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มาตรฐานการปฏบิัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด 
  ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณ  

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นำคู่มือการดำเนินงานการเงินและบัญชี 
การเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ (งบดำเนินงาน) ไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติในการเบิกจ่าย
งบประมาณได ้

2. ขอบเขต (Scope) 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ตั ้งแต่การเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน   ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ   (งบ

ดำเนินงาน) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 1. การเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถึง การดำเนินงานการเงินและบัญชีการเบิกจ่ายเงิน หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย  ค่าวัสดุ (งบดำเนินงาน) 
 2. ขบ. 02 หมายถึง แบบฟอร์มขอเบิกเงินงบประมาณ 
 3. ระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) หมายถึง ระบบติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณโดยเริ่มตั้งแตก่าร
บันทึกขอมูลโอนเงินงบประมาณ การควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ การบันทึกข้อมูล การขอเบิกจ่ายงบประมาณ การ
ยืมเงินราชการ และการสรุปรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 - งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) ผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 

2 วัน - แจ้งผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบทราบ 
ถึงรายการเอกสาร/หลักฐานที่ต้องส่ง
มอบให้การเงินเพื่อนำมาใช้สำหรับขอ
เบิก 
 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

2 วัน ตรวจสอบเอกสารตามระเบียบ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิก  
คชจ.เดินทาง   
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วย  คชจ.
ฝึกอบรม การจัดงานฯ   
-  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ฯลฯ 

ทิวาวรรณ 
 

 
 

1 วัน - บันทึกรายละเอียดของข้อมูล,เลือก
รหัสงบประมาณไม่ถูกต้อง ลืมคลิก 
“ส่งเอกสาร” ในระบบ 
 

ทิวาวรรณ 
 
 

 
 
 

1 วัน - ลงบัญชีตรงตามผลผลิต กิจกรรม 
และแยกตามประเภทค่าใช้จ่าย 
- ประทับตรา “ลงบัญชีแล้ว” และลง
ชื่อพร้อมวันที่กำกับ เพื่อป้องกัน
ข้อผิดพลาด หรือการลงบัญชีซ้ำซ้อน 

- ญาสุมิน 
- ทิวาวรรณ 

 

 
 
 

7 วัน 
 

- ความถูกต้องทันเวลา 
 
 
 
 

กองคลัง 
 

 7 วัน 
 

- ความทันเวลาครบถ้วน ถูกต้องของ
จำนวนเงินที่โอน ตามเอกสารการ
เบิกจ่าย 
 

จนท.ผู้เบิก 
 

3.บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบ
บริหารการเงินการคลัง (D-Fins) 

พร้อมพิมพ์หน้าใบสำคัญ 
เสนอ ผอ.ลงนามอนุมัติ 

 

5.กองคลัง
ตรวจสอบ 

 

4.งานสารบรรณออกเลขและจัดสง่ 
กองคลัง 

งานการเงินลงทะเบยีนคุมเงิน
งบประมาณในคอมพิวเตอร์ 

 

1.รับใบเสร็จรับเงิน,เอกสาร,หลักฐาน 
หลังจากจัดประชุม-อบรม/แบบขอเบิก 

คชจ.เดินทางฯ/ตารางการปฏิบัติงานOT/
รับเร่ือง ข้อ 22 พร้อมเอกสาร

ประกอบการเบิก/หลังจากส่งใบ ขบ. 02 
 

 

2.ตรวจสอบ
เอกสาร

หลักฐาน/
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ไม่ถูกต้อง/   
ไม่ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/    
ไม่ครบถ้วน 

6.เงินโอนเข้าบัญชีของเจ้าหน้าที่ผู้เบิก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

รวมเวลาทำการ 20 ระยะเวลาการดำเนินการเป็นการ
ประมาณการ สามารถเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสม 

งานการเงิน  
กลุ่มอำนวยการ 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) รับใบเสร็จรับเงิน,เอกสาร,หลักฐาน หลังจากจัดประชุม -อบรม/แบบขอเบิกคชจ.เดินทางฯ/ตารางการ

ปฏิบัติงานOT/รับเรื่อง ข้อ 22 พร้อมเอกสารประกอบการเบิก/หลังจากส่งใบ ขบ 02 
 - เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีรับใบเสร็จรับเงิน,เอกสาร,หลักฐาน หลังจากจัดประชุม-อบรม/แบบขอเบิกคชจ.

เดินทางฯ/ตารางการปฏิบัติงาน OT/รับเรื่อง ข้อ 22 พร้อมเอกสารประกอบการเบิก/หลังจากส่งใบ ขบ 02 
2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/ใบเสร็จรับเงิน 
 - เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน/ใบเสร็จรับเงิน จาก

เจ้าหน้าที่พัสดุ/เจ้าของเรื ่องนั ้นๆ โดยดูจากระเบียบ/หลักเกณฑ์/อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่กำหนดไว้ โดยใช้
แบบฟอร์มหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเป็นตัวช่วยในการตรวจสอบ 

3) บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) พร้อมพิมพ์หน้าใบสำคัญ เสนอ ผอ.ลง
นามอนุมัติ 

  - บันทึกรายละเอียดของข้อมูล,เลือกรหัสงบประมาณให้ถูกต้อง และต้องคลิกปุ่ม “ส่งเอกสาร” ในระบบ 
พร้อมทั้งพิมพ์ใบสำคัญจากระบบเสนอ ผอ.ลงนาม  

4) งานสารบรรณออกเลขและจัดส่งกองคลัง งานการเงินลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณในคอมพิวเตอร์ 
 - งานสารบรรณออกเลขและจัดส่งกองคลัง เจ้าหน้าที ่การเงินและบัญชีลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณใน

คอมพิวเตอร์ 
 - ลงบัญชีตรงตามผลผลิต กิจกรรม และแยกตามประเภทค่าใช้จ่าย 
 - ประทับตรา “ลงบัญชีแล้ว” และลงช่ือพร้อมวันที่กำกับ เพื่อป้องกันข้อผิดพลาด หรือการลงบัญชีซ้ำซ้อน 
5) กองคลังตรวจสอบ 
 - ความถูกต้องทันเวลา 
6) เงินโอนเข้าบัญชีของเจ้าหน้าที่ผู้เบิก 
 - ความทันเวลาครบถ้วน ถูกต้องของจำนวนเงินที่โอน ตามเอกสารการเบิกจ่าย 

7. ภาคผนวก (ถ้ามี)    
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงานฯ   
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

……………………………….. 
 
 

 
 
 



หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

 
พระราชกฤษฎีกา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙) 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 

 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๗  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๒  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว)  

พุทธศักราช  ๒๕๕๗  และมาตรา  ๓  แห่งพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภท
ตามงบประมาณรายจ่าย  พ.ศ.  ๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  
ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคําว่า  “ข้าราชการ”  ในมาตรา  ๔  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

““ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการรัฐสภา

ภาคผนวก 1



หน้า   ๒๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ  
และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร” 

มาตรา ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา  ๑๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  
พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ขึ้นไป  เป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจําเป็น 
ต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น
สําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง  หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  ภายในวงเงินและเงื่อนไข 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๒  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๒ การเดินทางไปราชการ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ 
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก
ค่าพาหนะนั้น 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สําหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม  (๑)  หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง  

แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม  (๒)  

ไม่ได้ 



หน้า   ๒๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจําเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งสํานักงานปกติ  เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา  ๘/๑  ให้เบิก 
ค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทาง
ในระหว่างการลาน้ัน  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทาง
ไปราชการ” 

มาตรา ๖ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความตอ่ไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๕ การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้  และต้องใช้พาหนะน้ันตลอดเส้นทาง  จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจ่ายได้  คือ 

(๑) อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
(๒) หัวหน้าสํานักงาน  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง  ที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือ 

มีสํานักงานแยกต่างหากจากกระทรวง  ทบวง  กรม 
(๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจําเป็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  เพื่อพิจารณาอนุญาต” 
มาตรา ๗ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๗ การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชั้นธุรกิจ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ 
 (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
 (ข) ประธานรัฐสภา  และรองประธานรัฐสภา 
 (ค) ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
 (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร  และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 (จ) รัฐมนตรี 
 (ฉ) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งหวัหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง  

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ 

(๒) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ 



หน้า   ๒๘ 
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 (ก) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง  ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า   
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  
ขึ้นไป 

 (ข) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน   
หรือข้าราชการทหารซ่ึงมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  
ขึ้นไป  ทั้งนี้  นอกจากที่ระบุใน  (ก) 

 (ค) ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ  หรือยศ  ต่ํากว่าที่ระบุใน  (ก)  หรือ  (ข)  เฉพาะกรณีที่มี 
ความจําเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

ในกรณีผู้ เดินทางตาม  (๒)  (ก)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   
ให้ผู้ดํารงตําแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 
โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  
และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (๑)  หรือ  (๒)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๒๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๘ ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ 
ซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป
ระดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หากมีความจําเป็นต้องเดินทางพร้อมกับ
ผู้บังคับบัญชาและเพื่อประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ  ให้เบิกค่าพาหนะได้
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เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิ 
ที่ตนเองได้รับ  หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

มาตรา ๙ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๓๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) หนึ่งคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

(๒) ไม่เกินสองคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ขึ้นไป” 

มาตรา ๑๐ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของมาตรา  ๓๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค” 
มาตรา ๑๑ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๕๑  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  

ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา   
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา  ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่า
ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
ถ้าผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม 
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
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(๒) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  
ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  ให้เบิก 
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๓) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ขึ้นไป  ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พัก 
เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง 
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้  แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของ
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว” 

มาตรา ๑๒ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๕๓  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๕๓ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้  
ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

(๑) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(๒) ประธานรัฐสภา  และรองประธานรัฐสภา 
(๓) ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
(๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร  และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(๕) รัฐมนตรี 
(๖) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง  

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ” 

มาตรา ๑๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๕๓/๑  และมาตรา  ๕๓/๒  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“มาตรา ๕๓/๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่
เก้าชั่วโมงขึ้นไป  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
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(๑) ชั้นหนึ่ง  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง   
ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  หรือตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก  พลเรือเอก  
พลอากาศเอก  พลโท  พลเรือโท  พลอากาศโท  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก  พลตํารวจโท 

(๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี 

(๓) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งระดับ  ชั้น  หรือยศ  นอกจากที่ระบุใน  (๑)  และ  (๒) 
ในกรณีผู้เดินทางตาม  (๒)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ  ให้ผู้ดํารงตําแหน่ง

ที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  สมุหราชองครักษ์  
ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการ
ตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง
เป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ํากว่า
เก้าชั่วโมง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง  
ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  หรือตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก  พลเรือเอก   
พลอากาศเอก  พลโท  พลเรือโท  พลอากาศโท  ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก  พลตํารวจโท 

(๒) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ลงมา 

ในกรณีผู้เดินทางตาม  (๑)  และ  (๒)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   
ให้ผู้ดํารงตําแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 
โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการ 
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ทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง  ให้ผู้บังคับบัญชา 
ที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  เว้นแต่ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
ระดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ลงมา  ให้โดยสารชั้นประหยัด” 

มาตรา ๑๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๕๓  ทวิ  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๕๓ ทวิ  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชา 
ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  หรือซึ่งดํารงตําแหน่งประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร  รองประธานรัฐสภา  รองประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  หรือรัฐมนตรี   
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แล้วแต่จํานวนใด 
จะสูงกว่า” 

มาตรา ๑๕ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา  ๖๒  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาต
จากกระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 

(๑) หนึ่งคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

(๒) ไม่เกินสองคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ขึ้นไป” 



หน้า   ๓๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

มาตรา ๑๖ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๗๐/๑  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการประจํา 
ในต่างประเทศในกรณีไปประจําสํานักงานซึ่งต่างสังกัด  ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจํา” 

มาตรา ๑๗ เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความเป็นธรรม  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  
และองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  จัดให้มีหลักเกณฑ์เก่ียวกับชั้นโดยสารเคร่ืองบินเช่นเดียวกับหน่วยงานภาครัฐ
ตามแนวทางของกระทรวงการคลังที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๓๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับน้ี  คือ  โดยที่การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย  
ในประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ยังไม่เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน  สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว   
เพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงิน  วิธีการเบิกจ่าย  อัตราการจ่าย  ของผู้มีสิทธิได้รับเงินประเภทดังกล่าว  
รวมท้ังหลักเกณฑ์อ่ืนที่เก่ียวข้อง  กรณีการเดินทางไปราชการช่ัวคราวและราชการประจําในราชอาณาจักร   
และกรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  จึงจําเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกาน้ี 



  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

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 

ภาคผนวก 2



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

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 



  หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

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 .................................................................



ระเบียบกระทรวงการคลงั 

วา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
    

 

โดยที!เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๖ ใหมี้ความชดัเจน สอดคลอ้งกบัการปฏิบติังานที!มุ่งเนน้ผลสัมฤทธิ/  และ
เหมาะสมกบัสภาพเศรษฐกิจในปัจจุบนั 

อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แห่งพระราชบญัญติัวธีิการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
กระทรวงการคลงัดว้ยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี วางระเบียบไวด้งัต่อไปนี;  

ขอ้  ๑  ระเบียบนี; เรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐” 

ขอ้  ๒  ระเบียบนี;ใหใ้ชบ้งัคบัตั;งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
ขอ้  ๓  ใหย้กเลิกระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
บรรดาขอ้บงัคบั หรือคาํสั!งอื!นใดในส่วนที!กาํหนดไวแ้ลว้ในระเบียบนี;  หรือซึ! งขดัหรือแยง้กบั

ระเบียบนี;  ใหใ้ชร้ะเบียบนี;แทน 
ขอ้  ๔  ในระเบียบนี;  
“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม สาํนกังานหรือหน่วยงานอื!นใดของรัฐ ทั;งใน

ราชการบริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
“ขา้ราชการ” หมายความวา่ ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขา้ราชการฝ่ายอยัการประเภทขา้ราชการธุรการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายอยัการ ขา้ราชการ
พลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ขา้ราชการ 
รัฐสภาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา ขา้ราชการตาํรวจตามกฎหมายวา่ดว้ยตาํรวจแห่งชาติ 
และขา้ราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการทหาร 

“เงินตอบแทน” หมายความวา่ เงินที!จ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการที!ปฏิบติังานตามหนา้ที!ปกติ โดยลกัษณะ
งานส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบติังานในที!ตั;งสาํนกังานและไดป้ฏิบติังานนั;นนอกเวลาราชการในที!ตั;งสาํนกังาน หรือ
โดยลกัษณะงานส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบติังานนอกที!ตั;งสาํนกังานและไดป้ฏิบติังานนั;นนอกเวลาราชการนอกที!ตั;ง
สาํนกังาน หรือโดยลกัษณะงานปกติตอ้งปฏิบติังานในลกัษณะเป็นผลดัหรือกะและไดป้ฏิบติังานนั;นนอก
ผลดัหรือกะของตน 

“เวลาราชการ” หมายความวา่ เวลาระหวา่ง ๐๘.๓๐ ถึง ๑๖.๓๐ น. ของวนัทาํการ และใหห้มายความ
รวมถึงช่วงเวลาอื!นที!ส่วนราชการกาํหนดใหข้า้ราชการในสังกดัปฏิบติังานเป็นผลดัหรือกะ หรือเป็นอยา่งอื!น
ดว้ย 
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“วนัทาํการ” หมายความวา่ วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ และใหห้มายความรวมถึงวนัทาํการที!ส่วนราชการ
กาํหนดเป็นอยา่งอื!นดว้ย 

“วนัหยดุราชการ” หมายความวา่ วนัเสาร์และวนัอาทิตย ์หรือวนัหยดุราชการประจาํสัปดาห์ที!ส่วน
ราชการกาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอื!น และใหห้มายความรวมถึงวนัหยดุราชการประจาํปีหรือวนัหยดุพิเศษอื!น ๆ ที!
คณะรัฐมนตรีกาํหนดให้เป็นวนัหยดุราชการนอกเหนือจากวนัหยดุราชการประจาํปี 

“การปฏิบติังานเป็นผลดัหรือกะ” หมายความวา่ การปฏิบติังานประจาํตามหนา้ที!ของขา้ราชการใน
ส่วนราชการนั;น ๆ ซึ! งจดัให้มีการปฏิบติังานผลดัเปลี!ยนหมุนเวยีนกนัตลอดยี!สิบสี!ชั!วโมง ช่วงเวลาที!ปฏิบติั 
งานดงักล่าวถือเป็นเวลาราชการของขา้ราชการผูน้ั;น ทั;งนี;  การปฏิบติังานในผลดัหรือกะหนึ!ง ๆ ตอ้งมีเวลา 
ไม่นอ้ยกวา่แปดชั!วโมง โดยรวมเวลาหยดุพกั 

ขอ้  ๕  การปฏิบติังานนอกเวลาราชการตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ
หรือผูที้!ไดรั้บมอบหมายก่อนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ โดยใหพ้ิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที!จาํเป็นตอ้งอยู่
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการในครั; งนั;น ๆ เพื!อประโยชน์ของงานราชการเป็นสาํคญั และใหค้าํนึงถึงความ
เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัระบบและวธีิการจดัการงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงานตามยทุธศาสตร์ของส่วน
ราชการ 

กรณีที!มีราชการจาํเป็นเร่งด่วนตอ้งปฏิบติังานนอกเวลาราชการ โดยยงัไม่ไดรั้บอนุมติัตามวรรคหนึ!ง  
ใหด้าํเนินการขออนุมติัจากผูมี้อาํนาจโดยไม่ชกัชา้ และใหแ้จง้เหตุแห่งความจาํเป็นที!ไม่อาจขออนุมติัก่อนได ้

ขอ้  ๖  กรณีขา้ราชการไดรั้บคาํสั!งใหเ้ดินทางไปราชการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการ
อนุมติัให้เดินทางไปราชการและการจดัการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ไม่มีสิทธิไดรั้บเงินตอบแทน 
เวน้แต่ไดรั้บอนุมติัให้ปฏิบติังานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมื!อการเดินทางไปราชการนั;นเสร็จสิ;นและ
กลบัถึงที!ตั;งสาํนกังานในวนัใด หากจาํเป็นตอ้งปฏิบติังานนอกเวลาราชการในวนันั;น ใหเ้บิกเงินตอบแทนได ้

ขอ้  ๗  การเบิกเงินตอบแทนใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา ดงันี;  
 ๗.๑  การปฏิบติังานนอกเวลาราชการในวนัทาํการ ใหมี้สิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไ้ม่เกิน 
วนัละสี!ชั!วโมงในอตัราชั!วโมงละหา้สิบบาท 
 ๗.๒ การปฏิบติังานในวนัหยุดราชการ ใหมี้สิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไ้ม่เกินวนัละเจ็ด
ชั!วโมงในอตัราชั!วโมงละหกสิบบาท 
 ๗.๓ กรณีมีความจาํเป็นตอ้งปฏิบติังานซึ!งเป็นภารกิจหลกัของหน่วยงานเป็นครั; งคราว  
หรือเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลที!มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบติั โดยมีกาํหนดระยะเวลาแน่นอนและมี
ลกัษณะเร่งด่วน เพื!อมิใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หวัหนา้ส่วนราชการอาจสั!ง
การใหป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการติดต่อกนั โดยใหมี้สิทธิเบิกเงินตอบแทน เป็นรายครั; งไม่เกินครั; งละเจ็ด
ชั!วโมงในอตัราชั!วโมงละหกสิบบาท 
 ๗.๔ การปฏิบติังานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวนัเดียวกนั ใหน้บัเวลาปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกนั เพื!อเบิกเงินตอบแทนสาํหรับวนันั;น 



 ๗.๕ การปฏิบติังานนอกเวลาราชการที!มีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนอื!นของทางราชการสาํหรับ
การปฏิบติังานนั;นแลว้ ใหเ้บิกไดท้างเดียว 

ขอ้  ๘  การปฏิบติังานดงัต่อไปนี;  ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได ้
 ๘.๑ การอยูเ่วรรักษาการณ์ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือตาม
ระเบียบหรือคาํสั!งอื!นใดเกี!ยวกบัการรักษาความปลอดภยัสถานที!ราชการ ไม่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 
 ๘.๒ การปฏิบติังานนอกเวลาราชการไม่เตม็จาํนวนชั!วโมง 

ขอ้  ๙  การควบคุมดูแลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ใหป้ฏิบติัดงันี;  
 ๙.๑ กรณีมีผูป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการร่วมกนัหลายคน ใหผู้ป้ฏิบติังานคนใดคนหนึ!ง 
เป็นผูรั้บรองการปฏิบติังาน หากเป็นการปฏิบติังานเพียงลาํพงัคนเดียว  ใหผู้ป้ฏิบติังานนั;นเป็นผูรั้บรอง 
 ๙.๒ ใหร้ายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการต่อผูมี้อาํนาจอนุมติัตามขอ้ ๕ ภายใน 
สิบหา้วนันบัแต่วนัที!เสร็จสิ;นการปฏิบติังาน 

ขอ้  ๑๐  หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ใหเ้ป็นไปตามแบบที!
กรมบญัชีกลางกาํหนด หรือตามที!ไดรั้บความเห็นชอบจากกรมบญัชีกลาง 

ขอ้  ๑๑  การเบิกจ่ายเงินตอบแทนที!นอกเหนือหรือแตกต่างจากที!กาํหนดไวใ้นระเบียบนี;  ใหข้อทาํ
ความตกลงกบักระทรวงการคลงั 

ขอ้  ๑๒  การปฏิบติังานนอกเวลาราชการที!ยงัมิไดเ้บิกจ่ายเงินตอบแทนก่อนวนัที!ระเบียบนี;ใชบ้งัคบั 
ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ พ.ศ.
๒๕๓๖ หรือตามที!ไดรั้บอนุมติัจากกระทรวงการคลงั 

ขอ้  ๑๓  ใหป้ลดักระทรวงการคลงัรักษาการตามระเบียบนี;  
 
     ประกาศ  ณ  วนัที!  ๒๑  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
                  ปรีดิยาธร  เทวกุล 
                  รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงั 
 
 
 
 
 
 
 
             
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๔ ตอนพิเศษ ๑๑ ง หนา้ ๑ วนัที! ๓๑ มกราคม ๒๕๕๐ 
มีผลใชบ้งัคบัตั;งแต่วนัที! ๑ กุมภาพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ เป็นตน้ไป 



คาํอธิบายวธีิการลงรายการ 
หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

    
 

การลงรายการในหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการให้ปฏิบติัดงันี;  
(1) “ส่วนราชการ” ใหแ้สดงชื!อส่วนราชการที!จ่ายเงินตอบแทน 
(2) “ประจาํเดือน........พ.ศ.....” ใหแ้สดงวา่เงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการที!จ่าย 
  เป็นเงินตอบแทนประจาํเดือน พ.ศ. ใด 
(3) “ลาํดบัที!” ใหแ้สดงเลขลาํดบัที!จ่ายเงินตอบแทน 
(4) “ชื!อ” ใหแ้สดงชื!อและนามสกุล ของผูป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
(5) “วนัที!ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ” ใหแ้สดงวา่ ไดป้ฏิบติังานในวนัใด ตั;งแต่เวลาใด ถึงเวลาใด โดย 
  ใหล้งเวลาปฏิบติังานนอกเวลาในช่องวนัที!ปฏิบติังาน เช่น ปฏิบติั 
  งานนอกเวลาเป็นเวลา 2 ชั!วโมง ในวนัที! 1 เวลา 16.30 - 18.30 น. 
  ก็ใหแ้สดงในช่องวนัที! 1 เวลา 16.30 – 18.30 น. หรือกรณีผูป้ฏิบติั  
  งานดงักล่าวอยูป่ฏิบติังานในวนัหยุดราชการไม่เกินวนัละ 7 ชั!วโมง 
  หรือกรณีผูป้ฏิบติังานดงักล่าว อยูป่ฏิบติังานเป็นครั; งคราว หรือ 
  ตามนโยบายของรัฐบาล เบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 7 ชั!วโมง 
(6) “รวมเวลาปฏิบติังาน” ใหแ้สดงจาํนวนวนัที!ปฏิบติังานนอกเวลาทั;งสิน โดยใหแ้ยกวา่ 
  วนัปฏิบติังานนอกเวลาราชการในวนัทาํการใหคิ้ดเป็นรายชั!วโมง 
  ซึ! งเบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 4 ชั!วโมง ใหล้งในช่อง “วนัปกติ” หรือ 
  ปฏิบติังานในวนัหยดุราชการ การปฏิบติังานเป็นครั; งคราวหรือ
  ตามนโยบายของรัฐบาล ใหคิ้ดเป็นรายชั!วโมง เบิกไดไ้ม่เกินวนั 
  ละ 7 ชั!วโมง ใหล้งในช่อง “วนัหยดุ” 
(7) “จาํนวนเงิน” ใหแ้สดงจาํนวนเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
  ทั;งสิ;นที!ตอ้งจ่าย 
(8) “วนั เดือน ปี ที!รับเงิน” ใหผู้รั้บเงินลงวนัเดือนปีที!รับเงิน 
(9) “ลายมือชื!อผูรั้บเงิน” ใหผู้รั้บเงินลงลายมือชื!อรับเงิน 
(10) “หมายเหตุ” ใหบ้นัทึกรายการอื!น ๆ ที!จาํเป็น 
(11) “รวมเงินจ่ายทั;งสิน” ใหแ้สดงจาํนวนเงินที!จ่ายตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
  ทั;งสิ;นดว้ยตวัอกัษร 
(12) “ลงชื!อ...ผูรั้บรองการปฏิบติังาน” ใหผู้ป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการคนใดคนหนึ!งเป็นผูรั้บรองการ 
  ปฏิบติังาน 
(13) “ลายมือชื!อ...ผูจ่้ายเงิน” ใหผู้จ่้ายเงินลงลายมือชื!อ 
 



หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

ส่วนราชการ....................................(1).......................................ประจาํเดือน...................... (2)....................พ.ศ................. 
         

  วนัที!ปฏิบตัิงาน รวมเวลาปฏิบตัิงาน    

ลาํดบัที! ชื!อ (5) (6) จาํนวนเงิน หมายเหตุ 

 (3) (4)                          วนัปกติ วนัหยดุ (7) (10) 

                            (ชั!วโมง) (ชั!วโมง)   

วนั เดือน ปี 
ที!รับเงิน 

(8) 
 

ลายมือชื!อ 
ผูร้ับเงิน 

(9) 
   

                                        

                                        

                                        

                    

                    

                    

                    

                                        

    รวม    

รวมเงินจ่ายทั;งสิ;น (ตวัอกัษร)................................. (11)...................................................       

ขอรับรองวา่ ผูม้ีรายชื!อขา้งตน้ปฏิบตัิงานนอกเวลาจริง       

ลงชื!อ .............................................(12).........................................ผูร้ับรองการปฏิบตัิงาน  ลายมือชื!อ.......................................(13)..........................................ผูจ้่ายเงิน 

หมายเหตุ  ส่วนราชการสามารถเพิ!มเติมรายละเอียดอื!น ๆ ไดต้ามความจาํเป็นและเหมาะสม     
 
 






