอยู่ของที่พักแรม 
- รายมือช่ือผู้รบัเงิน 
- จ านวนเงินท่ีรับ 
- วันท่ีเข้าพัก 
- วันท่ีออกจากท่ีพัก 

- 



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
1.2 พื้นที่นอกเหนือจาก ข้อ 1.1 จ่ายตามจริง – ไม่เกิน 

1,500 บาท/วัน/คน 
หลักฐานขอเบิกค่าที่พักนั้นให้
ชัดเจน 

 หากมีความจ าเป็นต้องออก
เดินทางล่วงหน้า หรือไม่สะดวก
เดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน ให้เบิกค่าท่ีพักล่วงหน้า
ได้ก่อน 1 วัน และหลังปฏิบัติงาน
ได้อีก 1 วันโดยต้องช้ีแจงเหตผุล
และความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน
ของการเบิกค่าท่ีพักนั้นให้ชัดเจน 

 หากผู้เดินทางไมส่ามารถพักในที่
พักแห่งเดียวกับหัวหน้าคณะได้
เพราะเกินอตัราที่ก าหนดแต่มี
ความจ าเป็นต้องใช้สถานท่ีพักเพื่อ
ประสานงานระหว่างหัวหน้าคณะ
หรือบุคคลอื่นให้เบิกค่าท่ีพักในที่
เดียวกับท่ีพักของหัวหน้าคณะได้
เพิ่มขึ้นอีก 1 ห้อง 

 หากผู้เดินทางไมส่ะดวกในการ
เดินทางกลับระหว่างสถานท่ี
ปฏิบัติงานกับสถานท่ีอยู่ ใหเ้บิก
ค่าที่พักระหว่างเดินทาง
ปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 120 วันนับ
แต่วนัท่ีออกเดินทาง ถ้าเกินต้อง
ได้รับอนมุัติจากผู้มีอ านาจอนมุัติ
การเดินทางนั้น 

 กรณีเจ็บป่วยระหว่างพักแรม 
- กรณีมคีวามจ าเป็นต้องพักเพื่อ

รักษาพยาบาลและต้องมี
ใบรับรองแพทย์ท่ีทางราชการ
รับรองให้เบิกค่าท่ีพักได้แต่ต้อง
ไม่เกิน 15 วัน 

- กรณีต้องเข้าพักรักษาตัวใน
สถานพยาบาลให้งดเบิกค่าท่ี
พัก 

- รายชื่อผู้เข้าพัก 
กรณีจ่ายให้แก่บุคคลธรรมดา แนบ
ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
 หากมีความจ าเป็นต้องจ่ายคา่ที่

พักในอัตราที่สูงกว่าอัตราที่
ก าหนดเพื่อให้เหมาะสมกับ
ฐานานุรูปของบุคคลใหผู้้จัดการ
พิจารณาเบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 กรณีจองที่พักไว้และไม่เข้าพัก ท า
ให้เกิดค่าใช้จ่ายใด ๆ หรือ
ค่าอาหารหรือเครื่องดืม่ที่จัดไว้ใน
ห้องพัก “ไม่สามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้” 

- ค่าพาหนะเดินทาง หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้งเป็น
ครั้งคราว (ทางบก ทางอากาศ 
และทางน้ า) 
 
1.1 เดินทางโดยพาหนะประจ า
ทาง (รถโดยสารประจ าทาง 
รถไฟ เรือ หรือ ยานพาหนะอื่น
ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคลลทั่วไป
เป็นประจ าเส้นทางมีอตัราค่า
โดยสารที่แน่นอน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตามจ่ายจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1. หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไมส่ะดวกเดินทางกลับหลังเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงาน (เช่น ไมส่ะดวก
เดินทางเพราะมีประชุมช่วงเช้า หรือ
เลิกประชุมช่วงเย็น และไมส่ะดวก
เดินทางกลับในวันนั้น) ให้เบิกค่า
พาหนะประจ าทางก่อนหรือหลังการ
ปฏิบัติงานได้ ไมเ่กิน 1 วัน 
2. หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไมส่ะดวกเดินทางกลับหลังเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงาน โดยได้รับอนุมตัใิห้
ลากิจ ลาพักผ่อน หรือตดิต่อวันหยุด
ท าการ ให้เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริงตาม
เส้นทางที่ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ไม่ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1. ใบส าคัญรับเงิน : ระบุระยะทาง
จากจุดใดไปจุดใดให้ชัดเจน 
2. ตั๋วโดยสาร หมายเหตุ : หากไมม่ีตั๋ว
โดยสารครบ 2 ขา (ไป-กลับ) อนุโลม
ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินแทน (โดย
ค านวณจากตั๋วโดยสารทีม่ีอยู่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
1.2 เดินทางโดยพาหนะ
สาธารณะรับจ้าง รถแท็กซี่ 
รถจักรยานยนต์ รถสองแถว รถ
ตู้รับจ้างที่ไม่ใช่การเหมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 เดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
 ประเภทรถจักรยานยนต ์

 
 ประเภทรถยนต ์
 
 
 
 
 
1.4 เดินทางโดยเครื่องบิน 
**ไม่สามารถเบิกค่าซ้ือน้ าหนัก
กระเป๋า ประกันการเดินทาง ที่
นั่ง หรืออาหารบนเคร่ืองบิน ได้
ทุกกรณี ** 

ตามจ่ายจริง 
 

 
 

 
 
 
 
ตามจ่ายจริง (ไมเ่กิน 600 

บาท/เที่ยว) 
ตามจ่ายจริง (ไมเ่กินวันละ 

2 เที่ยว) 
ตามจ่ายจริง 

 
 

 
 
 
 

 
 
เหมาจ่าย 2 บาท/
กิโลเมตร 
เหมาจ่าย 4 บาท/
กิโลเมตร 
* อัตราเหมาจา่ยนี้รวม
ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง
และค่าสึกหรอแล้ว 
 
ตามจ่ายจริง 

1. จ่ายได้เมื่อไมม่ีพาหนะประจ าทาง
หรือมีพาหนะประจ าทาง แตม่ีความ
จ าเป็นต้องใช้พาหนะรับจ้าง (เช่น 
มีสัมพาระ เดินทางเช้าตรู่ เดินทาง
ยามค่ าคืน) 
2. จ่ายไป-กลับ ระหว่างที่พักหรือที่
ปฏิบัติงานถึงสถานีท่ีจัดยานพาหนะ 
แบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่  
 ในเขตจังหวัดเดยีวกันหรือข้ามเขต

จังหวัดที่ไม่มเีขตตดิต่อกรุงเทพฯ 
 ระหว่างกรุงเทพกับจังหวัดที่มเีขต

ติดต่อกับกรุงเทพหรือที่ผ่านเขต
กรุงเทพ (เช่น จากจตุจักรไป
สนามบินสุวรรณภมูิ หรือจาก
นนทบุรีไปสนามบินสุวรรณภมูิ) 

3. จ่ายไป-กลับ ระหว่างที่พักถึง
สถานท่ีปฏิบัติงานในจังหวัดเดียวกัน 
4. เดินทางไปปฏิบตัิงานในเขต
กรุงเทพ 
 
1. ต้องได้รับอนุมตัิให้ใช้พาหนะ
ส่วนตัวในการเดินทาง และต้องใช้
ยานพาหนะนั้นตลอดเส้นทาง 
2. จ่ายไดไ้ม่เกินคา่เครื่องบินช้ัน
ประหยดั (เฉพาะจังหวัดทีส่ามารถ
เดินทางไดโ้ดยเครื่องบิน 
3. หากปฏิบัติงานภายในจังหวดัเบิก
ได้ตามอัตราที่ก าหนด 
 
1. พิจารณาตามความเหมาะสม 
2. ได้รับอนุมตัิจากผูจ้ัดการแผนงาน/
โครงการ 
3. หากมีเหตุความจ าเป็นเพื่อให้
เหมาะสมกับฐานานุรูป เพื่อประโยชน์
ของแผนงาน/โครงการหรือปฏิบตังิาน

 
ไม่ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

1. ใบส าคัญรับเงิน : ระบุระยะทาง
จากจุดใดไปจุดใดให้ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ใบส าคัญรับเงิน : ระบุระยะทาง
จากจุดใดไปจุดใดให้ชัดเจน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนา
บัตรที่ทางราชการออกให้ (กรณจีา่ย
ให้แก่ผู้เข้าร่วมงานกับแผนงาน/
โครงการ) 
3. บันทึกขออนุมัติการเดินทาง 
 
กรณีซ้ือเงินสด 
1. ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือ ผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรบัเงิน “ที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง” ดังนี ้



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
เพื่อรับ-ส่งเสด็จซึ่งช้ันท่ีก าหนดเตม็
สามารถโดยสารเครื่องบินในช้ันท่ีสูง
กว่าสิทธิได้ โดยต้องขออนุมัติจาก
ผู้จัดการแผนงาน/โครงการ โดยได้
ความอนุมัติเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
ส านักก่อน 
4. กรณีผู้ปฏิบัติงานในฐานะ
เลขานุการต้องเดินทางพร้อมกับ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อประโยชน์ในการสั่ง
การให้เบิกได้ในอัตราเดียวกันกับ
ผู้บังคับบัญชาได้เพียง 1 คน 
5. หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไมส่ะดวกเดินทางกลับหลังเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงาน (เช่น ไมส่ะดวก
เดินทางเพราะมีประชุมช่วงเช้า หรือ
เลิกประชุมช่วงเย็น และไมส่ะดวก
เดินทางกลับในวันนั้น) ให้เบิกค่า
พาหนะประจ าทางก่อนหรือหลังการ
ปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 1 วัน 
6. หากต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไมส่ะดวกเดินทางกลับหลังเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงาน โดยได้รับอนุมตัใิห้
ลากิจ ลาพักผ่อน หรือตดิต่อวันหยุด
ท าการให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตาม
เส้นทางที่ไดร้ับค าสั่งให้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
7. ไม่สามารถเบิกคา่ซื้อน้ าหนัก
กระเป๋า ประกันการเดินทาง ที่น่ัง 
หรืออาหารบนเครื่องบิน ได้ทุกกรณ ี

- ช่ือสายการบิน 
- วันท่ีออก 
- ช่ือผู้เดินทาง (ช่ือ-สกุล) 
- ต้นทาง / ปลายทาง 
- เลขท่ีเที่ยวบิน 
- วันท่ีเดินทาง 
- จ านวนเงิน 
ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส ์
2. แบบขออนุมัติการเดินทาง และ 
Boarding Pass 
 
กรณีซ้ือผ่านเว๊บไซด์ : E – Ticket 
1. ใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายการ
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) 
2. แบบขออนุมัติเดินทาง และ 
Boarding Pass 
หมายเหต ุ
อ้างอิงจากหนังสือเลขท่ี (กค 
๐๔๐๘.๔/ว๑๖๕ ลงวันท่ี ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๙) 
 
 

- ค่าเช่ารถ หมายถึง การเช่ารถ
เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
 
1.1 ประเภทรถทั่วไปหรือรถตู ้
 

 
 
 
 

ตามจ่ายจริง (ไมเ่กิน 
1,800 บาท/วัน) 

1. การนับเวลา 
 เช่ารถตู้ให้นับ 1 วัน เท่ากับ 12 

ช่ัวโมง 
 หากเช่ารถตู้เกินก าหนดและเกดิ

ค่าใช้จ่ายอื่นเพิ่มเตมิ ให้ค านวณ
ค่าใช้จ่ายส่วนเพ่ิมโดยน าอตัราเช่า

พิจารณาเงินได้ที่จ่ายให้กับบุคคลที่
สาม  
1. กรณีบุคคลธรรมดา 
 จ่ายไมเ่กิน 10,000 บาท ไม่ต้อง

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 จ่ายตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หัก

กรณีเช่าจากนิติบุคคล 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 

- ภ.ง.ด.53 / ยื่นภายใน
วันท่ี 7 นับตั้งแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีที่หัก
ไว้  
 



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
1.2 ประเภทรถท่ัวไปหรือรถตู้ 
(กรณีเป็นพื้นที่แหล่งท่องเที่ยว 
พื้นที่เสี่ยงภัยธรรมชาติ หรือ
พื้นที่ท่ีทางราชการประกาศ
สภาวะฉุกเฉิน) 

 
 

1.3 ประเภทรถบสั 

ตามจ่ายจริง (ไมเ่กิน 
1,800 บาท/วัน) 

 
 
 
 
 

ตามจ่ายจริง (ไมเ่กิน 
30,000 บาท/วัน) 

รถตู้ที่จ่ายจริงหารด้วย 12 และ
คูณด้วยจ านวนช่ัวโมงท่ีเกิน (เช่น 
เช่ารถตู้อัตรา 1,800 บาท/วัน 
ปฏิบัติงานเวลา 06.00 – 18.00 
น.) หากมีความจ าเป็นต้องเช่ารถตู้
นอกเวลาปฏิบตัิงานอีก 4 ช่ัวโมง 
ให้ค านวณส่วนเพิ่ม คือ 
(1,800/12 = 150) x 4 = 600 
บาท  

2. กรณีเช่ารถในพ้ืนท่ีแหล่งท่องเทีย่ว 
พื้นที่ทุรกันดาร พ้ืนท่ีเสี่ยงภัย
ธรรมชาติ หรือพื้นที่ท่ีทางราชการ
ประกาศสภาวะฉุกเฉิน โดยต้องช้ีแจง
เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐาน
ขอเบิกค่าพาหนะนัน้ให้ชัดเจน 
3. พิจารณาจากขนาดจ านวนท่ีนั่งของ
รถ และระยะทางที่ใช้บริการ 

ภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 
ของเงินได้ 

 ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ี
จ่าย (50 ทวิ) ในนาม สสส. ให้กับ
ผู้รับเงินทันที 

2. กรณีนิติบุคคล 
 จ่ายไมเ่กิน 500 บาท ไม่ต้องหัก

ภาษี ณ ที่จ่าย 
 จ่ายตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป หัก

ภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 
ของเงินได้ 

 กรณผีู้รับเงินออกบิลทีร่วม
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 7% แล้ว ให้หัก
ภาษี ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 69 ทวิ 
แห่งประมวลรัษฎากรในอัตราร้อย
ละ 1 ของเงินได้ ก่อนรวม
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 

 ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ี
จ่าย (50 ทวิ) ในนาม สสส. ให้กับ
ผู้รับเงินทันที 

กรณีเช่าจากบุคคลธรรมดา 
1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือส าเนาบัตรที่ทางราชการออกให้ 
พร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง 

- ภ.ง.ด.3 / ยื่นภายใน
วันท่ี 7 นับตั้งแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีที่หัก
ไว้  
- ภ.ง.ด.3 ก / ยื่นภายใน
เดือนมกราคมของปีถัดไป 

- ค่าน้ ามัน หมายถึงค่าน้ ามัน
หรือเช้ือเพลิงท่ีเกิดจากการเช่า
รถ 
 
- ค่าผ่านทางพิเศษ 

ตามจ่ายจริง 1. เบิกจ่ายตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่ง
ให้เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
2. พิจารณาความจุถังน้ ามันให้
เหมาะสม 

ไม่ต้องหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 1. ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
1. ใบเสร็จค่าทางด่วน 

- 

- ค่าเช่าสถานท่ี หมายถึง ค่าเช่า
ห้องประชุมหรือสถานท่ีส าหรับ
การประชุม อบรม สมัมนา 
 
- ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศน์ 
หมายถึง ค่าเช่าอุปกรณ์โสต
ทัศน์ที่ใช้ในการประชุมอบรม 
สัมมนา (นอกเหนือจากอุปกรณ์
พื้นฐานเท่าน้ัน) 
 

ตามจ่ายจริง (ไมเ่กิน 
5,000 บาท/วัน) 

 
 

ตามจ่ายจริง (ไมเ่กิน 
10,000 บาท/วัน) 

 
 
 
 

1. พิจารณาตามเกณฑ์ประหยดัและ
ความเหมาะสมกับสภาวการณ ์
2. มีความจ าเป็นเฉพาะ มีเหตุผลใน
การใช้สถานท่ีนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาเงินได้ที่จ่ายให้กับบุคคลที่
สาม  
1. กรณีบุคคลธรรมดา 
 จ่ายไมเ่กิน 10,000 บาท ไม่ต้อง

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 จ่ายตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หัก

ภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 
ของเงินได้ 

 ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ี

กรณีจ่ายให้บุคคลธรรมดา 
1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือส าเนาบัตรที่ทางราชการออกให้ 
พร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง 
 
 
 
กรณีจ่ายใหน้ิติบุคคล 
1. ใบเสร็จรับเงิน 

- ภ.ง.ด.3 / ยื่นภายใน
วันท่ี 7 นับตั้งแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีที่หัก
ไว้  
- ภ.ง.ด.3 ก / ยื่นภายใน
เดือนมกราคมของปีถัดไป 
 
- ภ.ง.ด.53 / ยื่นภายใน
วันท่ี 7 นับตั้งแต่วันสิ้น



หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย หลักการพิจารณา การค านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย แบบแสดงรายการภาษี 
- ค่าถ่ายเอกสาร หมายถึง ค่า
ผลิตเอกสารส าหรับการ
ด าเนินงาน 
 
- ค่าวัสดุ หมายถึง ค่าวัสดุต่าง ๆ 
ในการด าเนินงาน 
1.1 ค่าวัสดุส านักงาน หมายถึง 
ค่าวัสดุเครื่องเขียน ส าหรับใช้ใน
การด าเนินงาน 
1.2 ค่าวัสดุงานครัว หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจดัประชุม
หรือรับรองทั่วไป 
1.3 ค่าวัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง 
ค่าวัสดุใดๆ ที่ใช้แล้วหมดไป 
(โดยใช้ควบคู่กับอุปกรณห์ลัก) 

ตามจ่ายจริง 
 
 
 

ตามจ่ายจริง 

 
 
 

จ่าย (50 ทวิ) ในนาม สสส. ให้กับ
ผู้รับเงินทันที 

2. กรณีนิติบุคคล 
 จ่ายไมเ่กิน 500 บาท ไม่ต้องหัก

ภาษี ณ ที่จ่าย 
 จ่ายตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป หัก

ภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 
ของเงินได้ 

 กรณผีู้รับเงินออกบิลทีร่วม
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 7% แล้ว ให้หัก
ภาษี ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 69 ทวิ 
แห่งประมวลรัษฎากรในอัตราร้อย
ละ 1 ของเงินได้ ก่อนรวม
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 

 ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ี
จ่าย (50 ทวิ) ในนาม สสส. ให้กับ
ผู้รับเงินทันที 

 
 
 
 

เดือนของเดือนที่จ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีที่หัก
ไว้  
 
 

- ค่าอาหารรับรองการประชุม
หรือด าเนินกิจกรรม หมายถึง 
ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ในการ
จัดประชุม อบรม สมัมนา 
รวมถึงงานอ่ืนใดที่ก่อให้เกิดงาน 
 
ค่าอาหารมื้อหลัก 
 กรณีจดัในเมือง (ที่

นอกเหนือโรงแรม 
 กรณีจดัในโรงแรม 
 กรณีเหมารวมต่อวัน 
 
ค่าอาหารว่าง 
 กรณีจดัในสถานท่ีทั่วไป 

(นอกเหนือจากโรงแรม) 
 

 
 
 
 
 
 
 
80 – 150 บาท/มื้อ/คน 
 

300 – 500 บาท/มื้อ/คน 
ตามจ่ายจริง (ไมเ่กิน 
1,000 บาท) 
 
30 – 70 บาท/มื้อ/คน 

 
 
 
 
 
 

อัตราต่อมื้อต่อคน 
- ขึ้นอยู่กับสถานท่ีจัดและจ านวนมื้อ 
(ท่ัวไป 3 มื้อ) 
- กรณีที่เกินกว่าที่ก าหนดอยู่ใน
ดุลพินิจของผู้จดัการแผนงาน/
โครงการ 

1. พิจารณาเงินได้ที่จ่ายให้กับบคุคลที่
สาม (บุคคลธรรมดา) 
 จ่ายไมเ่กิน 10,000 บาท ไม่ต้อง

หักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 จ่ายตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป หัก

ภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 
ของเงินได้ 

2. ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่
จ่าย (50 ทวิ) ในนาม สสส. ให้กับผู้รับ
เงินทันที 
 
** กรณีจัดโรงแรมไม่ต้องหักภาษี ณ 
ที่จ่าย 

กรณีจ่ายให้บุคคลธรรมดา 
1. ใบส าคัญรับเงิน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรือส าเนาบัตรที่ทางราชการออกให้ 
พร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ใบลงทะเบียน 
 
กรณีจ่ายให้นิติบุคคล4 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบลงทะเบียน 
 
 
 
 

- ภ.ง.ด.3 / ยื่นภายใน
วันท่ี 7 นับตั้งแต่วันสิ้น
เดือนของเดือนที่จ่ายเงิน
พร้อมน าส่งเงินภาษีที่หัก
ไว้  
- ภ.ง.ด.3 ก / ยื่นภายใน
เดือนมกราคมของปีถัดไป 
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