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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำแผนและกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ : 

งบรายจ่ายอ่ืน รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุมนานาชาติ (งบเจรจาและประชุมนานาชาติ) 
ซึ่งงบประมาณตั้งอยู่ท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

 
1. วัตถุประสงค ์

 1.1 เพื ่อเป็นคู ่มือสำหรับบุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  ทราบถึงขั ้นตอน 
และวิธีการในการจัดทำแผนและกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ งบรายจ่ายอ่ืน 
รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุมนานาชาติ 
 1.2 เพื ่อให้บุคลากรของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผน 
และกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ งบรายจ่ายอื ่น รายการค่าใช้จ่าย               
ในการเจรจาและประชุมนานาชาติได้อย่างถูกต้องเป็นไปด้วยประสิทธิภาพ และถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  

2. ขอบเขต 

 2.1 ขอบเขตของคู ่มือนี ้ดำเนินการเรียบเร ียงขั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัต ิงานที ่เกี ่ยวข้อง                
กับงบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุมนานาชาติ ซึ่งงบประมาณตั้งอยู่ที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ รวมทั้งเสนอแนะแนวทางในการพิจารณา
แผนงาน โครงการ การกำหนดกรอบวงเงิน และการกำหนดตัวบุคคลผู้เดินทาง 
 2.2 ดำเนินการประมวลระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานโดยในแต่ละขั้นตอนได้แทรกเรื่องกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง รวมทั้ง
ตัวอย่างหนังสือราชการ แบบฟอร์ม หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจยิ่งขึ้น 
 
3. คำจำกัดความและนิยามคำศัพท์ 

ตำแหน่ง ประกอบด้วย 
 รัฐมนตรี    หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 ปลัดกระทรวง   หมายถึง ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
 รองปลัดกระทรวง   หมายถึง รองปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 หัวหน้ากลุ่มภารกิจ  หมายถึง หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาสวัสดิการสังคมและคุณภาพชีวิต 
 อธิบดี      หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 รองอธิบดี    หมายถึง รองอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 ผู้บริหาร    หมายถึง เลขานุการกรม ผู้อำนวยการ หัวหน้ากลุ่ม 
 ผู้เชี่ยวชาญ (ชช.)   หมายถึง ข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ 
 ชำนาญการพิเศษ (ชพ.)  หมายถึง ข้าราชการระดับชำนาญการพิเศษ 
 ชำนาญการ (ชก.)   หมายถึง ข้าราชการระดับชำนาญการ 
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 หน่วยงาน ประกอบด้วย 
 กระทรวง    หมายถึง กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 สำนักงานปลัดกระทรวง (สป.พม.) หมายถึง สำนักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
 กองการการต่างประเทศ (กกต.) หมายถึง กองการการต่างประเทศ ซึ่งเป็นหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ โดยมีภารกิจสำคัญในการขับเคลื ่อนงาน 
ด้านความร่วมมือระหว่างประเทศและความร่วมมืออาเซียนในภาพรวมของกระทรวงการพัฒนาสังคม  
และความม่ันคงของมนุษย์เพื่อส่งเสริมการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ในระดับสากล 
 สำนักงาน กอง และเทียบเท่า หมายถึง กลุ ่มงานผู ้เชี ่ยวชาญ สำนักงานเลขานุการกรม สำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมแห่งชาติ กองคุ้มครองสวัสดิภาพและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต 
กองพัฒนาสังคมกลุ ่มเป้าหมายพิเศษ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กองส่งเสริมและพัฒนาองค์กร  
ภาคประชาสังคม ศูนย์ส ่งเสริมจร ิยธรรมและต่อต้านการทุจร ิตกรมพัฒนาสังคมและสวัสด ิการ  
กลุ ่มตรวจสอบภายใน และกลุ ่มพัฒนาระบบบริหาร  ซี ่งเป็นหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคม 
และสวัสดิการ 

 คำจำกัดความคำศัพท์ที่ใช้ในคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 งบรายจ่ายอื่น   หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภท งบรายจ่ายใดงบรายจ่าย
หนึ ่ง หรือรายจ่ายที ่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี ้ เช ่น ( 1) เง ินราชการลับ  
(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (3) ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนา
ระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ( 4) ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว (5) ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
(ส่วนราชการ) (6) รายจ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ และ (7) ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนทุนหมุนเวียน 
 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
      หมายถึง การเด ินทางของผ ู ้ ร ับราชการประจำในประเทศไทย  
ซ่ึงเดินทางออกไปราชการนอกราชอาณาจักรเพ่ือปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี
หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้งคราวตามความจำเป็น 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง    หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ เพื่อเป็นค่าอาหาร 
ค่าเดินทางภายในประเทศที่เดินทางไป และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดอื่น ๆ ที่จำเป็นในการดำรงชีวิตประจำวัน
ระหว่างการเดินทางไปราชการ 
 ค่าเช่าที่พัก    หมายถึง ค่าใช ้จ ่ายที ่ผ ู ้ เด ินทางไปราชการสามารถเบิกได้สำหรับ 
การพักแรมในระหว่างการเดินทางไปราชการทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยต้องเป็นการพักแรมที่มี
ความจำเป็นต่อภารกิจราชการ และไม่สามารถจัดหาที่พักโดยทางราชการได้  
 ค่าพาหนะเดินทาง   หมายถึง ค่าใช้จ่ายที ่เกิดขึ ้นจากการใช้ยานพาหนะในการเดินทาง 
ไปราชการ ซึ่งรวมถึงค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ค่าจอดรถ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
 ที่เก่ียวข้องกับการเดินทางโดยพาหนะ 
 ค่ารับรอง     หมายถึง ค่ารับรองชาวต่างประเทศ ณ ประเทศที ่เดินทางไปร่วม 
การประชุมและเจรจาความร่วมมือ 
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 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึก  หมายถึง ค่าของขว ัญหรือของที ่ระล ึกที ่มอบให้ชาวต่างประเทศ  
กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทยในนาม  
ของส่วนราชการเป็นส่วนรวม ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้กรณีหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ  
ส่วนราชการ หรือกรณีการเยี่ยมชมส่วนราชการ ในนามของส่วนราชการเป็นส่วนรวม 
 
4. งบเจรจาและประชุมนานาชาติ 

 4.1 ความหมายของงบเจรจาและประชุมนานาชาติ 
  งบประมาณสำหรับการเดินทางไปประชุมและเจรจาธุรกิจต่างประเทศ เป็นค่าใช ้จ ่าย 
ที่หน่วยงานราชการจัดสรรให้แก่ผู้แทนเพื่อเดินทางไปปฏิบัติภารกิจที่เป็นประโยชน์ต่อประเทศ โดยครอบคลุม
กิจกรรมต่าง ๆ เช่น การเข้าร่วมประชุมในฐานะผู ้แทนรัฐบาล การเจรจาเพื ่อทำสัญญาและข้อตกลง  
หรือการเจรจาขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ ซึ่งการดำเนินการทั้งหมดต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณแผ่นดินอย่างเคร่งครัด 

 4.2 ลักษณะของงบเจรจาและประชุมนานาชาติ 
  งบเจรจาและประชุมนานาชาติเป็นงบประมาณที่แสดงแผนงาน โครงการ และค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว จำแนกออกได้เป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 
  4.2.1 การเดินทางไปประชุมต่างประเทศ เพื ่อเข้าร ่วมการประชุมในฐานะสมาชิก  
ที่มีพันธกรณีระหว่างประเทศ โดยมุ่งเน้นการเสริมสร้างความร่วมมือด้านการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการ
สังคม การสร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาค รวมถึงการส่งเสริมคุณภาพชีวิตและความมั ่นคง  
ของประชาชนในทุกมิติ ซึ่งสอดคล้องกับบทบาทหลักของกระทรวงฯ ในการดูแลและพัฒนาประชาชนให้มี
ชีวิตที่ดีและมั่นคง 
  4.2.2 การเดินทางไปเจรจาความร่วมมือในต่างประเทศ เพื่อสร้างและขยายเครือข่าย  
ความร่วมมือกับนานาชาติ โดยมุ่งเน้นการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ เทคโนโลยี และแนวปฏิบัติที ่ดีที ่สุด  
ด้านการพัฒนาสังคม สวัสดิการสังคม การคุ้มครองกลุ่มเปราะบาง และการส่งเสริมความเสมอภาค ซึ่งการ
เจรจาดังกล่าวจะนำไปสู่การจัดทำข้อตกลงและบันทึกความเข้าใจ (MOU) ที่จะช่วยยกระดับคุณภาพชีวิต
และความม่ันคงของประชาชนในประเทศให้ดียิ่งขึ้น 

 4.3 วิธีการดำเนินการงบเจรจาและประชุมนานาชาติ  
  โดยวิธีดำเนินการงบเจรจาและประชุมนานาชาติสามารถจำแนกออกได้ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
  4.3.1 การจัดเตรียมคำขอตั้งงบประมาณ 
   เนื ่องจากงบเจรจาและประชุมนานาชาติเป็นเงินที ่ต ั ้งไว้ที่  สป.พม. โดย กกต.  
แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวง เพื่อรวบรวมจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ พิจารณา จัดสรร กำกับดูแล 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ จึงต้องดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
   4.3.1.1 การจัดเตรียมงบประมาณ จะต้องดำเนินการล่วงหน้า 1 ปี โดย กกต. แจ้ง
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง ซึ่งในส่วนของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ประสานผ่านกลุ่มประสาน          
ความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณงบเจรจา  
และประชุมนานาชาติ ทั้งนี้ หน่วยงานที่ขอตั้งงบเจรจาและประชุมนานาชาติต้องแสดงแผนงาน  รายการ
ประชุม งบประมาณ ระยะเวลา ประเทศ พร้อมแนบหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง  เพื่อประกอบการพิจารณา  
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โดยการจัดทำคำของบประมาณฯ ดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และระบุถึงความตกลง 
(Memorandum of Understanding : MOU) ข้อผูกพัน พันธกรณี รวมถึงเหตุผลความจำเป็นในการ 
เข้าร่วมการเจรจาและการประชุมนานาชาติดังกล่าวโดยละเอียด  โครงการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย  
จำนวนผู้เดินทาง กำหนดการเดินทางโดยประมาณการค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน การเสนอขอตั้งงบประมาณ
จะต้องพิจารณาเฉพาะเท่าที่จำเป็นที่จะต้องใช้จ่ายในการประชุม เพื่อสิทธิและผลประโยชน์ของประเทศชาติ
เป็นสำคัญ โดยพิจารณาจำนวนผู้ที่จะเดินทางไปร่วมการประชุมหรือเจรจาเท่าที่จำเป็นเท่านั้น 
   4.3.1.2 การพิจารณาคำขอตั้งงบเจรจาและประชุมนานาชาติ เมื่อหน่วยงานในสังกัด
ได้จัดทำคำขอตั้งงบประมาณและรวบรวมให้ สป.พม. โดยกลุ่มประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
พิจารณาแผนงาน โครงการ และกรอบวงเงินคำขอตั้งงบประมาณ โดยมีหลักเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 
    (1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิจารณาว่า การเดินทางไปประชุมในต่างประเทศนั้น
เป็นการเดินทางที่มีความจำเป็นเชิงภารกิจหรือพันธกรณีระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทย โดยกรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ มีหน้าที่หรือบทบาทโดยตรงในการเข้าร่วม เพื่อรักษาความต่อเนื่องของความร่วมมือ 
หรือปฏิบัติตามข้อตกลงหรือพันธกรณีที่มีอยู่แล้ว โดยหลักเกณฑ์การพิจารณาความจำเป็นในการเดินทาง  
ไปต่างประเทศในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณเพื่อการเดินทางไปต่างประเทศ ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณา
ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
     1) ความเกี ่ยวข้องกับภารกิจของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
ซึ ่งการเดินทางต้องมีวัตถุประสงค์เชื ่อมโยงโดยตรงกับพันธกิจ หน้าที ่ หรือแผนยุทธศาสตร์ของกรม  
และมีส่วนสนับสนุนต่อการพัฒนางานด้านสังคมและสวัสดิการของประเทศ 
     2) ความสอดคล้องกับพันธกรณีระหว่างประเทศ การเข้าร่วมต้องเป็นไป
ตามข้อตกลง บันทึกความเข้าใจ (MOU/ROU) หรือกรอบความร่วมมือที่ประเทศไทยมีพันธกรณีไว้กับ
ต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ 
     3) ความจำเป็นเชิงประโยชน์และผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับต้องสามารถ
แสดงให้เห็นถึงผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรม เช่น การแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ การพัฒนาแนวทางการดำเนินงาน 
การสร้างเครือข่ายความร่วมมือ เป็นต้น 
     4) ความเหมาะสมด้านงบประมาณและความคุ้มค่าต้องพิจารณาความ
เหมาะสมของค่าใช้จ่ายเทียบกับประโยชน์ที่จะได้รับ โดยให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
     5) การไม่ซ้ำซ้อนกับภารกิจหรือโครงการอื ่น ควรตรวจสอบว่าการ
ประชุมหรือกิจกรรมดังกล่าวไม่ได้ซ้ำซ้อนกับโครงการหรือการเดินทางที่ได้ดำเนินการในปีงบประมาณ
เดียวกัน เพื่อให้การใช้งบประมาณเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
    (2) ผู ้ปฏิบ ัต ิงานจะต้องพิจารณาจำนวนผู ้เด ินทางและวงเง ินที ่ต ั ้งว่า  
มีความจำเป็นและเหมาะสมหรือไม่ การประมาณการค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ  
และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดินทาง จะต้องเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ผู้ปฏิบัติงาน 
ควรศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2550 เห็นชอบแนวทาง
ปฏิบัติในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวควรกำหนดไว้ ดังนี้ 
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     1) ในการพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ประชุม สัมมนา หรือดูงาน ให้กระทรวง กรม พิจารณาอนุมัติเฉพาะกรณีที่จำเป็นและมีความสำคัญ
เกี่ยวข้องกับภารกิจงานที่รับผิดชอบโดยตรง และเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานอย่างแท้จริง 
ตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่สำนักงบประมาณให้ความเห็นชอบแล้ว โดยให้
กำหนดจำนวนคนและระยะเวลาเดินทางให้เหมาะสมตามความจำเป็นและเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า
มากที่สุด 
      ในกรณีที่ข้าราชการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยมิได้
กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงเรื่องการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเพื่อนำไปใช้หรือสมทบในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ส่วนราชการจะต้องทำ
ความตกลงกับสำนักงบประมาณ โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์อย่างชัดเจน ทั้งนี้ จะต้อง  
ไม่ซ้ำซ้อนกับแผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่สำนักงบประมาณได้เห็นชอบไว้ก่อนแล้ว 
และจะต้องให้สำนักงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนที่จะเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
     2) ให้ข้าราชการที ่ได้ร ับอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ
ชั่วคราวจัดทำรายงานผลการเดินทาง (Progress report) และรายงานผลการประชุม สัมมนาหรือดูงานใน
แต่ละครั้ง นำเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนรายชการทราบ และพิจารณานำไปใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน
ต่อไปด้วยทุกครั้ง 
    (3) หากเป็นการเสนอขอตั้งงบเจรจาและประชุมนานาชาติ ซึ่งเป็นโครงการ
ใหมท่ี่ยังไม่เคยดำเนินการ ต้องพิจารณาว่าเป็นโครงการที่สอดคล้องกับแนวนโยบายของรัฐบาลและนโยบาย
ของกระทรวงหรือไม่ซึ่งจะทำให้โครงการต่าง ๆ ที่เสนอของบประมาณมีวัตถุประสงค์และเหตุผลสนับสนุน
ในการขอตั้งงบประมาณ 
    (4) หากโครงการที่หน่วยงานในสังกัดขอตั้ง เป็นเรื่องเดียวกันกับโครงการ
และแผนงาน ซึ่ง สป.พม. ได้จัดทำคำขอตั้งไว้แล้ว เพื่อให้ผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงเดินทาง ได้แก่ 
รัฐมนตรีว่าการ ปลัดกระทรวง และผู้บริหารระดับสูงอื่น ๆ ให้นำโครงการนั้น ๆ มาปรับ รวมกันเป็นชื่อ
โครงการและแผนงานเดียวกันในภาพรวมของกระทรวง โดยให้ถือว่าเป็นภารกิจของ สป.พม. 
    (5) ผู้ปฏิบัติงานรวบรวม จัดทำรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ ให้กลุ่ม
ประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ ดำเนินการตรวจสอบก่อนเสนออธิบดีอนุมัติ  เพื่อเสนอ สป.พม. 
พิจารณากลั่นกรองให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินงบประมาณภาพรวมของกระทรวงและทิศทางการจัดสรร
งบประมาณประจำปี ก่อนเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และรวบรวมส่งสำนักงบประมาณพิจารณาต่อไป 
  4.3.2 แนวทางการจัดทำงบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
   สำนักงบประมาณขอเสนอแนวทางการจัดทำงบประมาณและปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เพื่อให้หน่วยรับงบประมาณใช้เป็นแนวทางประกอบการวาง
แผนการดำเนินงานและกำหนดแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับการดำเนินงานของรัฐบาล ตามนโยบาย
ที่ได้แถลงไว้ต่อรัฐสภา วันที่ 12 - 13 กันยายน 2567 ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และพระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดทำร่างกฎหมาย 
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และการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย พ.ศ. 2562 ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
   4.3.2.1 แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
    (1) มุ ่งเน้นดำเนินการตามนโยบายสำคัญของรัฐบาล นโยบายเร่งด่วน 
นโยบายระยะกลาง และระยะยาวโดยดำเนินการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2566 - 2580) (ฉบับแก้ไขเพิ ่มเติม) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ 
(พ.ศ. 2566 - 2570) เป้าหมายการพัฒนาที ่ย ังยืน แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง ความจำเป็น  
และภารกิจของหน่วยรับงบประมาณ รวมทั้งน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทาง  
ในการจัดสรรบประมาณ 
    (2) จัดทำงบประมาณเพ่ือสนับสนุนโอกาสในการพัฒนาประเทศ โดยมุ่งที่จะ
แก้ไขปัญหาเร่งด่วนพร้อมกับสร้างโอกาสและความเสมอภาคทางเศรษฐกิจและสังคม ต่อยอดการพัฒนา
ของภาคการผลิตและการบริการ และเพิ ่มความสามารถในการแข่งขันเพื ่อส่งเสริมการวางรากฐาน  
สู่การพัฒนาประเทศในอนาคต พร้อมทั้งวางยุทธศาสตร์ให้ประเทศเป็นศูนย์กลางการผลิตทั้งอุตสาหกรรม
และการเกษตร พัฒนาโครงสร้างพื ้นฐานเพื ่อขยายโอกาส การดูแลคุณภาพชีว ิตและความมั ่นคง  
ให้ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีและมีสวัสดิการที่เหมาะสม รวมทั้งเพิ่มประสิทธิภาพการดำเนินการภาครัฐ
โดยการใช้นวัตกรรม เทคโนโลยี ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
    (3) จัดทำงบประมาณโดยพิจารณาลำดับความสำคัญตามความจำเป็น
เร่งด่วนและสอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน รวมทั้งพิจารณาทบหวนเพื่อชะลอ ปรับลด หรือยกเลิก  
การดำเนินโครงการที่หมดความจำเป็นหรือมีความสำคัญในระดับต่ำ โดยคำนึงถึงการใช้จ่ายงบประมาณ
อย ่างค ุ ้มค ่า (Value for Money : VFM) ประหย ัด (Economy) มีประส ิทธ ิภาพ (Efficiency) และ
ประสิทธิผล (Effectiveness) รวมถึงศักยภาพการดำเนินงานของหน่วยรับงบประมาณในปีที่ผ่านมา 
    (4) จัดทำแผนงาน/โครงการ โดยมีการกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลลัพธ์  
ที่จะเป็นประโยชน์กับประชาชนหรือเป็นผลดีต่อระบบเศรษฐกิจ โดยมีการบูรณาการการทำงานร่วมกัน
ระหว่างหน่วยงานเพื่อลดความซ้ำซ้อน เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ 
    (5) จัดทำงบประมาณโดยพิจารณาให้ครอบคลุมทุกแหล่งเงิน ทั ้งเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ โดยให้หน่วยรับงบประมาณพิจารณานำเงินนอกงบประมาณ เช่น  
เงินรายได้ เงินสะสมคงเหลือ มาดำเนินภารกิจของหน่วยรับงบประมาณเป็นลำดับแรก รวมทั้งพิจารณา
แหล่งเงินอื่นเพ่ือดำเนินโครงการภาครัฐ เช่น เงินกู้ การร่วมทุนระหว่างภาครัฐและเอกชน (Public Private 
Partnerships - PPP) เพ่ือลดภาระงบประมาณของประเทศ 
    (6) ให้ความสำคัญกับการจัดทำงบประมาณมิติพื้นที่ (Area) ให้สอดดคล้อง
กับแผนพัฒนาพื้นที่ ระดับภูมิภาค กลุ่มจังหวัด จังหวัด และท้องถิ่น ตุรงตามความต้องการของประชาชน  
ในพ้ืนที่ รวมทั้งเพ่ิมความร่วมมือระหว่างราชการส่วนกลางและส่วนท้องถิ่นในการขับเคลื่อนโยบายรัฐบาล 
    (7) ดำเนินการให้เป็นไปตามบทบัญญัติตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย พุทธศักราช 2560 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 พระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 กฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี ่ยวข้องกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีอย่างครบถ้วน 
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   4.3.2.2 ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เป็นการกำหนด
แผนและขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดทำร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 เพื่อให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่บทบัญญัติของกฎหมายกำหนดไว้ โดยสรุปสาระสำคัญ  
และข้ันตอน/กิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 
    (1) การทบทวนและวางแผนงบประมาณ มีขัน้ตอนและกิจกรรม ดังนี้ 
     1) คณะรัฐมนตร ี พิจารณาให้ความเห็นชอบ แนวทางการจ ัดทำ
งบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
     2) หน่วยรับงบประมาณ พิจารณาทบทวน ปรับปรุงข้อมูล และจัดทำ
รายงานเพื่อประกอบการพิจารณาจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปึงบประมาณ พ.ศ. 2569 ของหน่วยรับ
งบประมาณส่งสำนักงบประมาณ รวมทั้งการจัดทำรายละเอียดข้อเสนอเบื้องต้นงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 แผนงานบุคลากรภาครัฐ  
     3) หน่วยรับงบประมาณที่ขอรับการจัดสรรงบประมาณ ที่มีรายการก่อ
หนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ วงเงินตั้งแต่ 1,000 ล้านบาทขึ้นไป ให้นำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติ 
สำหรับรายการที่ขอรับการจัดสรรงบประมาณที่มีวงเงินตั้งแต่ 500 ล้านบาทขึ้นไป ให้ทำการประเมิน 
ความเสี่ยงการทุจริตตามแผนบริหารความเสี่ยงการทุจริตก่อนส่งรายละเอียดคำขอตั้งประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ ท.ศ. 2569 และให้หน่วยรับงบประมาณดำเนินการรับฟังความคิดเห็นประกอบการ
จ ัดทำคำของบประมาณรายจ ่ายประจำป ีโดยให ้สอดคลอคล ้องก ับแผนพัฒนาในระด ับพ ื ้นที่  
และความต้องการของประชาชน 
     4) จังหวัด/กลุ ่มจ ังหวัด และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น จ ัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 มิติพื้นที่ (Area) ให้สอดคล้องกับความต้องการ 
ในพ้ืนที่ แผนพัฒนาพื้นที่และยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
     5) สำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ สำนักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ สำนักงานขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศ ยุทธศาสตร์ชาติ และการสร้างความสามัคคีปรองตอง และสำนักรบประมาณ ร่วมกันพิจารณา  
และจัดทำยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 และนำเสนอ
คณะรัฐมนตรี 
     6) คณะรัฐมนตรี พิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายบูรณาการและมอบหมายผู้มีอำนาจกำกับแผนงานบูรณาการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
คณะกรรมการจัดทำงบประมาณรายจ่ายบูรณาการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 พิจารณาทบทวน 
และให้ความเห็นชอบขอบเขต เป้าหมาย แนวทางการดำเนินงาน ตัวชี้วัด และข้อเสนองบประมาณรายจ่าย
จ่ายบูรณาการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ส่งสำนักงบประมาณ 
     7) คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ จัดทำแผนการคลัง
ระยะปานกลางและนำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
     8) กระทรวงการคลัง สำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ธนาคารแห่งประเทศไทย และสำนักงบประมาณ ร่วมกันพิจารณาประมาญการรายได้  
กำหนดนโยบาย กรอบวงเงินงบประมาณรายจ่าย และใครงสร้างงบประมาณรายจ่ายประจำงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 เพ่ือนำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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     9) นายกรัฐมนตรี มอบนโยบายการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 
    (2) การจัดทำงบประมาณ มีข้ันตอนและกิจกรรม ดังนี้ 
     1) หน่วยรับงบประมาณ จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 รวมทั้งนำเสนองบประมาณรายจ่ายบูรณาการและรายงานเกี่ยวกับ 
เง ินนอกงบประมาณเพื ่อใช ้ประกอบการจัดทำรายละเอียดคำของบประมาณเสนอคณะรัฐมนตรี 
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบและส่งสำนักงบประมาณ
ในรูปแบบเอกสารและผ่านระบบ e - Budgeting  
     2) สำนักงบประมาณ พิจารณารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 เพื่อนำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 พร้อมแนวทางการปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
     3) สำนักงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เพ่ือนำเสนอคณะรัฐมนตรี พิจารณาให้ความเห็นชอบการปรับปรุง
รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 และมอบให้สำนักงบประมาณ 
ไปดำเนินการรับฟังความคิดเห็นการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
     4) สำนักงบประมาณ ดำเนินการรับฟังความคิดเห็นการจัดทำร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เพื่อนำเสนอคณะรัฐมนตรีรับทราบ 
ผลการรับฟังความคิดเห็นฯ และพิจารณาให้ความเห็นชอบข้อเสนอร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 และให้สำนักงบประมาณจัดพิมพ์ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปิ้งบประมาณ พ.ศ. 2569 และเอกสารประกอบฯ 
     5) สำนักงบประมาณ ดำเนินการจัดพิมพ์ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 และเอกสารประกอบฯ เพื่อนำเสนอคณะรัฐมนตรี พิจารณาให้
ความเห็นชอบร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำบึงบประมาณ พ.ศ. 2569 และนำเสนอ 
สภาผู้แทนราษฎร  
    (3) การอนุมัติงบประมาณ มีชั้นตอนและกิจกรรม ดังนี้ 
     1) สภาผู้แทนราษฎร พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 วาระท่ี 1  
     2) สภาผู้แทนราษฎร พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 วาระท่ี 2 - 3 
     3)  วุฒิสภา พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569  
     4) สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี นำร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ขึ้นทูลเกล้าฯ ถวาย เพ่ือประกาศบังคับใช้เป็นกฎหมายต่อไป 
    ทั้งนี ้ ผู ้ปฏิบัติงานควรศึกษาหรือติดตามแนวทางการจัดทำงบประมาณ 
และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงบประมาณ เพื่อให้การจัดทำคำของบประมาณเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเหมาะสมต่อไป 
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  4.3.3 การบริหารงบเจรจาและประชุมนานาชาติ  
   4.3.3.1 เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีประกาศใช้แล้ว  สป.พม. 
โดย กกต. จะประสานเป็นการภายในให้กลุ ่มประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์ 
และแผนงาน แจ้งสำนักงาน กอง และเทียบเท่า ในสังกัดกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ปรับวงเงิน 
แผนงาน โครงการตามที่ได้รับอนุมัติ 
   4.3.3.2 รวบรวมจัดทำเป็นแผนงานของกระทรวงเพื ่อขออนุมัติเงินประจำงวด  
ต่อสำนักงบประมาณ โดยสำนักงบประมาณจะอนุมัติเงินให้กระทรวงตามที่ได้รับอนุมัติตามงวด 
   4.3.3.3 การใช้จ่ายงบเจรจาและประชุมนานาชาติจะต้องเป็นไปตามแผนงาน / 
โครงการที ่ได้รับอนุมัติ ทั้งนี ้ หากมีความจำเป็นต้องดำเนินการนอกเหนือจากแผนงานหรือโครงการ 
ที่กำหนดไว้ เนื่องจากเป็นภารกิจเร่งด่วนและต้องดำเนินการตามนโยบายของกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์หรือรัฐบาล สามารถกระทำได้ โดยให้เป็นไปตามอำนาจของสำนักงบประมาณ 
ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0411/ว 024 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2538 ดังนี้ 
    (1)  ให้ส่วนราชการที ่มีความจำเป็นต้องส่งเจ้าหน้าที ่เดินทางไปเจรจา  
หรือประชุมนานาชาติจัดทำแผนและโครงการประชุม เพื่อเสนอขอตั้งงบประมาณไว้ในหมวดรายจ่ายอ่ืน
ของกระทรวงหรือทบวงเจ้าสังกัด 
    (2) ให้ส่วนราชการที่มีความจำเป็นต้องส่งเจ้าหน้าที่เดินทางไปดูงาน ฝึกงาน 
อบรมสัมมนาหรือปฏิบัติงานอื่นใดในต่างประเทศ จัดทำแผนและโครงการดูงานฯ เพื่อขอตั้งงบประมาณ
เป็นรายจ่ายประจำของส่วนราชการนั้น ๆ โดยจัดทำเป็นโครงการให้ชัดเจนไม่ว่าจะขอตั้งในหมวดรายจ่ายใด 
การจัดทำแผนและโครงการดังกล่าวให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ วงเงินค่าใช้จ่าย ระยะเวลา
และจำนวนผู้เดินทางแต่ละโครงการให้ชัดเจน โดยพิจารณากำหนดโครงการเฉพาะที่จำเป็นเพื่อประโยชน์
ของทางราชการอย่างแท้จริง และหากมีความจำเป็นต้องกำหนดให้มีการเดินทางไปดูงานฯ ในต่างประเทศ
ไว้เป็นส่วนหนึ่งของหลักสูตรการฝึกอบรม ขอให้จัดเฉพาะหลักสูตรผู้บริหารระดับกลางขึ้นไปเท่านั้น ทั้งนี้ 
ให้ตั้งบประมาณรายจ่ายในการเดินทางไปดูงานต่างประเทศของข้าราชการผู้เข้ารับการฝึกอบรมทั้งหมดไว้ที่
ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม 
     สำหรับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวให้แนบหนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับการไปประชุม หรือดูงานจากหน่วยงานที่เดินทางไปประชุม 
หรือดูงาน ณ ประเทศนั้น พร้อมกำหนดการประชุม หรือดูงานด้วย 
    (3) กรณีข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรมในสถาบันอุดมศึกษาที ่จ ัดเป็น
หลักสูตรเปิดบริการทางวิชาการแก่บุคคลทั่วไป และกำหนดให้มีการเดินทางไปดูงานต่างประเทศไว้เป็น  
ส่วนหนึ่งของหลักสูตร จะไม่ถือเป็นเงื่อนไขที่จะให้ผู้เข้ารับการอบรมเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปดูงาน
ต่างประเทศจากงบประมาณของทางราชการได้ 
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    (4) การขออนุมัติค ่าใช ้จ ่ายในการจัดส่งเจ ้าหน้าที ่ เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวเกินกว่าหรือนอกเหนือไปจากที่ได้รับอนุมัติแล้ว จะกระทำได้เฉพาะกรณีที่ไม่สามารถ
กำหนดเป็นแผนและโครงการไว้ล่วงหน้าหรือกรณีที่มีความจำเป็น ซึ่งหากไม่ดำเนินการจะก่อให้เกิด 
ความเสียหายแก่ทางราชการ ในกรณีดังกล่าว ส่วนราชการจะต้องแจ้งขอทำความตกลงค่าใช้จ่ายไปยัง
สำนักงบประมาณล่วงหน้า ก่อนที ่ส ่วนราชการไปมีภาระผูกพันกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องหรือก่อน 
การเดินทางอย่างช้าไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ หากไม่ได้ดำเนินการภายในระยะเวลาที่สำนักงบประมาณ
กำหนด สำนักงบประมาณจะไม่สามารถพิจารณาอนุมัติย้อนหลังได้ เนื่องจากเป็นการก่อหนี้ผูกพันไปก่อน 
ที่จะได้รับอนุมัติจากสำนักงบประมาณ 
   4.3.3.4 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายงบเจรจาและประชุมนานาชาติ หน่วยงานจะต้อง            
ใช้จ่ายตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากสำนักงบประมาณ โดยเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายและอนุมัติเบิกจ่ายจาก
ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ผ่านกองการต่างประเทศ เพื่อพิจารณาแผนงาน / 
โครงการและคุมยอดงบประมาณ 
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5. Work  Flow  กระบวนการจดัทำคำของบประมาณ งบรายจ่ายอ่ืน รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและ
ประชุมนานาชาติ  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทำคำของบประมาณ งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุมนานาชาติ 
(งบเจรจาและประชุมนานาชาติ) 
 6.1 สป.พม. โดยกองการต่างประเทศ (กกต.) มีหนังสือประสานกลุ่มประสานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ กยผ. ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจา
และประชุมนานาชาติ ทั้งนี้ กกต. อาจประสานเป็นการภายในช่องทางแอพลิเคชันไลน์ หรือทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 กลุ ่มประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กยผ. ดำเนินการจัดทำหนังสืองบเจรจา 
และประชุมนานาชาติ 
  6.2.1 ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือผ่านระบบสารบรรณ เพื่อเสนออธิบดีกรมพัฒนาสังคม 
และสวัสดิการ พิจารณาให้ความเห็น โดยมอบหมาย กยผ. ดำเนินการแจ้งเว ียนสำนักงาน กอง  
และเทียบเท่า พิจารณาจัดทำคำของบประมาณ งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุม
นานาชาติ 
  6.2.2 ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือประสานสำนักงาน กอง และเทียบเท่า เพื่อพิจารณาจัดทำ
คำของบประมาณ ทั้งนี้ สามารถประสานเป็นการภายในให้ทราบล่วงหน้าในการเตรียมจัดทำคำขอเพื่อให้
ทันตามระยะเวลาที่ สป.พม. กำหนด 
 6.3 สำนักงาน กอง และเทียบเท่า พิจารณาจัดทำคำของบเจรจาและประชุมนานาชาติ 
  6.3.1 ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ในการจัดทำคำของบประมาณงบเจรจาและประชุมนานาชาติ  
ซึ่งจะต้องมีข้อมูลประกอบไปด้วยแผนงาน รายการประชุม โครงการ และกรอบ วงเงินคำขอตั้งงบประมาณ 
จำนวนคน ระยะเวลา ประเทศ พร้อมชี้แจงเหตุผล วัตถุประสงค์ พร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี) เช่น บันทึก
ความตกลง หนังสือเชิญในรอบการประชุมที่ผ่านมา หัวข้อการประชุม กำหนดการประชุม หรือเอกสารที่
เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ซ่ึงมีหลักเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 
   6.3.1.1 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิจารณาว่า การเดินทางไปประชุมในต่างประเทศนั้นเป็น
การเดินทางที่มีความจำเป็นเชิงภารกิจหรือพันธกรณีระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทย โดยกรมพัฒนาสังคม
และสวัสดิการ มีหน้าที่หรือบทบาทโดยตรงในการเข้าร่วม เพื่อรักษาความต่อเนื่องของความร่วมมือ  
หรือปฏิบัติตามข้อตกลงหรือพันธกรณีที่มีอยู่แล้ว โดยหลักเกณฑ์การพิจารณาความจำเป็นในการเดินทาง  
ไปต่างประเทศในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณเพื่อการเดินทางไปต่างประเทศ ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณา
ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
    1) ความเก ี ่ยวข ้องก ับภารก ิจของกรมพัฒนาส ังคมและสว ัสด ิการ 
ซึ ่งการเดินทางต้องมีวัตถุประสงค์เชื ่อมโยงโดยตรงกับพันธกิจ หน้าที ่ หรือแผนยุทธศาสตร์ของกรม  
และมีส่วนสนับสนุนต่อการพัฒนางานด้านสังคมและสวัสดิการของประเทศ 
    2) ความสอดคล้องกับพันธกรณีระหว่างประเทศการเข้าร่วมต้องเป็นไปตาม
ข้อตกลง บันทึกความเข้าใจ (MOU/ROU) หรือกรอบความร่วมมือที ่ประเทศไทยมีพันธกรณีไว ้กับ
ต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ 
    3) ความจำเป็นเชิงประโยชน์และผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับต้องสามารถ
แสดงให้เห็นถึงผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรม เช่น การแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ การพัฒนาแนวทางการดำเนินงาน 
การสร้างเครือข่ายความร่วมมือ เป็นต้น 
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    4) ความเหมาะสมด ้านงบประมาณและความค ุ ้มค ่าต ้องพ ิจารณา 
ความเหมาะสมของค่าใช้จ่ายเทียบกับประโยชน์ที่จะได้รับ โดยให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักงบประมาณ
และหลักเกณฑ์ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
    5) การไม่ซ้ำซ้อนกับภารกิจหรือโครงการอื่นควรตรวจสอบว่าการประชุม
หรือกิจกรรมดังกล่าวไม่ได้ซ้ำซ้อนกับโครงการหรือการเดินทางที่ได้ดำเนินการในปีงบประมาณเดียวกัน 
เพ่ือให้การใช้งบประมาณเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
   6.3.1.2 ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานจะต้องพิจารณาจำนวนผู ้ เด ินทางและวงเง ินที ่ต ั ้งว ่ามี  
ความจำเป็นและเหมาะสมหรือไม่ การประมาณการค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าเบี้ยเลียง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ  
และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดินทาง จะต้องเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ผู้ปฏิบัติงาน 
ควรศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2550 เห็นชอบแนวทาง
ปฏิบัติในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวควรกำหนดไว้ ดังนี้ 
    1) ในการพิจารณาอนุมัดิให้ข้าราชการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ช ั ่วคราว ประช ุม ส ัมมนา หร ือด ูงาน ให ้กระทรวง กรม พ ิจารณาอน ุม ัต ิ เฉพาะกรณีท ี ่จำเป็น  
และมีความสำคัญเกี ่ยวข้องกับภารกิจงานที่รับผิดชอบโดยตรง และเพื ่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  
ของหน่วยงานอย่างแท้จริง ตามแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่สำนักงบประมาณ  
ให้ความเห็นชอบแล้ว โดยให้กำหนดจำนวนคนและระยะเวลาเดินทางให้เหมาะสมตามความจำเป็น  
และเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่ามากท่ีสุด 
     ในกรณีที่ข้าราชการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยมิได้
กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงเรื่องการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเพื่อนำไปใช้หรือสมทบในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ส่วนราชการจะต้องทำ
ความตกลงกับสำนักงบประมาณ โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์อย่างชัดเจน ทั้งนี้ จะต้อง  
ไม่ซ้ำซ้อนกับแผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่สำนักงบประมาณได้เห็นชอบไว้ก่อนแล้ว 
และจะต้องให้สำนักงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนที่จะเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
    2) ให้ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศชั่วคราว
จัดทำรายงานผลการเดินทาง (Progress report) และรายงานผลการประชุม ส้มมนา หรือดูงานในแต่ละครั้ง 
นำเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการทราบ และพิจารณานำไปใช้ประโยชน์ในหน่วยงานต่อไปด้วยทุกครั้ง 
   6.3.1.3 หากเป็นการเสนอคำของบประมาณงบเจรจาและประชุมนานาชาติ                
ในโครงการที ่ยังไม่เคยดำเนินการมาก่อน ต้องพิจารณาว่าเป็นโครงการที ่สอดคล้องกับแนวนโยบาย 
ของรัฐบาลและนโยบายของกระทรวงหรือไม่  ซ ึ ่งจะทำให้โครงการต่าง ๆ ที ่ เสนอของบประมาณ 
มีวัตถุประสงค์และเหตุผลสนับสนุนในการขอตั้งงบประมาณ 
   6.3.1.4 หากโครงการที ่หน ่วยงานในสังก ัด เสนอคำขอฯ เป ็นเร ื ่องเด ียวกัน            
กับโครงการและแผนงานที ่สป.พม. ได้จัดทำคำขอตั้งไว้แล้ว เพ่ือให้ผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงเดินทาง 
ได้แก่ รัฐมนตรีว่าการ ปลัดกระทรวง และผู้บริหารระดับสูงอ่ืน ๆ ให้นำโครงการนั้น ๆ มาปรับ รวมกันเป็น
ชื่อโครงการและแผนงานเดียวกันในภาพรวมของกระทรวง โดยให้ถือว่าเป็นภารกิจของ สป.พม. 
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   6.3.1.5 ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านรวบรวม จ ัดทำรายละเอ ี ยดคำขอต ั ้ ง งบประมาณ  
ให้กลุ่มประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ ดำเนินการตรวจสอบก่อนเสนออธิบดีอนุมัติก่อนเสนอ 
สป.พม. พิจารณากลั่นกรองให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินงบประมาณของกระทรวงฯ และทิศทางการจัดสรร
งบประมาณประจำปี เพื ่อเสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนรวบรวมส่งสำนัก
งบประมาณพิจารณาต่อไป 
  6.3.2 ผู้ปฏิบัติงานพิจารณาจัดทำคำของบประมาณ ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีที ่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ  
และค่าสาธารณูปโภค ผ่านทางเว็บไซต์สำนักงบประมาณ https://www.bb.go.th/index.php (หน้าหลัก 
> ข้อมูลและบริการ > ราคามาตรฐาน - หลักเกณฑ์ > หลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่าย) 
   สำหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว ให้ถือปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม มาตรา 48 กำหนดว่า 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่  (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (2) ค่าเช่าที ่พัก  
(3) ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้าง ค่าหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน (4) ค่ารับรอง และ (5) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
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   6.3.2.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
    (1) การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
     ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 49 กำหนดว่า เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้  
ในลักษณะเหมาจ่ายหรือเท่าที่จ่ายจริงตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด ผู้เดินทาง  
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย หรือเท่าท่ีจ่ายจริงลักษณะ
ใดลักษณะหนึ่งก็ได้ แต่ต้องเลือกเพียงอย่างเดียว ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวนั้นไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว หรือหลายประเทศก็ตาม และมาตรา 50 กำหนดว่า การนับ
เวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือ
เดินทางออกจากประเทศไทยหรือที่พักประจำในต่างประเทศ จนถึงเวลาประทับตราหนังสือเดินทาง  
เข้าประเทศไทยหรือที่พักประจำในต่างประเทศ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ การประทับตราหนังสือเดินทางออกจาก
ประเทศไทยหรือการประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย ไม่ได้ระบุเวลาที่ประทับตราไว้ ดังนั้น ให้ผู้
เดินทางบันทึกเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย และเวลาที่ประทับตราหนังสือเดิน
ทางเข้าประเทศไทยไว้ เพ่ือใช้เวลาในการคำนวณเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
     ก) กรณีมีการพักแรม 
      ๐ ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
      ๐ เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยง
ได้ 1 วัน 
      ๐ เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
     ข) กรณีไม่มีการพักแรม 
      ๐ ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
      ๐ กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือ
เป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
      ๐ กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั ่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั ่วโมงขึ ้นไป  
ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ ครึ่งวัน 
     ค) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ 
      ๐ ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ ่มปฏิบัติราชการ 
ตามคำสั่ง ยกเว้น กรณีผู้เดินทางมีเหตุจำเป็นในท้องที ่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ ่มปฏิบัติงานราชการ  
ให้นับเวลาเพื ่อคำนวณค่าเบี้ยเลี ้ยงได้ไม่เกิน 24 ชั ่วโมง ทั ้งนี ้ผู ้เดินทางต้องรับรองตนเองในการเบิก  
ค่าเบี้ยเลี้ยงดังกล่าด้วย 
     ง) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
      ๐ ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ
ตามคำสั่ง 
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     ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการ พ.ศ. 2550 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ข้อ 12 กำหนดว่า เบี ้ยเลี ้ยงเดินทาง หรือค่าอาหาร  
ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดและค่าทำ
ความสะอาดเสื้อผ้า ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 6 และข้อ 13 กำหนดว่า ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวซึ่งจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับคู่สมรสตามมาตรา 55 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าพาหนะเดินทาง
ของคู่สมรสได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
 

บัญชีหมายเลข 6 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน 

กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษลมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น  
หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู ้ช่วยผู ้พิพากษา หรือคะโต๊ะ
ยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการตำรวจ ซึ่งมี
ยศพันตำรวจเอกลงมา 

2,100 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่ง ประเภทบริหาร หรือตำแหน่งระดับ 9  
ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 
ข ั ้นต ่ำ ข ึ ้นไป หร ือข ้าราชการอัยการซ ึ ่งร ับเง ินเด ือนช ั ้น 4 ข ึ ้นไป  
หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ ้นไป  
หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอก
พิเศษ ขึ้นไป 

3,100 

    (2) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
     ก) ค่าอาหารและค่าเครื ่องดื ่ม รวมทั้งภาษีและค่าบริการที ่โรงแรม 
ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู ้เดินทางไปราชการ ทั ้งนี ้ ให้เบิกเท่าที ่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  
4,500 บาทต่อคน 
     ข) ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า สำหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเทา่ที่
จ่ายจริงไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน 
     ค) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาท
ต่อคน ค่าใช้จ่าย ก) และ ข) ให้คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จำนวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะนำมา
สมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
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    หมายเหตุ 
    เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิก
เบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ตามสิทธิผู้เดินทาง กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือผู้ให้ความ
ช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารให้ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
    1) ถ้าได้รับความช่วยเหลือต่ำกว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะสว่นที่
ขาดซึ่งเมื่อรวมกับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
    2) ถ้าผู ้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี ้ยงอาหารทุกมื ้อ ให้งดเบิกค่าเบี ้ยเลี ้ยง
เดินทาง ในกรณีที่จัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย  
และกรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
   6.3.2.1 ค่าเช่าที่พัก 
    1) ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 51 กำหนดว่า การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จำเป็นต้องพักแรม
เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้แล้วให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว ทั้งนี้ 
ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังต่อไปนี้ 
ที ่ ข้าราชการ เงื่อนไข 
1. 1) ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 

2) ประเภทว ิชาการ ระดับชำนาญการ
พิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับปฏิบัติการ 
3) ประเภท ทั ่วไป ระดับอาวุโส ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า 

- ให้พักรวมกัน 2 คน ต่อ 1 ห้อง 
- ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ที่พักคู่คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่า 
ที่พักคนเดียว 
- ถ้าผู ้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวแยกพักคนเด ียว 
ให้เบิกได้อัตราเดียวกัน 
เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมี
เหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื ่นได้ ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าที่พักห้องพักคนเดียว 

2. 1) ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 
2) ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 
3) ประเภทว ิชาการ ระดับทรงคุณว ุฒิ  
ระดับเชี่ยวชาญ 
4) ประเภทท ั ่ ว ไป ระด ับท ักษะพ ิ เศษ  
หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่ง 
ที่เทียบเท่า 
 
 
 
 

- ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ที่พักห้องพักคนเดียว 
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ที ่ ข้าราชการ เงื่อนไข 
3. 1) ประเภทบริหาร ระดับสูง 

2) ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ หรือ
ตำแหน่งระดับ 10 ขึ ้นไป หรือตำแหน่ง 
ที่เทียบเท่า 

เป็นหัวหน้าคณะ 
- หากมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่ในที ่เดียวกัน 
กับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะ หรือกับ
บุคคลอื ่นให้เบิกค่าเช่าที ่พักได้เพิ ่มขึ ้นสำหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว
หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมี
อัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าที่พักห้องพักคน
เดียว 

     ในกรณีที ่ผ ู ้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า 
ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุผลส่วนตัวและมีความจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที ่ปฏิบัติราชการ  
ก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าเช่าพักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 
    2) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ข้อ 12 กำหนดว่า ค่าเช ่าที ่พ ัก ให้เบิกเทาที ่จ ่ายจริง  
แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 7  
     ค่าเช่าที่พักของผู้เดินทางและคู่สมรวให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่า
เช่าที่พักคู่ไม่เกินคนละร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียวที่ผู้เดินทางมีสิทธิจะพึงได้รับ 
     ผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัดในกรณีที่ผู้เดินทางมีตำแหน่งที่กำหนดไว้ในบัญชีหมายเลข 5  
ให้งดเบิกค่าเช่าที่พักของคู่สมรสของบุคคลดังกล่าว 
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บัญชีหมายเลข 7 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

(1) อัตราค่าเช่าที่พัก กรณีพักเดี่ยว 
ข้าราชการ อัตราสำหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ท ักษะพ ิ เศษ ตำแหน ่งประเภท
ว ิชาการ ระดับเช ี ่ยวชาญ ขึ ้นไป 
ตำแหน ่ง ประเภทบร ิหาร หรือ
ตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่ง
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำ ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ชั ้น 4 ขึ ้นไป หรือข้าราชการทหาร  
ซ ึ ่ งม ียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษ ขึ ้นไป หรือข้าราชการ
ตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000.- 

 
 

ไม่เกิน 
7,000.- 

ไม่เกิน 
4,500.- 

เพ่ิมขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40 

 

เพ่ิมขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
อาว ุ โสลงมา ตำแหน ่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลมา 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 
หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา 
หรือผู ้ช่วยผู ้พิพากษา หรือคะโต๊ะ
ยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 หรือข้าราชการทหาร 
ซ ึ ่ งม ียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอกลงมา หรือข้าราชการ
ตำรวจ ซึ่งมียศพันตำรวจเอกลงมา 

ไม่เกิน 
7,500.-- 

 
 

ไม่เกิน 
5,000.- 

ไม่เกิน 
3,100.- 

ไม่เกิน 
10,500.- 

 
(เพ่ิมขึ้นจาก 
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 40) 

ไม่เกิน 
9,375.- 

 
(เพ่ิมขึ้นจาก 
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 25) 
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(2) อัตราค่าเช่าที่พัก กรณีพักพักคู่ 
ข้าราชการ อัตราสำหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
อาว ุ โสลงมา ตำแหน ่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลมา 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 
หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา 
หรือผู ้ช่วยผู ้พิพากษา หรือคะโต๊ะ
ยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 หรือข้าราชการทหาร 
ซ ึ ่ งม ียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอกลงมา หรือข้าราชการ
ตำรวจ ซึ่งมียศพันตำรวจเอกลงมา 

ไม่เกิน 
7,500.-- 

 
 

ไม่เกิน 
5,000.- 

ไม่เกิน 
3,100.- 

ไม่เกิน 
7,350.- 

 
(เพ่ิมขึ้นจาก 
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 40) 

ไม่เกิน 
6,562.50 

 
(เพ่ิมขึ้นจาก 
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 25) 
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ประเภท ก ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1.  เขตบริหารพิเศษฮ่องกง  
2.  เครือรัฐออสเตรเลีย  
3.  แคนาดา  
4.  เติร์กเมนิสถาน  
5.  ไต้หวัน  
6.  นิวซีแลนด์  
7.  บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา  
8.  ปาปัวนิวกีนี  
9.  มาเลเซีย  
10.  รัฐสุลต่านโอมาน  
11.  ราชรัฐโมนาโก  
12. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก  
13.  ราชรัฐอันดอร์รา  
14.  ราชอาณาจักรกัมพูชา  
15.  ราชอาณาจักรเดนมาร์ก  
16.  ราชอาณาจักรนอร์เวย์  
17.  ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์  
18.  ราชอาณาจักรโมร็อกโก  
19.  ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์  
20.  ราชอาณาจักรสวีเดน  
21.  โรมาเนีย  
22.  สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล  
23.  สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์  
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้)  
25.  สาธารณรัฐคอซอวอ  
26.  สาธารณรัฐโครเอเชีย  
27.  สาธารณรัฐชิลี  

28.  สาธารณรัฐเช็ก  
29.  สาธารณรัฐตุรกี  
30.  สาธารณรัฐบัลแกเรีย  
31.  สาธารณรัฐประชาชนจีน  
32.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ - เลสเต  
33.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย  
34.  สาธารณรัฐเปรู  
35.  สาธารณรัฐโปแลนด์  
36.  สาธารณรัฐฟินแลนด์  
37.  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์  
38.  สาธารณรัฐมอริเชียส  
39.  สาธารณรัฐมอลตา  
40.  สาธารณรัฐโมซัมบิก  
41.  สาธารณรัฐเยเมน  
42.  สาธารณรัฐลิทัวเนีย  
43.  สาธารณรัฐสโลวัก  
44.  สาธารณรัฐสโลวีเนีย  
45.  สาธารณรัฐออสเตรีย  
46.  สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน  
47.  สาธารณรัฐอินเดีย  
48.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย  
49.  สาธารณรัฐเอสโตเนีย  
50.  สาธารณรัฐแอฟริกาใต้  
51.  สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
52.  สาธารณรัฐไอร์แลนด์  
53.  สาธารณรัฐฮังการี  
54.  สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)  
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ประเภท ข ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. เครือรัฐบาฮามาส  
2.  จอร์เจีย  
3.  จาเมกา  
4.  เนการาบรูไนดารุสซาลาม  
5.  ยูเครน  
6.  รัฐกาตาร์  
7.  รัฐคูเวต  
8.  รัฐอิสราเอล  
9.  ราชอาณาจักรซาอุดีอาระเบีย  
10.  ราชอาณาจักรตองกา  
11.  ราชอาณาจักรบาห์เรน  
12.  ราชอาณาจักรภูฏาน  
13.  ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน  
14.  สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย  
15.  สหพันธ์สาธารณรัฐประชาธิปไตยเนปาล  
16.  สหรัฐเม็กซิโก  
17.  สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย  
18.  สาธารณรัฐกานา  
19.  สาธารณรัฐแกมเบีย  
20.  สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส)  
21.  สาธารณรัฐคอสตาริกา  
22.  สาธารณรัฐคาซัคสถาน  
23.  สาธารณรัฐคีร์กีซ  
24.  สาธารณรัฐเคนยา  
25.  สาธารณรัฐแคเมอรูน  
26.  สาธารณรัฐจิบูตี  
27.  สาธารณรัฐชาด  
28.  สาธารณรัฐซิมบับเว  
29. สาธารณรัฐเซเนกัล  
30.  สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน  

31.  สาธารณรัฐแซมเบีย  
32.  สาธารณรัฐไซปรัส  
33.  สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก  
34.  สาธารณรัฐตูนิเซีย  
35.  สาธารณรัฐทาจิกิสถาน  
36.  สาธารณรัฐไนเจอร์  
37.  สาธารณรัฐบุรุนดี  
38.  สาธารณรัฐเบนิน  
39.  สาธารณรัฐเบลารุส  
40.  สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
41.  สาธารณรัฐปานามา  
42.  สาธารณรัฐมอลโดวา  
43.  สาธารณรัฐนอร์ทมาซิโดเนีย  
44.  สาธารณรัฐมาลี  
45.  สาธารณรัฐยูกันดา  
46.  สาธารณรัฐลัตเวีย  
47.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา  
48.  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  
49.  สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา  
50.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา  
51.  สาธารณรัฐอาร์เมเนีย  
52.  สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย  
53.  สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์  
54.  สาธารณรัฐอิรัก  
55.  สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน  
56.  สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย  
57.  สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน  
58.  สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน  
59. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง  

ประเภท ค ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่กำหนดในประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ง. และ
ประเภท จ. 

ประเภท ง ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. ญี่ปุ่น  
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส  
3. สหพันธรัฐรัสเซีย  

4. สมาพันธรัฐสวิส  
5. สาธารณรัฐอิตาลี  



 
 

ประเภท จ ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
2. ราชอาณาจักรสเปน  
3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี  
4. สหรัฐอเมริกา  

5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ  
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส  
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

   6.3.2.3 ค่าพาหนะเดินทาง 
    1) ค่าโดยสารเครื่องบิน 
     ก) การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 53 กำหนดว่า การเดินทางไปราชการ
โดยเครื ่องบินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื ่องบิน  
จากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทยหรือการเดินทางในต่างประเทศ 
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้ ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง (1) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล (2) ประธานรัฐสภา 
และรองประธานรัฐสภา (3) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา (4) ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร (5) รัฐมนตรี และ (6) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่ง
หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  
ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 
      มาตรา 53/1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื ่องบิน 
จากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทยหรือการเดินทางในต่างประเทศ  
ที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมงข้ึนไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
      ๐ ชั้นหนึ่ง สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ 
รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต  
หรือตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก 
พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจเอก  
พลตำรวจโท 
      ๐ ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด สำหรับผู้ดำรง
ตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรี 
      ๐ ชั้นประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่
ระบุใน ชั้นหนึ่ง และชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด 
      ในกรณีผ ู ้ เด ินทางตามช ั ้นธ ุรก ิจหร ือช ั ้นระหว ่างช ั ้นหน ึ ่ งกับ 
ชั้นประหยัดมีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ดำรงตำแหน่ง ที่เดินทางดังกล่าว
สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวง
เจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์ สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการ
ทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจ
แห่งชาติ สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง 
เป็นผู้อนุมัติ 
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      มาตรา 53/2 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื ่องบิน 
จากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ  
ที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ำกว่าเก้าชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
      ๐ ชั้นธุรกิจ สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ 
รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต 
หรือตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพล
เอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท ข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจเอก พล
ตำรวจโท 
      ๐ ชั ้นประหยัด สำหรับผู ้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 
ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภททั่วไป
ระดับชำนาญงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการ
ตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรี ลงมา 
      ในกรณีผู ้เดินทางตามชั ้นธุรกิจ และชั ้นประหยัดมีความจำเป็น 
ต้องโดยสารเครื ่องบินในชั ้นที ่ส ูงกว่าสิทธิให้ผ ู ้ดำรงตำแหน่งที ่ เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทาง  
และเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั ้นที ่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  
ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์ สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด 
ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 
สำหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
เว้นแต่ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน ตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 
นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ  
ลงมา ให้โดยสารชั้นประหยัด 
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หลักการเบิกค่าพาหนะ (บัตรโดยสารเครื่องบิน) 
ประเภทข้าราชการ โดยสารเครื่องบิน 

• บริหาร ระดับสูง 
• วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
• หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

- กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการ
เดินทางตั้งแต่ 9 ชั่วโมงข้ึนไป : ชั้นหนึ่ง 
- กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการ
เดินทางต่ำกว่า 9 ชั่วโมงข้ึนไป : ชั้นธุรกิจ 

• บริหาร ระดับต้น 
• อำนวยการ ระดับสูง 
• วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
• ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
• หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

- กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการ
เดินทางตั้งแต่ 9 ชั่วโมงขึ้นไป : ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่ง
กับชั ้นประหยัด (กรณีที ่เครื่องบินที ่ใช้ในการเดินทางไม่มีชั้น
ระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัดให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง) 
- กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการ
เดินทางต่ำกว่า 9 ชั่วโมงข้ึนไป : ชั้นประหยัด 

• อำนวยการ ระดับต้น 
• วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ 
และชำนาญการพิเศษ 
• ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และอาวุโส 

- ชั้นประหยัด หรือชั้นต่ำสุด 

     ข) ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 
22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู ้เดินทางทำหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย กำหนดว่า การซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบิน การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ หรือการเดินทางกลับประเทศไทย และการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว  
หรือเดินทางกลับประเทศไทยชั่วคราวในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไป
และกลับ โดยปฏิบัติดังนี้ 
      1. ให้ซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบินของ บริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน) โดยส่วนราชการมีหนังสือถึง บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) เพื่อสอบถามราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบินก่อนการเดินทางไปราชการ โดยระบุ ชื่อส่วนราชการ ชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
ตามหนังสือเดินทาง (Passport) ระบุเส้นทางการเดินทางที ่ไปปฏิบัติราชการ วันที่เดินทางไป - กลับ  
และวันที่พำนักในต่างประเทศ ความประสงค์ที่จะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่ไปปฏิบัติราชการ วิธีการ
ชำระเงิน (เรียกเก็บกับส่วนราชการ หรือชำระเงินสด) และหนังสือรับรองการเดินทางจากส่วนราชการ  
ที่อนุมัติการจ่ายค่าบัตรโดยสาร ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเป็นหนังสือ  
หรือจดหมายไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แจ้งให้ทราบ ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม 
      2. กรณี บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ได้ให้ส่วนลดพิเศษ 
แก่ผู้เดินทางทั่วไปที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไม่ว่ารูปแบบใด  
ให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอื่นของรัฐ ใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคาบัตรโดยสารที่  
บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ให้ส่วนลดตามปกติแก่ทางราชการกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทาง



 - 27 -   
 

ทั ่วไป หากราคาบัตรโดยสารที ่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู ้เดินทางทั ่วไปมีราคาถูกกว่า โดยทางราชการ  
เสียค่าใช้จ่ายน้อยลง และตัวผู้เดินทางได้รับประโยชน์ด้วย ให้ผู้เดินทางสามารถดำเนินการได้ 
      3. กรณี บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)  ไม่สามารถแจ้ง 
ให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) สอบถาม หรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืน 
มีราคาต่ำกว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อของ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25   
หัวหน้าส่วนราชการสามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้ 
      4. กรณีท ี ่ม ีความจำเป ็นต ้องซ ื ้อบ ัตรโดยสารเคร ื ่องบ ินของ  
บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) โดยผ่านตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว ก็สามารถ
ดำเนินการได้ ทั้งนี้ ราคาบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ที่ซื้อผ่านตัวแทน
จำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเทียวจะต้องต่ำกว่าราคาบัตรโดยสารที่ซื้อจาก บริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน) โดยส่วนราชการต้องดำเนินการตาม ก) 
    2) ค่าพาหนะประจำทางหรือรับจ้าง 
     ก) ตามกฤษฎ ีค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ พ.ศ.  2526  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 52 กำหนดว่า การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้
ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำ
ทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้ เดินทางจะต้องชี้แจง
เหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ นั้น 
      ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า 
หร ือ ไม ่ สามารถเด ิ นทางกล ับท ้ องท ี ่ ต ั ้ งส ำน ัก งานปกต ิ เม ื ่ อ เสร ็ จส ิ ้ นการปฏ ิบ ั ต ิ ร าชการ  
เพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  
กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง โดยไม่เกินอัตรา
ตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
     ข) ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0409.6/ว 42  
ลงวันที ่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื ่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย  
และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 เพื่อให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ และเพื่ออนุ มัติ 
ตามข้อ 10 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่
ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด ข้อ 11 
การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่  
ผู ้เด ินทางไปราชการ ซึ ่งเป็นเจ ้าของหรือผู ้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตรา 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยให้คำนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวง
ในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง 
ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณีที่ 
ไม่มีเส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื ่นให้ผู ้เดินทางเป็นผู ้ร ับรองระยะทางในการเดินทาง  
และข้อ 15 ให้ผู ้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
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เดินทางไปราชการตามเงื ่อนไขที ่กระทรวงการคลังกำหนดได้เท่าที ่จ ่ายจริง  ซึ ่งกำหนดหลักเกณฑ์ 
ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติดังนี้ 
      1. อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง  
ไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ (1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มี 
เขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท และ (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่ 
จ่ายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
      2. เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ (1) 
รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท และ (2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
      3. การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไป
ราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่
ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ และ (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องาน
ที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
     ค) ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2555 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
เพื ่อให้การใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว  
ของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความชัดเจนและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน สำนักงบประมาณจึงซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั ่วคราว ข้อ 2. กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราวซึ ่งกำหนดให้จ่ายจาก  
งบรายจ่ายอื่น ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ให้หมายความถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
เนื่องจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง อาทิ ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที ่พักและค่าพาหนะในต่างประเทศ ค่าบัตรโดยสารเครื ่องบิน ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ ค่าเครื่องแต่งกาย ค่าของที่ระลึก และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการเดินทาง  
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวโดยตรง และข้อ 3. สำหรับค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกิดขึ้นในประเทศซึ่งมิใช่ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวโดยตรง อาทิ คา่เบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะระหว่าง
การเดินทางภายในประเทศ ให้จ่ายจากงบดำเนินงาน ตามที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จา่ย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และกฎหมาย ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   6.3.2.4 ค่ารับรอง 
    พระราชกฤษฎีกา ค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 54 กำหนดว่า ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ ให้เบิกได้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด  และระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 14 กำหนดว่า  
ให้ผู ้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 
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    1) ผู้เดินทางซึ่งดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้ ให้เบิกเงินค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง 
     ก) ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี 
     ข) นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี 
     ค) ประธาน หรือรองประธานของสภาซึ่งเป็นองค์กรนิติบัญญัติ 
     ง) ประธาน ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์ 
    2) ผู ้เดินทางนอกจากที่กล่าวใน 1) ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าที ่จ ่ายจริง  
ทั้งในกรณีเดินทางไปราชการเป็นคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไม่เกินอัตรา ดังต่อไปนี้ 
     ก) กรณีเดินทางไม่เกิน 15 วัน ไม่เกิน 67,000 บาท 
     ข) กรณีเดินทางเกิน 15 วัน ไม่เกิน 100,000 บาท 
    3) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตาม 2) ได้ ต้องเป็นการเดินทาง
กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
     ก) เป็นผู ้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู ้แทน
รัฐบาล ผู้แทนรัฐสภา หรือผู้แทนส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
     ข) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินหรือขอความช่วยเหลือจาก
ต่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาลไทย 
     ค) เป ็นผ ู ้ เด ินทางไปปร ึกษาหาร ือหร ือเข ้าร ่วมประช ุมเก ี ่ยวกับ 
ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 
     ง) เป็นผู ้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือ 
ในฐานะแขกของรัฐบาลต่างประเทศ 
     จ)  เป็นผู้เดินทางไปร่วมในงานรัฐพิธีตามคำเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
     ฉ)  เป็นผู ้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทย 
ในต่างประเทศ หรือส่งเสริมการลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทย  
ในต่างประเทศ 
     ช)  เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 
   6.3.2.5 ค่าเครื่องแต่งกาย 
    พระราชกฤษฎีกา ค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 57 กำหนดว่า ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัว
สำหรับตนเองและคู่สมรสมิได้ เว้นแต่กรณีจาเป็นตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ข้อ 18 กำหนดว่า ผู ้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราวที ่จะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวสำหรับตนเอง  
และคู่สมรสตามอัตราในบัญชีหมายเลข 8 ได้ ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
    ก) เป็นกรณีที่จำเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือกรณีจำเป็นอื่นโดยได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
    ข) เป็นการเดินทางไปราชการต่างประเทศซึ ่งมิใช่ประเทศตามรายชื่อ 
ที่กำหนดไว้ในบัญชี หมายเลข 9 
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    ค) ผู้ซึ่งเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการ หรือเคยได้รับค่า
เครื ่องแต่งตัวจากทางราชการ หน่วยงานของรัฐหรือร ัฐวิสาหกิจตามกฎหมายหรือระเบียบอื ่นใด  
หรือได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 
เมื ่อการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราวครั ้งใหม่มีระยะเวลาห่างจากการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายเกินกว่าสองปี นับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศ หรือมีระยะเวลา  
ห่างจากการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศครั้งสุดท้ายเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดิ นทางกลับถึง
ประเทศไทย 
    กรณีที ่ทางราชการสั ่งงดการเดินทางโดยมิใช่ความผิดของผู ้เด ินทาง  
และผู้เดินทางได้จ่ายเงินค่าเครื่องแต่งตัวไปแล้ว หรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายค่าเครื่องแต่งตัวโดยสุจริต  
โดยมีหลักฐานก็ให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ และให้ถือว่าวันที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวนั้นเป็นวันเดินทาง  
ออกจากประเทศไทย 

บัญชีหมายเลข 8 
ค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ข้าราชการ อัตรา (บาท : คน) 
ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า หรือผู้ช่วย  
ผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการ ซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 1 หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี  
ลงมาหรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจตรีลงมา 

เหมาจ่าย 7,500 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการ ซึ ่งรับเงินเดือนชั้น 1 ขึ ้นไป หรือข้าราชการอัยการ ซึ ่งรับ
เงินเดือนชั้น 2 ขึ ้นไป หรือข้าราชการทหาร ซึ ่งมียศพันโท นาวาโท  
นาวาอากาศโทข้ึนไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจโทข้ึนไป 

เหมาจ่าย 9,000 

บัญชีหมายเลข 9 
ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 

1. สหภาพพม่า  
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม 
3.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
4.  ราชอาณาจักรกัมพูชา  
5.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
6.  มาเลเซีย  
7.  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 
 
 
 
 

8.  สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
9.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
10.  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
11.  สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
12.  ปาปัวนิวกีนี 
13.  รัฐเอกราชซามัว 
14.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 



 
 

   6.3.2.6 อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราระหว่างประเทศ 
    ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.06/ว 13 ลงวันที่  
4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ กำหนดว่า การชำระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด 
    ก) กรณีเป็นการชำระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด 
     1. กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการหรือเงินงบประมาณหรือเงินอื่นใด
ของทางราชการเพ่ือเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
      ๐ กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
       เม ื ่อข ้าราชการย ื ่นแบบใบเบ ิกค ่าใช ้จ ่ ายในการเด ินทาง 
ไปราชการ เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางหักล้างเงินยืม ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการ  
ได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียว
ในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง สำหรับการส่งใช้เงินยืมส่วนราชการ  
กรณีที่มีเงินเหลือจ่ายกลับมา ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร 
(อัตราซื้อของธนาคาร) เป็นอัตราในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือ โดยใช้หลักฐานการแลกเปลี่ ยนเงินกับธนาคาร
ประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือ 
      ๐ กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
       ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของ
ธนาคาร) ณ วันทำการ 1 วันก่อนวันเดินทางของข้าราชการเป็นอัตราเดียวในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยน
ตลอดเส้นทางที ่ข ้าราชการเดินทาง และถืออัตราแลกเปลี ่ยนธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราซื้อ  
ของธนาคาร) ณ วันทำการ 1 วัน หลังวันที่ข้าราชการเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการเป็นอัตราคำนวณ
แลกเปลี่ยนในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือกลับมา 
      ๐ ในการส่งชดใช้เงินยืมที ่เหลือ กรณีเกิดผลกำไรจากค่าอัตรา
แลกเปลี่ยนให้นำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หากเกิดผลขาดทุนอัตราแลกเปลี่ยน ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน  
ที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
     2. กรณีมิได้ยืมเงินของทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
      ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุล
ต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการคำนวณ  
ค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร
ประกอบการเบิกจ่ายด้วย กรณีที่มิได้มีหลักฐานการแลกเปลี่ยน ให้ถืออัตราแลกเปลี ่ยนของธนาคาร  
แห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทำการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทางของข้าราชการเป็นอัตรา
เดียวในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยน 
    ข) กรณีเป็นการชำระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต 
     1. ให้ผู ้เดินทางสามารถใช้บัตรเครดิตในการชำระค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
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     2. ให้ใช ้อ ัตราแลกเปลี ่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ ่ายบัตรเครดิต 
ที่ได้รับแจ้งจากธนาคารเป็นอัตราในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ชำระ
ด้วยบัตรเครดิต โดยให้แนบหลักฐานใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบการ
เบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 
    ค) ในการขอยืมเงินจากทางราชการ ส่วนราชการควรพิจารณาอนุมัติ 
เงินยืมให้แก่ผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการต่างประเทศเท่าที่จำเป็นโดยให้มีการวางแผนการใช้จ่ายเงิน
ก่อนเดินทาง ทั ้งนี ้ เพื ่อมิให้เป็นภาระแก่ทางราชการในกรณีที ่มีเง ินเหลือกลับมาเป็นจำนวนมาก  
และเมื่อเดินทางกลับแล้วให้ผู้ยืมรีบดำเนินการส่งใบสำคัญคู่จ่ายและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน 
นับจากวันกลับมาถึง ยกเว้น ในกรณีมีความจำเป็น เนื่องจากผู้เดินทางอยู่ระหว่างรอรับใบแจ้งยอดการใช้
จ่ายบัตรเครดิตจากธนาคาร ให้รีบดำเนินการขอรับเอกสารดังกล่าวเ พ่ือประกอบการเบิกจ่ายและจัดส่ง
ใบสำคัญคู่จ่ายและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือหักล้างเงินยืม ทั้งนี้ ภายใน 30 วันนับจากวันกลับมาถึง 
   6.3.2.7 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
    ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง 
ซ ้อมความเข ้าใจเก ี ่ยวกบการใช้ส ิทธ ิเบิกค ่าใช ้จ ่านอื ่นที ่จำเป็นเน ื ่องในการเด ินทางไปราชการ  
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กำหนดว่า ค่าใช้จ่ายอื่นที่ถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน  
ที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ต้องมีองค์ประกอบดังนี้ 
    ก) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางไปถึงจุดหมาย
แต่ละช่วงที ่ เด ินทางไปปฏิบัต ิราชการได้ เช ่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังส ือเด ินทาง  
ค่าผ่านทางด่วน ฯ เป็นต้น 
    ข) ต้องไม่เป็นค่าใช ้จ่ายที ่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ  
หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าคุภัณฑ์ เป็นต้น 
ซึ่งต้องถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 
    ค) ต้องไม่ใช ่ค ่าใช ้จ ่ายที ่เก ี ่ยวเนี ่ยงก ับเนื ้องานที ่ ไปปฏิบ ัต ิราชการ  
ซึ ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที ่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ค่าฟิลม์ถ่ายรูป (ท่ีใช้ในงานสำรวจข้อมูลตามหน้าที่ราชการของตน) เป็นต้น 
    ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 
    ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0526.5/ว 71 ลงวันที่  
11 มิถุนายน 2539 เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 54 กำหนดว่า ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอื่นที่
จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกได้ภายในวงเงินและเงื ่อนไขที่กระทรวงการคลัง
กำหนด โดยกระทรวงการคลังจึงซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า)  
ที่สถานทูตต่างประเทศเรียกเก็ฐกับข้าราชการในการเดินทางเจ้าประเทศ โดยมีอัตรา ค่าธรรมเนียม 
เข้าประเทศที่แน่นอนให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง ดังนั้น ข้าราชการ  
ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ ซึ่งมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามพระราชกฤษฎีกาฯ ย่อมมีสิทธิ
เบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) จากเงินงบประมาณของทางราชการได้ตามจำนวนเงินที่จ่ายไปจริง 
โดยไม่ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 



 - 33 -   
 

    ค่าธรรมเนียมในการรับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อระหว่างประเทศ 
    ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 98 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2548 เรื่อง 
ค ่าธรรมเนียมในการร ับวัคซ ีนป้องกันโรคติดต ่อระหว่างประเทศ กำหนดว ่า ในกรณีท ี ่ เด ินทาง  
ไปราชการในประเทศที่กำหนดให้มีการได้รับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อ มิเช่นนั้นไม่อาจเดินทางเข้าประเทศ
นั้น ๆ ได้ ค่าใช้จ่ายในกรณีดังกล่าวถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
ตามมาตรา 14 (4) แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม อนึ่งตามระเบียบกรมควบคุมโรคติดต่อว่าด้วยใบสำคัญรับรองการได้รับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อ
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2544 ได้กำหนดให้ผู ้เดินทางไปราชการต่างประเทศโดยมีหนังสือรับรองจาก 
ส่วนราชการต้นสังกัดได้รับกสารยกเว้นค่าธรรมเนียมในการได้รับวัคซีนป้องกันโรค ดังนั ้น ขอให้  
ส่วนราชการใช้ดุลยพินิจในการเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการด้วย 
    ค่าของที่ระลึก  
    พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 54 กำหนดว่า ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ ให้เบิกได้ภายในวงเงินและเงื ่อนไขที ่กระทรวงการคลังกำหนด  ซึ ่งถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ลำดับที่ 8  
ค่าของขวัญหรือของที ่ระลึกที ่มอบให้ชาวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว  
และถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56  
วรรคหนึ่ง (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน)  
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง และขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามมาตรา 100 ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง  
วงเง ินเล ็กน ้อยตามที ่กำหนดในกฎกระทรวง จะแต่งต ั ้งบ ุคคลหนึ ่งบ ุคคลใดเป็นผ ู ้ตรวจร ับนั้น  
โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และมีใบเสนอราคาประกอบการพิจารณา รวมทั้ง
กำหนดรายละเอียดและลักษณะของของที่จะจัดซื้อหรือจัดจ้างเป็นของที่ระลึก เช่น ขนาดส่วนสูงหรือกว้าง
เท่าไหร่ จำนวนกี่ชิ้น มีลักษณะอย่างไร กำหนดราคาต่อชิ้นเท่าไหร่ เป็นต้น 
  6.3.3 ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือแจ้ง กยผ. พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
 6.4 กลุ่มประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ กยผ. ตรวจสอบคำขอตั้งงบเจรจาและประชุมนานาชาติ 
  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบคำขอตั้งงบเจรจาและประชุมนานาชาติ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีที่เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  
ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรือระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 6.5 การอนุมัตแิผนและกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายงบเจรจาและประชุมนานาชาติในภาพรวมกรม 
  6.5.1 ผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำบันทึก พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอ 
ผอ.กยผ. ลงนามถึงอธิบดี เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในบันทึกเรียนปลัดกระทรวง  
  6.5.2 ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเสนอบันทึกให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง ก่อนนำเรียนรองอธิบดี ที่ได้รับมอบหมาย 
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  6.5.3 ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการเสนอบันทึกให้รองอธิบดี ที่ได้รับมอบหมายให้กำกับดูแล กยผ.  
เพื่อตรวจสอบ กลั่นกรองแผนและกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายงบเจรจาและประชุมนานาชาติในภาพรวมกรม 
ก่อนนำเรียนอธิบดี 
  6.5.4 อธิบดีอนุมัติแผนและกรอบวงเง ินค่าใช ้จ ่ายงบเจรจาและประชุมนานาชาติ  
ในภาพรวมกรม และลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงเพ่ือดำเนินในการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
  6.5.5 ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการนำเรื่องไปลงรับที่กองกลาง ณ ชั้น 10 อาคารกระทรวง ทั้งนี้ 
ควรส่งข้อมูลแผนและกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายงบเจรจาและประชุมนานาชาติในภาพรวมกรม และเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ให้ กกต. สป.พม. ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ด้วยอีกทางหนึ่ง  
 
7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว งบรายจ่ายอ่ืน 
รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุมนานาชาติ ซึ่งงบประมาณตั้งอยู่ที่สำนักงานปลัดกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ จัดทำเมื่อพฤศจิกายน 2567 

7.2 พระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.4 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความ

เข้าใจเกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

7.5 หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที ่สุด ที ่ นร 0411/ว 024 ลงวันที ่ 21 ธันวาคม 2538  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

7.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5/ว 71 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2539  
เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 

7.7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื ่อง แบบ  
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

7.8 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

7.9 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 98 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2548 เรื่อง ค่าธรรมเนียม  
ในการรับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อระหว่างประเทศ 

7.10 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 1505/ว 77 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2550 เรื่อง 
การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

7.11 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 322 ลงวันที่ 8 กันยายน 2553 เรื่อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

7.12 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง 
รายการค่าใช้สอบตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

https://drive.google.com/file/d/1uEeid4R9D4A4ngTztXc8fsR0Nkq7hc3s/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1uEeid4R9D4A4ngTztXc8fsR0Nkq7hc3s/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1uEeid4R9D4A4ngTztXc8fsR0Nkq7hc3s/view?usp=drive_link
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7.13 หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2555 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

7.14 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

7.15 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
7.16 หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 463 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2567 

เรื่อง แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มคำของบเจรจาและประชุมนานาชาติ 

 



 ข  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 1 หน้าที่ 1 
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ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 1 หน้าที่ 2 

 



 ง  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 1 หน้าที่ 3 

 



 จ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 1 หน้าที่ 4 

 



 ฉ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 1 หน้าที่ 5 

 



 ช  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 2 หน้าที่ 1 

 



 ซ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 2 หน้าที่ 2 

 



 ฌ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 2 หน้าที่ 3 

 



 ญ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 2 หน้าที่ 4 

 



 ฎ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 2 หน้าที่ 5 

 



 ฏ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 2 หน้าที่ 6 

 



 ฐ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 3 หน้าที่ 1 

 



 ฑ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 3 หน้าที่ 2 

 



 ฒ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 3 หน้าที่ 3 

 



 ณ  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 3 หน้าที่ 4 

 



 ด  
 

ตัวอย่าง เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ 3 หน้าที่ 5 

 



   
 

 


