
 
 
 
 
 

 
 

 

คูมือ 
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 



 
 
 

กรมการคาภายใน                                              เลขที่ พณ ............... 

 

 
คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
เร่ือง 

 
กระบวนงาน การพัฒนาบุคลากร ดานการฝกอบรม 

 
 

 
 

 
 
 
 

กลุมการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 



 
 
 

 

 
 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนงาน การพัฒนาบุคลากร ดานการฝกอบรม 
 

ของ กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม 
กรมการคาภายใน กระทรวงพาณิชย  

 
 
 
 

จัดทำโดย อนุมัติโดย 
กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล เลขานุการกรม 

กุมภาพันธ 2566 กุมภาพันธ 2566 
 
 



สารบัญ 
 

        หนา 

1. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ              1 

2. ขอบเขต                1 

3. คำจำกัดความ                1 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ               2 

5. Work Flow กระบวนงาน              3 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน               4 

7. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร             4 

8. มาตรฐานคณุภาพงาน               4 

9. ระบบติดตามประเมินผล              4 

10. เอกสารอางอิง               5 

11. แบบฟอรมที่ใช               5 
 
ภาคผนวก 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำป 2556 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
4. แบบ 8708 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
5. แบบ บก. 111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
6. แบบใบสำคญัรับเงินสำหรบัวิทยากร 
7. แบบ hr01 แบบประเมินผล  
8. รายช่ือผูจัดทำ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงานการพัฒนาบคุลากร ดานการฝกอบรม 

 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ ชัดเจน อยางเปนลายลักษณ อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบั ติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไป 
ตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาให 
การทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานที่มีอยูเพ่ือขอการรับบริการที่ตรง
กับความตองการ 
 1.3 เพ่ือจัดทำคูมือในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนที่เปนการสงเสริมใหบุคลากร
ไดรับการพัฒนาความรู ความสามารถ ทักษะ เกิดการเรียนรู แบงปนความรูและพัฒนาความรูอยางตอเน่ือง  
 1.4 เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการบริหารการฝกอบรม สรางหลักสูตรการฝกอบรม การเขียนโครงการ และ 
การดำเนินการฝกอบรม ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
      1.5 เพ่ือจัดเก็บประวัติการพัฒนาบุคลลากรในแตละครั้ง ใหสามารถนำขอมูลที่ไดรับมาวิเคราะห และพัฒนา
บุคลากรใหตรงกับทักษะ และความสามารถของแตละบุคคล เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติน้ีครอบคลุมขั้นตอนการวิเคราะหความจำเปนในการพัฒนาบุคลากร และกำหนดหลักสูตร/
วิธีการพัฒนา เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจำป และขอความเห็นชอบจากผูบริหาร เพ่ือปฏิบัติตาม
แผน พรอมทั้งแจงผูเกี่ยวของทราบ จัดการพัฒนาบุคลากรและประเมินผล พรอมทั้งรายงานผลการดำเนินงาน 
ตอผูบริหาร และจัดเก็บขอมูลลงระบบฐานขอมูลบุคคล 
 
3. คำจำกัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเปนเกณฑสำหรับเทียบกำหนด ทัง้ในดานปริมาณ และคณุภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบั ติงาน  (Performance Standard) เปนผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง          
ซึ่งถือวาเปนเกณฑที่นาพอใจหรืออยูในระดับที่ผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยจะมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 
 การพัฒนาทรัพยากรบุคคล กระบวนการดำเนินงานที่สงเสริมให บุคลากรเพ่ิมความรู และทักษะ   
มีพฤติกรรมการทำงานที่เหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ ซึ่งเปนการเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
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 แผนปฏิบัติการการพัฒนาทรัพยากรบุคลากรกรมการคาภายใน เปนการวางแผนและกำหนดเปาหมาย 
วัตถุประสงคของการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให บุคลากรกรมการคาภายในมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  
สามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายที่วางไว 
 การฝกอบรม (Training) เปนการถายทอดความรูเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความชำนาญ ความสามารถ และ
ทัศนคติในทางที่ถูกที่ควร เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาที่ตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคตเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 การประเมินผลการอบรม เปนการวัดผลหลังจากมีการเขารวมการอบรม วาผูเขารับการฝกอบรมสามารถ
บรรลุถึงวัตถุประสงคที่ต้ังไวไดอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพเพียงใด รวมถึง การประเมินความพึงพอใจ และ
ขอเสนอแนะ เพ่ือใหผูจัดนำขอมูลที่ไดรับมาใชเพ่ือพัฒนาการจัดอบรมตอไป 
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

อธิบดี/ รองอธิบดีที่ไดรับมอบหมาย รับทราบและเห็นชอบแผนปฏิบัติการการพัฒนาทรัพยากรบุคลากร
กรมการคาภายใน รวมถึงพิจารณาอนุมัติการจัดอบรมโครงการตาง ๆ 

เลขานุการกรม พิจารณากลั่นกรองโครงการฝกอบรม ใหคำปรึกษาแนะนำและสนับสนุนทรัพยากรที่จำเปน
ในการจัดการฝกอบรม เพ่ือนำเสนอผูบริหารอนุมัติโครงการ 

ผูอำนวยการกลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล พิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรองและเปนที่ปรึกษาโครงการ 
ฝกอบรม เพ่ือนำเสนอผูบริหารผานเลขานุการกรม 

ผูดำเนินการจัดการฝ กอบรม ศึกษาขอมูลเกี่ยวกับความตองการหรือความจำเปนในการฝ กอบรม  
กำหนดหลักสูตรในการฝ กอบรม จัดทำหลักสูตรและเน้ือหาในการฝกอบรม การดำเนินกิจกรรมโครงการ 
ฝกอบรม การประเมินผลโครงการและดำเนินการติดตามผลโครงการ วิเคราะหขอมูลและจัดทำรายงานและเสนอ
รายงานผลการประเมินผล และติดตามผลโครงการฝกอบรม 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ* 
(ตำแหนง/
กลุม/ฝาย) 

1. วิเคราะหความจำเปนในการพัฒนาบุคลากร
ตามแตละปงบประมาณ 

 
ภายใน 20 วัน 

เจาหนาที่กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

2. กำหนดหลักสูตร และวิธีการพัฒนาที่จำเปน
ตอการพัฒนาใหกับบุคลากรกรมการคาภายใน 
โดยกำหนดจากทักษะ และความรู สมรรถนะ
หลักและสมรรถนะตามสายงาน 

 

ภายใน 15 วัน 

1. ผูบริหาร 
2. เจาหนาที่กลุม
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

3. จัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจำป 
โดยกำหนดการจัดฝกอบรม และการสงบุคลากร
เขารับการอบรม/ศึกษาตอรวมกับสถาบัน
ภายนอก พรอมทั้ง กำหนดงบประมาณ และ
ระยะเวลาในการจัดอบรม 

 

ภายใน 10 วัน 
เจาหนาที่กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

4. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการการพัฒนา
ทรัพยากรบุคลากรกรมการคาภายใน รวมถึง
พิจารณาอนุมัติการจัดอบรมโครงการตาง ๆ 

 
ภายใน 5 วัน ผูบริหาร 

5. ปฏิบัติตามแผน จัดทำหลักสูตรและเนื้อหาใน
การฝกอบรม กำหนดกลุมเปาหมาย และ
ดำเนินการจัดโครงการฝกอบรม โดยเวียนแจงให
ผูมีรายชื่อ/กลุมเปาหมายทราบ 

 
ภายใน 20 วัน 

เจาหนาที่กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

6. ผูเขารับการฝกอบรม ดำเนินการประเมินผล
การฝกอบรม เพ่ือใหผูจัดนำขอมูลที่ไดรับมา
วิเคราะห เพ่ือพัฒนาตอไป 

 
ภายใน 20 วัน ผูเขารับการอบรม 

7. รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร  
ภายใน 5 วัน 

เจาหนาที่กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

8. จัดเก็บขอมูล และรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม
ลงระบบฐานขอมูล DPIS  

 
ภายใน 15 นาที 

เจาหนาที่กลุมพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงไดตามความเหมาะสม 

 
 
 
 

วิเคราะหความจำเปน 

กำหนดหลักสูตร/วิธีการพัฒนา 

จัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนา
บุคลากรประจำป 

ขอความเห็นชอบ
ผูบริหาร 

ปฏิบัติตามแผน&แจงผูมีรายชื่อทราบ 

ประเมินผล 

รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 

จัดเก็บขอมูลลงระบบฐานขอมูลบุคคล 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 เจาหนาที่กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคลวิเคราะหความจำเปนในการพัฒนาบุคลากรตามแตละ
ปงบประมาณ 
 6.2  ผูบริหาร และเจ าหน าที่ กลุ ม พัฒนาทรัพยากรบุคคลกำหนดหลักสูตร และวิ ธีการพัฒนา 
ที่จำเปนตอการพัฒนาใหกับบุคลากรกรมการคาภายใน โดยกำหนดจากทักษะ และความรู สมรรถนะหลักและ
สมรรถนะตามสายงาน  
 6.3 จัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรประจำป โดยกำหนดการจัดฝกอบรม และการสงบุคลากร 
เขารับการอบรม/ศึกษาตอรวมกับสถาบันภายนอก พรอมทั้ง กำหนดงบประมาณ และระยะเวลาในการจัดอบรม 

6.4 ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการการพัฒนาทรัพยากรบุคลากรกรมการคาภายในตอผูบริหาร รวมถึง
พิจารณาอนุมัติการจัดอบรมโครงการตาง ๆ 

6.5 เจาหนาที่กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคลปฏิบัติตามแผน จัดทำหลักสูตรและเน้ือหาในการฝกอบรม  
กำหนดกลุมเปาหมาย และดำเนินการจัดโครงการฝกอบรม โดยเวียนแจงใหผูมีรายช่ือ/กลุมเปาหมายทราบ 

6.6 เมื่อจบการอบรมแลวผูเขารับการฝกอบรม ดำเนินการประเมินผลการฝกอบรม เพ่ือใหผูจัดนำขอมูลที่ได
รับมาวิเคราะห เพ่ือพัฒนาตอไป 

6.7 เจาหนาที่กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล สรุปเน้ือหา รวมถึงขอเสนอแนะตาง ๆ และจัดทำรายงานผล  
การดำเนินงานตอผูบริหาร 

6.8 เจาหนาที ่กลุ มพัฒนาทรัพยากรบุคคลจัดเก็บขอมูล และรายชื่อผู เขารับการฝกอบรมลงระบบ
ฐานขอมูล DPIS 
  
7. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 7.1 เจาหนาที่กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดำเนินการจัดการฝกอบรม  

7.2 เจาหนาที่กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดำเนินการเวียนแจงโครงการฝกอบรม และรับสมัครผูเขารับ       
การอบรมตามกลุมเปาหมาย 
 7.3 เจาหนาที่กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดำเนินการรับโทรศัพท และตอบขอซักถามเก่ียวกับรายละเอียด
โครงการฝกอบรม เมื่อมีผูสนใจสมัครเขารวมการฝกอบรม  
 7 .4  เจ าหน าที่ กลุ ม พัฒ นาทรัพยากรบุคคลตองแต งกายสุภาพ เรียบรอยในการต อนรับ  และ 
อำนวยความสะดวกแกผูเขารับการฝกอบรม 
 
8. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 8.1 เจาหนาที่กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล สามารถปฏิบัติงาน และจัดโครงการฝกอบรมไดภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
 8.2 รอยละ 80 ของผูเขาอบรมสามารถนำความรูไปปรับใชกับการปฏิบัติงานได 
 8.3 ประเมินผลจากแบบประเมินโครงการฝกอบรม โดยผู เขาอบรมมีความรูความเขาใจเพ่ิมขึ้นใน 
ระดับดี ถึง ดีมาก รอยละ 80 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 มีแบบประเมินหลังฝกการอบรม และแบบติดตามผลหลังการฝกอบรมทุก 3 เดือน 
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10. เอกสารอางอิง 
 10.1 แผนปฏิบัติราชการการพัฒนาบุคลากรกรมการคาภายใน 
 10.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 10.3 มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำป 2556 
 10.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
 
11. แบบฟอรมที่ใช 
 11.1 แบบ 8708 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 11.2 แบบ บก. 111 ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 
 11.3 แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
 11.4 แบบ hr01 แบบประเมินผล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  ๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
“การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซ่ึงมิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด” 
ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  ๗  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ

นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือกําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๒  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ข้อ  ๘  ถึงข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๑ 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
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ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด  การฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) คา่ใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม 
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑)  ถึง  (๙)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๐)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราใบละ  ๓๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๑)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แห่งละไม่เกิน  ๑,๕๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๒)  ถึง  (๑๕)  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 
ข้อ ๙ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
ข้อ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม 
(๒) เจ้าหน้าที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย  แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก

ส่วนราชการต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
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ข้อ ๑๑ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิได้เป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  
ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตําแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แล้วแต่กรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตําแหน่งไว้แล้ว 
(๓) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหน่งตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหน่งของกระทรวงการคลังตาม  (๒)  เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณา 

ข้อ ๑๒ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔ )   ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  ดังนี้ 

(๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

ข้อ ๑๓ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

ข้อ ๑๔ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  

๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดยีวกับวิทยากรด้วย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา  หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม  ซ่ึงได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
และจําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ  ๒  คน 
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 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจํานวนที่กําหนดไว้ตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ให้เฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจํานวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไม่ต้อง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที  แต่ไม่น้อยกว่า 
ยี่สิบห้านาที  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไม่ก็ตาม  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  
ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม  (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๑ ,๖๐๐  บาท  ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ 
สูงกว่าอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  ถ้าวิทยากรได้รับ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

(๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐   
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล
ตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข   
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณี 
ที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได้ 
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(๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้
พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  ระดบัสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให้ 
พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพกัคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ
ค่ายานพาหนะสําหรับบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจรงิ 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  ให้จัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจได้ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  ส่วนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ  ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้   
โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๘ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส่ วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม่ จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด
หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐  แต่ถ้าบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔)  หรือ  (๕)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น 
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(๑) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๑๖ 
(๒) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้คํานวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณ ี โดยให้นับยี่สิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกินยี่สิบส่ีชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  
แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ 
ในระหว่างการฝึกอบรม  ให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณได้ในอัตราม้ือละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางต่อวัน 

ข้อ ๑๙ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘  และให้ส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๒  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๘๐  บาท  ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๑  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน

คนละ  ๑๖๐  บาท  ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง  ๓  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๒๔๐  บาท  ต่อวัน 
(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ต่อวัน 
(๓) ค่าพาหนะเดินทาง  ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้  ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๒  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๒๐ การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้

เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ  ต่างประเทศ  หรือระหว่างประเทศ  ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ส่วนกรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ
ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๒ กรณี ส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้าง จัดฝึกอบรมในโครงการ 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้  และถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ   
ให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
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การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย   
แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง  หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง   
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๒๓ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๒ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อ ๒๔ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัด 
การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ข้อ ๒๖ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ได้รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะของผู้เข้า
รับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด  หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม 
ได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ไม่รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  หรือรวมไว้บางส่วน  
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  
ทั้งหมดหรือรับผิดชอบให้บางส่วน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด   
หรือเฉพาะส่วนที่ขาด  หรือส่วนที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

ขอ้ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือ 
ได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ
ภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แล้ว  แม้จะต่ํากว่าสิทธิที่ได้รับ 
ก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ  แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
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(๒) กรณีมีการจัดที่พักให้  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ํากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง  แต่เม่ือรวมกับค่าเช่าที่พัก 
ที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๓) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด  แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม  การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย
กรณีได้รับความช่วยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  พร้อมแนบสําเนาหนังสือของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
ไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้  ให้คํานวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๘ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๓  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  ข้อ  ๒๘  ถึงข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

ขอ้ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้แก่ประธานในพิธี  แขกผู้มีเกียรติ  
ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน  ให้นําความในข้อ  ๑๕  ข้อ  ๑๖  และข้อ  ๑๗  มาใช้บังคับ   
แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้นําความในข้อ  ๑๘  มาใช้บังคับ  
และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างดําเนินการดังกล่าว  ให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๓๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๓๙  กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่าง
ประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนนิการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๓๑  ถึงข้อ  ๓๖  
โดยให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 
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ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้ดําเนินการตามระเบียบ 
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  หรือที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
กิตติรัตน์  ณ  ระนอง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

หมายเหตุ : (๑)  ค่าเชา่หอ้งพกัคนเดียว หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่หอ้งพักหนึ่งห้องทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
               (๒)  ค่าเชา่หอ้งพักคู่  หมายความว่า  คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักที่สถานทีพ่ักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักรวมกันตัง้แต่สองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทา้ยบญัชนีี้   



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

ประเภท ก   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้
 
 ๑. ญ่ีปุ่ น  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพนัธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
  ๖. ราชอาณาจกัรเบลเย่ียม  
  ๗. ราชอาณาจกัรสเปน  
  ๘. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  ๙. สหรัฐอเมริกา 
  ๑๐. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ 
  ๑๑. สาธารณรัฐโปรตเุกส 
  ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๓. แคนาดา 
  ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๑๕. ไต้หวนั 
  ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 
  ๑๗. นิวซีแลนด ์
  ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๑๙. ปาปัวนิวกีนี 
  ๒๐. มาเลเซีย 
  ๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๒๒. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
  ๒๓. ราชรัฐอนัดอร์รา 
  ๒๔. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
  ๒๕. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
  ๒๖. ราชอาณาจกัรนอร์เวย์ 
  ๒๗. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
  ๒๘. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
  ๒๙. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



 ๓๑. รัฐสลุตา่นโอมาน 
 ๓๒. โรมาเนีย 
 ๓๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๓๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 
 ๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้) 
 ๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๔๐. สาธารณรัฐตรุกี 
 ๔๑. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 ๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
 ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด ์
 ๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด ์
 ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก 
 ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๕๓. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
 ๕๔. สาธารณรัฐสโลวกั 
 ๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
 ๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๖๔. สาธารณรัฐฮงัการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 



 
 ประเภท ข   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี ้
 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยเูครน 
 ๗. รัฐกาตาร์ 
 ๘. รัฐคเูวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอดุิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
 ๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 
 ๑๕. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา่ 
 ๑๗. สหรัฐเมก็ซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบตู ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 



 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตนิูเซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐบรุุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชื่อประเทศท่ีไม่สามารถเบิกคา่เครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม่า 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟจิ ิ
(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 
(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-์เลสเต 

๒. ค่าเครื่องแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
๒.๑  คนละ ๗,๕๐๐ บาท ได้แก่  

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๒.๒  คนละ ๙,๐๐๐ บาท ได้แก่  
(๑) ข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
(๓) ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
(๔) ข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

 ๓. ผู้ ท่ี เคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว หรือเคยได้รับ                  
ค่าเครื่องแต่งตัวจากสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           
ต่างประเทศ ถ้าต้องเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเม่ือการเดินทางครั้งใหม่มี
ระยะห่างจากการเดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายท่ีได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ท่ีรับราชการ      
ประจําในต่างประเทศ” 



บาท

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

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

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ได้รับเงินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้

                 ข้าพเจ้า ..................................................................................................

ตําบล/แขวง .................................................. อําเภอ/เขต ............................................. จังหวัด ..........................................

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน

 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................

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

                                                                                      วันท่ี ........ เดือน ................................. พ.ศ. .........

อยู่บ้านเลขที่ ....................................



วันที่ ....... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .... พ.ศ. .................

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือชื่อ

(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

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

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนี้

ที่อยู่
รวมเป็นเงิน

(บาท)
ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒

แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดือน ............................. เดือน ............................. จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม ...............................................................................................................................



      ....................... / ....................... / ....................

เอกสารหมายเลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผู้เดินทาง
        ( ................................................................. )

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ค่าใช้จ่ายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................
๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

๔. ................................................................................................................
๕. ................................................................................................................
๖. ................................................................................................................

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ ...........................................................................................................

ค่าใช้จ่ายท่ีได้รับความช่วยเหลือ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................
ตําแหน่ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................
ตั้งแต่วันท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................



 
 

 



 
 

 

 

 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบบัที่  3) 

พ.ศ.  2565 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เพ่ือให้เกิดความเหมาะสม  ชัดเจนในการปฏิบัติ  และสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  9)  พ.ศ.  2560   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  8  มาตรา  15  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๓  มาตรา  47  
มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕4  มาตรา  57  และมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2565” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสี่ของข้อ  5  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
“ในกรณีผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องเดินทางเกินกว่าระยะเวลาตามวรรคสาม  ให้ผู้เดินทาง  

ขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  
ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการต ารวจแหง่ชาต ิ ส าหรับส่วนราชการใด
ที่ไม่มีปลัดกระทรวง  ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้อนุมัติ” 

ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ  ๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตรา 
ที่ก าหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า” 

ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ  ๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕



“ข้อ  ๙  การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง  และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 
โดยประหยัด  ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง  โดยให้เบิกค่าพาหนะ 
ได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นต้องเดินทางในเส้นทางอื่น  
ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
ตามความจ าเป็น  เหมาะสมและประหยัด 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  และการเดินทาง 
โดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  
ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ขึ้นไป  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ  ขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ต าแหน่งประเภท
บริหารหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท  ขึ้นไป” 

ข้อ 6 ให้ยกเลิก  (ง)  ของ  (1)  ของข้อ  ๑๔  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

ข้อ 7 ให้ยกเลิกความใน  (๑)  ของข้อ  ๑๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๑)  ค่าโดยสารเครื่องบิน  กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าโดยสารเครื่องบิน  หรือได้รับ  
ความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  หรือค่าโดยสาร 
เครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยว  ได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง  หรือกรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบิน 
ในชั้นที่นั่งต่ ากว่าสิทธิของผู้เดินทาง  ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินสมทบตามสิทธิของผู้เดินทาง” 

ข้อ 8 ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง   
ต าแหน่งประเภทบริหาร  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก   
นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือ
ข้าราชการต ารวจซึง่มียศพันต ารวจเอก  อัตราเงินเดอืนพันต ารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  ทั้งนี้  ต้องไม่เกินสทิธิ
ของหัวหน้าคณะนั้น” 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕



ข้อ 9 ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  5  และบัญชีหมายเลข  9  ท้ายระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550  และบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  
บัญชีหมายเลข  6  บัญชีหมายเลข  7  บัญชีหมายเลข  8  และบัญชีหมายเลข  10  ท้ายระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  ๒๕๕4  
และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  บัญชีหมายเลข  5  บัญชีหมายเลข  6   
บัญชีหมายเลข  7  บัญชีหมายเลข  8  บัญชีหมายเลข  9  และบัญชีหมายเลข  10  ท้ายระเบียบนีแ้ทน 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  24  มถิุนายน  พ.ศ.  ๒๕65 

อาคม  เติมพิทยาไพสิฐ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๓

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕



- 1 - 
 

บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

๒๔๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ  
ขึ้นไป 

๒๗๐ 
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บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ  
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

       ในกรณี เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  
ให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่ งห้อง โดยให้ 
เบิ กค่ าเช่ าที่ พั กได้ เท่ าที่ จ่ ายจริง ไม่ เกินอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่ เป็นกรณีที่ ไม่ เหมาะสม 
จะพักรวมกันหรือมี เหตุจ าเป็นที่ ไม่อาจพักรวม               
กับผู้ อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา             
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริห ารระดั บ ต้ น  ห รื อต าแหน่ งที่ เที ยบ เท่ า 
หรือข้าราชการทหารซึ ่งม ียศพ ัน เอก  นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดื อน พันเอกพิ เศษ  
นาวาเอกพิ เศษ นาวาอากาศเอกพิ เศษ  ห ร ือ
ข ้าราชการต ารวจซึ่ งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดื อนพันต ารวจเอกพิ เศษ  จะเบิ กใน อัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 
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ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  
พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ 
ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

       ในกรณี เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก
เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน  
ให้ เบิกค่าเช่าที่ พั กได้ เพ่ิมขึ้น ส าหรับห้องพัก 
อีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือ 
จะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่า
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

๒,๕๐๐ 

 

 

๑,๔๐๐ 

 

 
 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
     

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา  
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

๘๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิ เศษ นาวาเอกพิ เศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป  
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

๑,๒๐๐ 
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บัญชีหมายเลข 5 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นและความเหมาะสม 

 
     ต าแหน่ง 
1. องคมนตรี 27. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
2. รัฐบุรุษ 28. เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน 
3. นายกรัฐมนตรี 29. เลขาธิการพระราชวัง 
4. รองนายกรัฐมนตรี 30. เลขาธิการองคมนตรี 
5. รัฐมนตรี 31. นายกราชบัณฑิตยสภา 

6. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 32. ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 
7. ประธานวุฒิสภา 33. ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
8. ประธานสภาผู้แทนราษฎร 34. ผู้ตรวจการแผ่นดิน 
9. เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 35. ผู้อ านวยการส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
10. เลขาธิการวุฒิสภา 36. เลขาธิการสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
11. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 37. เลขาธิการสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
12. ปลัดกระทรวง 38. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
13. ปลัดทบวง 39. เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
14. รองปลัดกระทรวงกลาโหม 40. เลขาธิการสภาการศึกษา 
15. จเรทหารทั่วไป 41. เลขาธิการคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน 
16. ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
17. รองผู้บัญชาการทหารสูงสุด 42. เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม 
18. เสนาธิการทหาร  การฟอกเงิน 
19. ผู้บัญชาการทหารบก 43. เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม 
20. ผู้บัญชาการทหารเรือ  การทุจริตในภาครัฐ 
21. ผู้บัญชาการทหารอากาศ 44. เลขาธิการส านักงานทรัพยากรน้ าแห่งชาติ 
22. ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ   
23. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี   
24. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
25. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา   
26. เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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บัญชีหมายเลข ๖ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
         

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ 
ซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

๓,๑๐๐ 

 
 (๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
 (๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ ๔,๕๐๐ บาทต่อคน 
 (๒.๒) ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน ๗ วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  
๕๐๐ บาทต่อคน 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาทต่อคน 
 ค่าใช้จ่ายตาม (๒.๑) - (๒.๒) ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด   
จะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
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บัญชีหมายเลข ๗ 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

ข้าราชการ 
อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดั บต้ น หรื อต าแหน่ ง 
ทีเ่ทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก  
ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ 
พันต ารวจเอก ลงมา 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหาร หรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอก
พิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมี
ยศ พันต ารวจเอก อัตราเงิน เดื อน 
พันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

ไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ 

ไมเ่กิน 
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๔,๕๐๐ 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๔๐ 
 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๒๕ 
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 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปนี้ 
 ๑. เขตบริหารพิเศษฮ่องกง  
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย  
  ๓. แคนาดา 
  ๔. เติร์กเมนิสถาน 
  ๕. ไต้หวัน 
  ๖. นิวซีแลนด์ 
  ๗. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๘. ปาปัวนิวกีนี 
  ๙. มาเลเซีย 
 ๑๐. รัฐสุลต่านโอมาน 
  ๑๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๒. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
  ๑๓. ราชรัฐอันดอร์รา 
  ๑๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
  ๑๖. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
  ๑๗. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
  ๑๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
  ๑๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
  ๒๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 ๒๑. โรมาเนีย 
 ๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)้ 
 ๒๕. สาธารณรัฐคอซอวอ  
 ๒๖. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๗. สาธารณรัฐชิลี 
 ๒๘. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๙. สาธารณรัฐตุรกี 
 ๓๐. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ - เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๔. สาธารณรัฐเปรู 
 ๓๕. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
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 ๓๖. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
 ๓๗. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอริเชียส 
 ๓๙. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๔๐. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๑. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๒. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๔. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๖. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๔๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๙. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๕๐. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 ๕๒. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
 ๕๓. สาธารณรัฐฮังการี 
 ๕๔. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปนี้ 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. ยูเครน 
 ๖. รัฐกาตาร์ 
 ๗. รัฐคูเวต 
 ๘. รัฐอิสราเอล 
 ๙. ราชอาณาจักรซาอุดีอาระเบีย 
 ๑๐. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๑. ราชอาณาจักรบาห์เรน 
 ๑๒. ราชอาณาจักรภูฏาน 
 ๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
 ๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 

 ๑๕. สหพันธ์สาธารณรัฐประชาธิปไตยเนปาล  
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 ๑๖. สหรัฐเม็กซิโก 
 ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
 ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
 ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๒. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กีซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๒๗. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๘. สาธารณรัฐซิมบับเว 
 ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๖. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๗. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 ๓๘. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๓๙. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๐. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
 ๔๑. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๒. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๓. สาธารณรัฐนอร์ทมาซิโดเนีย  
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา  
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
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 ๕๓. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 ๕๘. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
 ๕๙. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 (๔) ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท จ. 
 
 (๕) ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ญี่ปุ่น  
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๖) ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  ๔. สหรัฐอเมริกา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
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บัญชีหมายเลข ๘ 
ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับข้าราชการ ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจตรี ลงมา  

๗,๕๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่ งมียศ 
พันต ารวจโท ขึ้นไป 

๙,๐๐๐ 

 
 (๒) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับคู่สมรส  ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม  (๑) 
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บัญชีหมายเลข 9 
ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 

 
1. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 8. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
2. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา 11. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 12. ปาปัวนิวกีนี 
6. มาเลเซีย  13. รัฐเอกราชซามัว  
7. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ - เลสเต 
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บัญชีหมายเลข ๑๐ 
ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
อัตราส าหรับประเทศ 

(บาท : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผู้ ด ารงต าแหน่ งประเภททั่ ว ไประดับปฏิ บั ติ งาน  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ 
พันต ารวจตรี ลงมา 
 
คู่สมรส  
บุตร 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขึ้นไป 
ต าแหน่ งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ระดับ 
ช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือ
ต าแหน่ งที่ เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศ 
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ถึงยศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ หรือนาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพันต ารวจโท ถึงพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือน
พันต ารวจเอกพิเศษ 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี  
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
 
 



- 14 - 
 
 (๒) ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศดังต่อไปนี้  
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๐. เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งตาม (๑) ยกเว้นคู่สมรส และบุตร ถ้ามีความจ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัว
ราตรีสโมสร (White tie หรือ Black tie) หรือเครื่องแต่งตัวราตรีสโมสรแบบสตรี หรือเครื่องแต่งตัวมอร์นิ่งโค้ต 
เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ ตามประเพณีของประเทศนั้น ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจ
พิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวดังกล่าวอย่างละ ๑ ชุด เพ่ิมขึ้นอีกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินชุดละ 
๑๕,๐๐๐ บาท ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
 



สัญญายืมเงินเลขที ่  วันที่  สวนที่ ๑ 

ช่ือผูยืม  จำนวนเงิน  บาท แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

 ที่ทำการ  

วันที่  เดือน  พ.ศ.  

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  

 ตามบันทึก  ลงวันที ่  

ซึ่ง  ไดอนุมัติใหขาพเจา  

ตำแหนง  สังกัด  

พรอมดวย  

 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

 

โดยออกเดินทางจาก  บานพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ต้ังแตวันที ่ 

เวลา  น. และกลับถึง  บานพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ต้ังแตวันที ่ 

เวลา  น. รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี  วัน  ช่ัวโมง  นาที 

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ขาพเจา  คณะเดินทาง ดังน้ี 

คาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  จำนวน  วัน รวม  บาท 

คาเชาที่พักประเภท  จำนวน  วัน รวม  บาท 

คาพาหนะ  รวม  บาท 

คาใชจายอ่ืน  รวม  บาท 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  รวมเงินทั้งสิ้น  บาท 

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 

จำนวน  ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 

ลงช่ีอ  ผูขอรับเงิน 

(  ) 

ตำแหนง   
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตอง อนุมัติใหจายได 

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  

ลงช่ือ   ลงช่ือ   

(  ) (  ) 

ตำแหนง   ตำแหนง   

วันที่   วันที่   

      

 ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน  บาท 

 ไวเปนการถูกตองแลว  

ลงช่ือ  ผูรับเงิน ลงช่ือ  ผูจายเงิน 

(  ) (  ) 

ตำแหนง   ตำแหนง   

วันที่   วันที่   

 

 

จากเงินยืม 

 

 

ตามสัญญาเลขที ่

  

 

วันที่ 

  

      

 

หมายเหตุ 

 

 

 

  

 
คำชี้แจง ๑. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน   หากระยะเวลาในการเร่ิมตน และสิ้นสุด 

การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันท่ีแตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 

 ๒. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล  ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน  กรณีท่ีมีการ

ยืมเงินใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย 

 ๓. กรณีท่ีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ ใหผูมีสิทธิแตละคน

ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน  (สวนท่ี 2) 



 

แบบ บก.๑๑๑ 

 

ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 

สวนราชการ....................................................................... 
 

วัน  เดือน  ป รายละเอียดรายจาย จำนวนเงนิ หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

รวมเปนเงนิทัง้สิ้น    

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  

     

 ขาพเจา  ตำแหนง  

สังกัด  ขอรับรองวารายจายขางตนน้ี 

ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในราชการโดยแท 

 

 

(ลงช่ือ)   

(  ) 

   
 

 

 

 



 

 

เอกสารหมายเลข  1 

ใบสำคัญรับเงิน 

สำหรับวิทยากร 

 
      ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม.......................................................................................................... 

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

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

 

             ขาพเจา                                                                              อยูบานเลขที่ 

ตำบล/แขวง                                                                                  จังหวัด 

ไดรับเงินจาก                                                  ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

-  คาวิทยากร วันที่   - 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

จำนวนเงิน    - 

         

                    

                         ลงช่ือ...................................................................ผูรับเงิน 

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

                           

                           ลงช่ือ..................................................................ผูจายเงิน 

                                         (.......................................... 



 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

รายช่ือผูจัดทำ 
 นางสาวปณฑารีย เสกขุนทด        นกัทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
กลุมพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
สำนักงานเลขานุการกรม 

  
 


