
ที่  อว 0651.104(4)/5071 
 

 

ถึง หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

 พร้อมหนังสือนี้ กองบริหารงานบุคคล ขอประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม ดังนี้ 
1. โครงการฝึกอบรม “การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 กับ การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
ของหน่วยงานภาครัฐ” รายละเอียดดังแนบ และผู้ที่สนใจเข้าร่วมในโครงการดังกล่าว สามารถสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่สมาคมนักศึกษาเก่าคณะนิติศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เบอร์โทรศัพท์ 
080 071 9899  

2. หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม” รุ่นที่ 33 
รายละเอียดดังแนบ และผู้ที่สนใจเข้าร่วมในหลักสูตรดังกล่าว สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่
งานวิจัยและบริการวิชาการ (ด้านฝึกอบรม) คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เบอร์โทรศัพท์          
09 2999 6550   

3. หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนั งสื อราชการ และการรับส่ งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” รุ่นที่ 5 รายละเอียดดังแนบ และผู้ที่สนใจเข้าร่วมในหลักสูตรดังกล่าว สามารถสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ศูนย์การศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี เบอร์โทรศัพท์   
0-2470-9630  

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจ้งบุคลากรในหน่วยงานที่สนใจเข้าร่วมฝึกอบรมในโครงการและ
หลักสูตรดังกล่าว 
 
 

       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                   21 พฤศจิกายน 2565 
 
 
กองบริหารงานบุคคล                
แผนกฝึกอบรม        
โทร. 0-3835-8145                                                              
โทรสาร. 0-3835-8145      
  
 
          
 













 
ที่  อว 67.23/ว.   คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์    
            2 ถ.พระจันทร์ เขตพระนคร กทม. 10200 
 

                      พฤศจิกายน  2565 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมระยะสั้น หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ
และการเขียนรายงานการประชุม” รุ่นที่ 33 

เรียน    ปลัดกระทรวง/อธิบดี/เลขาธิการ/ผู้อ านวยการ/ผู้ว่าราชการ/ผู้ว่าการ/ผู้บริหารองค์กรปกครองท้องถิ่น/
ผู้บริหารองค์กรภาครัฐและเอกชน/หัวหน้าส่วนราชการ/หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้บริหารสถาบันการศึกษา/
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล และผู้สนใจทั่วไป                 

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายละเอียดหลักสูตรและใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ จ านวน 1 ชุด 

ด้วยคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการเพ่ิมสมรรถนะ
ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กรที่หลากหลายให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  จึงได้ก าหนดจัดโครงการฝึกอบรม
ระยะสั้น หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม” รุ่นที่ 33 ในวันที่                               
9 – 10 มกราคม 2566 เวลา 09.00 - 16.00 น. ระยะเวลา 2 วัน (จ านวน 12 ชั่วโมง) หลักสูตรอบรมทาง 
online ผ่านระบบ Zoom สมัครได้ตั้งแตบ่ัดนี้ –  26 ธันวาคม 2565 ค่าลงทะเบียนท่านละ  4,000 บาท 

  ในการนี้  คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์จากท่านโปรด
ประชาสัมพันธ์โครงการฯ แก่บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจโดย ผู้เข้ารับการอบรมมาจากส่วนราชการ
สามารถเบิกค่ าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.6/ว 95  ลงวันที่                                    
2 ตุลาคม 2549 ทั้งนี้ท่านสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ตามเอกสารที่แนบมาด้วยนี้  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบพระคุณยิ่ง 

 
 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                                                          (รองศาสตราจารย์ ดร.สุนิสา ช่อแก้ว) 
                                                         ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
                                            ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
งานวิจัยและบริการวิชาการ (ด้านฝึกอบรม) 
โทรศัพท ์09 2999 6550 (ธัญญาวัลย์) 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  develop.tu@gmail.com 

๗

๒๓๕๑
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ปฏิทินการจัดโครงการฝึกอบรม ประจ าเดือน มกราคม 2566 

คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 

 

อบรม online ผ่านระบบ Zoom  

จ านวน 2 วัน (09.00-16.00 น.) จ านวน 12 ชั่วโมง 
ล าดับ หลักสูตร วันที่อบรม ค่าลงทะเบียน ระยะการสมัครและช าระเงิน 

1 หลักสตูร “เทคนิคการเขียนหนังสอืราชการ
และการเขียนรายงานการประชุม” รุ่นที่ 33 

9 – 10 มกราคม 2566 
เวลา 09.00-16.00 น. 

4,000 บาท/ท่าน 
(รวมหนังสือ) 

บัดนี้  – 26 ธันวาคม 2565 
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หลักสูตร “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม”  รุ่นที่ 33 

วันที่  9 – 10  มกราคม 2566 เวลา 09.00-16.00 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

1. หลักการและเหตุผล 
 ปัญหาที่พบบ่อยทั้งการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม  คือในการเขียนหนังสือราชการนั้น  ผู้เขียนยังไม่
เข้าใจระเบียบและหลักการในการเขียนหนังสือราชการที่มีคุณภาพ  ตลอดจนการใช้ภาษาที่สื่อความหมายได้อย่างถูกต้อง  ชัดเจน  
กระชับ  และสละสลวย  ส่วนผู้จดรายงานการประชุม  ก็มักจะพบว่า  ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  ไม่รู้จะจดอย่างไร  และไม่
เข้าใจประเด็นของเรื่อง  ฉะนั้นจึงจ าเป็นต้องมีการพัฒนาทักษะให้กับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในเรื่อง  การเขียนบันทึก  หนังสือติ ดต่อ
ราชการ  และหนังสือโต้ตอบทั่วไป  รวมถึงการเขียนรายงานการประชุมให้มีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น  ดังนั้นจึงเห็นสมควรจัดให้มี       
การฝึกอบรมหลักสูตร  “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม”  ขึ้นกับบุคลากรต่างๆ  ท่ีสนใจ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพื่อเสริมสร้างความรู้ในระเบยีบงานสารบรรณและการใช้ภาษาไทยท่ีถูกต้อง 
2.2  เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการเขียนหนังสือราชการน ามาสู่ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
2.3  เพื่อให้มีความรู้เรื่องความส าคัญและความจ าเป็นในการเขียนรายงานการประชุม 
2.4  เพื่อฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสอืราชการและการเขยีนรายงานการประชุม 
 
3. วิทยากร  รศ.นภาลัย  สุวรรณธาดา และคณะ 

 

4. ประเด็นบรรยาย  

4.1 การเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงานการประชุม   

4.2 การเขียนบันทึกเสนอ 

4.3 การเขียนหนังสือโตต้อบท่ีดี   

4.4 การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือ 

4.5 กรณีศึกษา และแกไ้ขหนังสือโต้ตอบ 

 
5. ก าหนดการฝึกอบรม 
วันที่ 9 มกราคม 2566 (09.00 - 16.00 น.) 

 ระเบียบสารบรรณ และหลักการเขียนหนังสือราชการ (ประเภท รูปแบบ การพิมพ์ การเขียน การตรวจแก้หนังสือ) 

 การเขียนบันทึกเสนอ 

 แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบตัิการเขียนหนังสือราชการและบันทึก 
วันที่ 10 มกราคม 2566 (09.00 - 16.00 น.) 

 การใช้ภาษาในหนังสือราชการ (มกีารทดสอบ) 

 น าเสนอผลการวเิคราะห์จากกรณศีึกษา วิทยากรแก้ไข 

 สรุปผลการตรวจผลงานรายบคุคล  

 ทดสอบหลังเรียน  เฉลย และตอบค าถาม      
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6. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผูส้นใจทั่วไป จ านวน 40 ท่าน 

7. ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

 วันท่ี 9 – 10 มกราคม 2566 เวลา 09.00-16.00 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

8. ค่าลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. ค่าลงทะเบียน 4,000 บาท (สี่พันบาทถ้วน) 

2. โอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการ

บริหารงานของภาครัฐและภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

9. หมายเหตุ 

 1. กรุณาส่งใบสมัครส ารองที่น่ัง ทางอีเมล์เท่านั้น และรอการตอบรบัจากเจ้าหน้าที่ ก่อนการช าระเงินเพื่อส ารองที่น่ัง                  

(รับจ านวนไมเ่กิน 40 ท่าน) หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนท่ีก าหนดไว้ หรือ เกินระยะเวลาที่สมัคร ขอปิดรับการสมัครทันที 

 2. ช าระค่าลงทะเบยีนก่อน วันท่ี 26 ธันวาคม 2565  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการเข้าร่วมการอบรม 

10. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

คุณธัญญาวัลย์ ธรีวรทรัพย์ (งานฝกึอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 | ค ณ ะ รั ฐ ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ธ ร ร ม ศ า ส ต ร์  

 

 

 

 

    ใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ 
จัดโดย โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานภาครัฐและภาคเอกชน คณะรัฐศาสตร์ มธ. 

ชี้แจง : กรุณาส่งใบสมัครเพ่ือส ารองท่ีนั่ง สแกนใบตอบรับเข้าร่วมโครงการส่งมาที่อีเมล์ develop.tu@gmail.com 

1. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน.................................................................................................... 
โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail........................................................................................................... 

2. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน....................................................................................................
โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail........................................................................................................... 

3.     ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน.................................................................................................... 
 โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail........................................................................................................... 
4.  ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน.................................................................................................... 
       โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail...........................................................................................................

รายละเอียดการออกใบเสร็จ 
       ที่อยู่ออกใบเสร็จรับเงิน (กรุณาให้ถูกต้องและครบถ้วนด้วยตัวบรรจง) 

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

........................................................................................................................................................................................................ 
          ที่อยู่จัดส่ง(ใบเสร็จรับเงิน)............................................................................................................................................................... 

            ท่านสมัครหลักสตูร........................เทคนิคการเขียนหนังสอืราชการและการเขียนรายงานการประชุม...................................... 
             รุ่น...................................33..................................วันท่ี...............9 - 10.....มกราคม......2566.....................

โปรดอ่านก่อนท่านส่งใบสมัคร 
** กรุณาส่งใบสมัครส ารองท่ีนั่งทางอีเมล์ develop.tu@gmail.com เท่านั้น และรอการตอบรับจากเจ้าหน้าท่ี ก่อนการช าระเงิน
เพ่ือส ารองท่ีนั่ง (รับจ านวนไม่เกนิ 40 ท่าน) หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ หรือ เกินระยะเวลาที่สมัคร           
ขอปิดรับการสมัครทันท ี
** ช าระค่าลงทะเบียนก่อน วันที ่26 ธนัวาคม 2565  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการเข้าร่วมการอบรมทันท ี
** รหัสเข้าเรียนผ่าน Zoom ส่งให้ตาม E-mail ของผู้เข้าอบรมตามที่กรอกข้อมลูในใบสมัคร 
 
**หมายเหตุ  
1. ใบสมัครจะสมบูรณ์เมื่อมีการช าระค่าลงทะเบียนแล้วเท่านั้น 
2. เนื่องจากห้องอบรมมีที่นั่งจ ากัด ดังนั้นทางโครงการ ขอให้ท่านส่งใบตอบรับเข้าร่วมโครงการฯ เพื่อส ารองที่นั่ง และรอการตอบรับจากเจ้าหน้าที่ ก่อนการ
ช าระเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ชื่อบัญชี“โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐและ
ภาคเอกชน”เลขที่บัญชี 645-2-03906-9 เมื่อโอนเงินแล้วกรุณาเขียนชื่อ-นามสกุลผู้สมัคร และนามผู้ที่คณะจะออกใบเสร็จให้ลงในใบสลิปการโอนเงินให้ชัดเจน 
แล้วส่งมาทางเมล์ develop.tu@gmail.com 
3. คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เป็นหน่วยงานราชการ ซ่ึงได้รับการยกเว้นการหักภาษี ณ ที่จ่าย ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วนราชการของกระทรวงแล
0ะกรมต่างๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่กค 0409.6/ว 95 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2549 ส าหรับพนักงานรัฐวิสาหกิจ
และองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบของแต่ละหน่วยงาน 
 
 
คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ เลขที่ 2  ถนนพระจันทร์ แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. 10200    
โทร 092-999-6550(ธญัญาวัลย์) /E-mail. : develop.tu@gmail.com  
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  มาตรา  ๘/๑  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๒  
มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๒๖  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๗  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๔  มาตรา  ๕๖  
มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๖๕  และมาตรา  ๗๐  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังจึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 
(๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก      

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
(๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก         

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๗) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก        

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 
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(๘) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก         
ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๙) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก      
ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

(๑๐) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง   
พ.ศ.  ๒๕๓๓   

(๑๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๐   

(๑๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

(๑๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

(๑๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูของขาราชการ 
หรือลูกจางในกรณีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“คาเชาที่พัก”  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
“ยานพาหนะประจําทาง”  หมายความวา  รถไฟ  รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย 

การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย  และ 
ใหหมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทาง 
อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

“พาหนะสวนตัว”  หมายความวา  รถยนตสวนบุคคล  หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล 
ซ่ึงมิใชของทางราชการ  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

“พ.ข.ต.”  หมายความวา   เงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา 
อยูในตางประเทศตามระเบียบวาดวยการจายเงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา
อยูในตางประเทศ 
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ขอ ๕ การอนุมั ติระยะเวลาเดินทางไปราชการ   ใหผูมีอํ านาจอนุมั ติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  
อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน        
และเหมาะสม 

กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลว  
ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหอนุมัติระยะเวลา       
ออกเดินทางลวงหนากอนเร่ิมปฏิบัติราชการ  และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ
ภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๖ ในกรณีที่สวนราชการใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลง        
กับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๗ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวดที่  ๑ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

 

ขอ ๘ ใหผูเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบ      
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๒   
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓ 
(๓) คาขนยายส่ิงของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจํา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๔ 
การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว  ใหหัวหนา 

สวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนด
เพิ่มข้ึนอีกไมเกินรอยละย่ีสิบหา 

ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง       
ตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด 

ขอ ๙ การเดินทางไปราชการใหใชยานพาหนะประจําทาง  และใหเบิกคาพาหนะได      
เทาที่จายจริงโดยประหยัด  ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  เวนแตกรณีจําเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงิน 
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คาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  ก็ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริง 

การเดินทางโดยรถไฟ  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง  สําหรับการเดินทาง 
โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง
ระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๑  ข้ึนไป  หรือ
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท   
นาวาอากาศโทขึ้นไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทข้ึนไป 

ขอ ๑๐ การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  
หรือสถานที่ปฏิบั ติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่ จัดพาหนะที่ตองใช 
ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตรา          
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๑ การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  ให เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตรา 
ตอ  ๑   คัน   ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชย 
ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง  ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตัดผาน  
เชน  เสนทางของเทศบาล  เปนตน  และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น   
ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 

หมวดที่  ๒ 
การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 
 

ขอ ๑๒ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบนี้  
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือคาอาหาร  คาเครื่องด่ืม  คาภาษีและคาบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  
หรือรานคาเรียกเก็บ  คาใชสอยเบ็ดเตล็ดและคาทําความสะอาดเสื้อผา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๖ 

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗   
ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง   

ตามความจําเปน  เหมาะสมโดยประหยัด 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ขอ ๑๓ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงจะเบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับ 
คูสมรสตามมาตรา  ๕๕  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖       
ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาพาหนะเดินทางของคูสมรสไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง 

คาเชาที่พักของผู เ ดินทางและคูสมรสให เบิกได เทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคู   
ไมเกินคนละรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวที่ผูเดินทางมีสิทธิจะพึงไดรับ 

ในกรณีที่ผูเดินทางมีตําแหนงตามที่กําหนดในบัญชีหมายเลข  ๕  ใหงดเบิกคาเชาที่พักของ 
คูสมรสของบุคคลดังกลาว 

ขอ ๑๔ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูเดินทางซึ่งดํารงตําแหนงดังตอไปนี้  ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาที่จายจริง 
 (ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
 (ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตรี 
 (ค) ประธาน  หรือรองประธานของสภาซึ่งเปนองคกรนิติบัญญัติ 
 (ง) ประธาน  ศาลฎีกา  รองประธานศาลฎีกา  หรือประธานศาลอุทธรณ 
(๒) ผูเดินทางนอกจากที่กลาวใน  (๑)  ใหเบิกคารับรองไดเทาที่จายจริง  ทั้งในกรณีเดินทาง 

ไปราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว  ไมเกินอัตรา  ดังตอไปนี้ 
 (ก) กรณีเดินทางไมเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๖๗,๐๐๐  บาท 
 (ข) กรณีเดินทางเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
(๓) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองตาม  (๒)  ได  ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณหีนึง่  

ดังตอไปนี้ 
 (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา  

หรือผูแทนสวนราชการ  แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
 (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ 

ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 
 (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง

หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 
 (ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ

รัฐบาลตางประเทศ 
 (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
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 (ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย  หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ  
หรือสงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย  หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 

 (ช) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
ขอ ๑๕ ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายอื่นที่ จําเปนตองจาย 

เนื่องในการเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลงักําหนดไดเทาที่จายจริง 
ขอ ๑๖ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  โดยไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ  

หรือจากหนวยงานใด  ๆ  นอยกวาสิทธิที่พึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการใหเบิกคาใชจายสมทบได  ดังตอไปนี้ 

(๑) คาโดยสารเครื่องบิน  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบินใหเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินไป  -  กลับ  ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสาร
เคร่ืองบินไป  -  กลับแลว  ใหงดเบิกเงินสมทบคาโดยสารเครื่องบิน  แมความชวยเหลือนั้นชั้นที่นั่ง      
จะตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  และกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ใหเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิ 
ที่พึงไดรับ 

(๒) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีที่ไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือผูใหความชวยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให  ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบไดในกรณี  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ถาไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด   
ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ไดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

 (ข) ถาผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ  ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ในกรณีที่
จัดเลี้ยงอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย  และกรณี 
จัดเลี้ยงอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

(๓) คาเชาที่พัก  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาที่พักให  ใหเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิ
ของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเชาที่พักที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิ 
ที่พึงไดรับ  และกรณีที่ผูใหความชวยเหลือจัดที่พักให  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก 

(๔) คาเคร่ืองแตงตัว  กรณีไมไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว 
ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิก 
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คาเคร่ืองแตงตัวสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเคร่ืองแตงตัวที่ไดรับความชวยเหลือแลว  
จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๕) คารับรอง  ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตาม  ขอ  ๑๔ 
(๖) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ 

สถานียานพาหนะ  และคาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มิไดรับความชวยเหลือ
ใหเบิกไดตามสิทธิ  กรณีไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด       
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  รวมแลวตองไมเกินกวาสิทธิที่พึงไดรับ 

การเดินทางเพื่อดูงาน  ใหเบิกคาใชจายสมทบตามวรรคหนึ่งได  แตทั้งนี้  ตองไมเกินวงเงิน 
ที่ไดรับความชวยเหลือ 

ขอ ๑๗ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาใหผู เดินทางไปราชการ  
ตางประเทศชั่วคราวเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  หรือ 
จะเบิกตามสิทธิของตนก็ไดในกรณี  ดังตอไปนี้   

(๑) การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ  หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะ
ที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

(๒) การเดินทางไปปฏิบั ติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ  ๙  ข้ึนไป 
หรือเทียบเทา  ทั้งนี้  ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะนั้น 

(๓) การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ  การเจรจาธุรกิจ  หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่น   
ซ่ึงหนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผู เดินทางพักแรมในสถานที่ที่ จัดเตรียมไวให       
หรือสํารองที่พักใหซ่ึงมิใชกรณีที่สวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด  ๆ  เพื่อให
หนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดที่พัก   หรือจัดเตรียมที่พักตามความตองการของ 
สวนราชการหรือผูเดินทาง 

(๔) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณไมปลอดภัย  ยากจน  ทุรกันดาร  หรืออยูในชวง
ฤดูกาลทองเที่ยวหรือสถานที่พักแรมที่มีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด   

ขอ ๑๘ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่จะเบิกคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับตนเอง 
และคูสมรสตามอัตราในบัญชีหมายเลข  ๘  ได  ตองอยูในหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนกรณีที่ จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิ เศษ  หรือกรณีจําเปนอื่นโดยไดรับอนุมั ติ 
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ   

(๒) เปนการเดินทางไปราชการตางประเทศซึ่งมิใชประเทศตามรายชื่อที่กําหนดไวในบัญชี
หมายเลข  ๙  ทายระเบียบนี้  หรือที่กระทรวงการคลังจะกําหนดเพิ่มเติม 
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(๓) ผูซ่ึงเคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปราชการ  หรือเคยไดรับคาเครื่องแตงตัว
จากทางราชการ  หนวยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใด  หรือไดรับ 
ความชวยเหลือจากหนวยงานใด  ๆ  ทั้งในประเทศหรือตางประเทศ  มีสิทธิเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได   
เมื่อการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวคร้ังใหมมีระยะเวลาหางจากการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวคร้ังสุดทายเกินกวาสองป  นับแตวันที่เดินทางออกจากประเทศ  หรือมีระยะเวลา
หางจากการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศครั้งสุดทายเกินกวาสองปนับแตวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

กรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง  และผูเดินทางไดจายเงิน
คาเคร่ืองแตงตัวไปแลว  หรือมีขอผูกพันที่จะตองจายคาเคร่ืองแตงตัวโดยสุจริต  โดยมีหลักฐานก็ให 
เบิกคาเครื่องแตงตัวได  และใหถือวาวันที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจากประเทศไทย 

ขอ ๑๙ ใหผู เดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ   เบิกคาเครื่องแตงตัวตามบัญชี
หมายเลข  ๑๐  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๒๐ การเ ดินทางไปราชการของลูกจ างที่สวนราชการในตางประเทศเปนผูจาง   
ใหหัวหนาสวนราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศเปนผูกําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและคาเชาที่พักของลูกจาง  ทั้งนี้  ไมเกินอัตราตํ่าสุดของกลุมระดับตําแหนงที่กําหนดตามบัญชี     
หมายเลข  ๖  และบัญชีหมายเลข  ๗  ทายระเบียบนี้ 

กรณีที่มีความจําเปนตองส่ังใหลูกจางที่ประจําสํานักงานในตางประเทศมาปฏิบัติงานชั่วคราว
ในประเทศไทย  เพราะไมอาจหาเจาหนาที่อื่นในประเทศที่จะปฏิบัติงานดังกลาวได  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
และคาเชาที่พักในประเทศไทยใหเบิกจายเชนเดียวกับกรณีลูกจางของสวนราชการในประเทศไทย 
ซ่ึงเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

ขอ ๒๑ ใหขาราชการหรือลูกจางที่มีตําแหนงหนาที่ประจําในตางประเทศ  เบิกคาใชจาย 
ในการยายถิ่นที่อยู  สําหรับคูสมรสหรือบุตรที่เดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทางในลักษณะ 
เหมาจายตามหลกัเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ตองเปนขาราชการหรือลูกจางซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัดใหคูสมรส 
หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอนผู เดินทาง  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ   

(๒) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาหนึ่งปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละสามสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

(๓) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสองปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละหกสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๔) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสามปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละเกาสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๕) การนับเวลาที่ไดไปอยูตางประเทศตาม  (๒)  -  (๔)  ใหถือจํานวนเดือนที่ไดรับ  พ.ข.ต.  
เพิ่มสําหรับคูสมรสและบุตรเปนเกณฑคํานวณ  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ในเดือนหนึ่งถามีสิทธิไดรับ  พ.ข.ต.  เกินกวาสิบหาวันใหนับเปนหนึ่งเดือน 
 (ข) ใหนับเวลาที่ไดรับ  พ.ข.ต.  สิบสองเดือนเปนหนึ่งป 
 การเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูตามวรรคหนึ่ง  หามมิใหนํามาใชบังคับในกรณีที่ 

คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลาไมเกินหนึ่งป 
หมวด  ๓ 

การเบิกจายเงิน 
 

 

ขอ ๒๒ แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  และเอกสาร
ประกอบที่ใชในการเบิกจายเงิน  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๒๓ การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว  
โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ  วัน  เดือน  ป  และจํานวนเงินที่ไดรับ       
เพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 

การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ  ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวย 
เคร่ืองอิเล็กทรอนิกสที่แสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว  เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  
โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได  แตทั้งนี้ผูเดินทางจะตอง 
ลงลายมือชื่อรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้น 

ขอ ๒๔ การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจาย   
ในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน  แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรม
ชุดเดียวกัน  ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ  อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง  
โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว  และรายการใด 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ทั้งคูจะเปนผู เบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด  ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อ 
ของผูเดินทางทั้งคูในแตละฉบับ 

ขอ ๒๕ การเบิกค า เช าที่พั กกรณีที่ เ จ าภาพผู จัดประชุม เปนผู เ รี ยกเก็บค า เช าที่พั ก   
จากผูเดินทางไปราชการโดยตรง  ใหผูเดินทางใชใบเสรจ็รับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุม      
ไดเรียกเก็บคาเชาที่พักเปนหลักฐานเพื่อขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 

ขอ ๒๖ การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



 
บัญชีหมายเลข  ๑ 

ระยะเวลาอนุมัติการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 

 
ประเทศท่ีเดนิทางไปราชการ 

 
กอนเร่ิมปฏิบตัิราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 

(ก)  ประเทศในทวีปเอเชีย 
 
(ข)  ออสเตรเลีย นิวซีแลนด 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 

 
(ค)  ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา            

ไมเกิน  ๒๔ ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘ ช่ัวโมง 

 
ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๒๔  ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘  ช่ัวโมง 

 
ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีหมายเลข  ๒ 

อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางในราชอาณาจักร 
ในลักษณะเหมาจาย  

บาท : วัน 
ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือพลทหารถึงจ าสิบเอก พันจาเอก พันจาอากาศเอก
หรือพลตํารวจถึงจาสิบตํารวจ 

๑๘๐ ๑๐๘ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศ  จาสิบเอก
พันจาเอก พันจาอากาศเอก อัตราเงินเดือนจาสิบเอกพิเศษ
พันจาเอกพิเศษ พันจาอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกหรือขาราชการตํารวจ ซึ่งมียศนายดาบตํารวจ 
ถึงพันตํารวจเอก 

๒๑๐ ๑๒๖ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือ 
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหาร
ซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซึ ่งมียศพันตํารวจเอกอ ัตราเง ิน เด ือน 
พันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๒๔๐ ๑๔๔ 

 
ประเภท ก.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 
(๒) การเดินทางไปราชการจากอําเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 
 
ประเภท ข.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการในทองท่ีอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. 
(๒) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเปนท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาท่ีพักในราชอาณาจักร 

 
 ขาราชการ บาท : วัน 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษาหรือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา
หรือขาราชการตํารวจ ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๐๐๐

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาหรือขาราชการตุลาการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ํา หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน ๔  หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจ
เอกพิเศษ 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๖๐๐
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑๐ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓ ขั้นสูง ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๕ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี
พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพลตํารวจตรีขึ้นไป 
กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หากผูดํารงตําแหนงดังกลาว
ขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพัก
เพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้น
สําหรับหองพักอีกหนึ่งหอง หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ได 

เทาท่ีจายจริง  ไมเกิน          
๒,๕๐๐ 
 
กรณีเพ่ิมอีกหนึ่งหอง           
เบิกเพ่ิมไดเทาท่ีจายจริง        
ไมเกิน  ๒,๕๐๐  
กรณี เช าหองชุดเบิกได เทาท่ี 
จายจริงไมเกิน ๕,๐๐๐  

 
หมายเหตุ กรณีผูดํารงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา  และผูดํารงตําแหนงระดับ ๙  หัวหนาสวนราชการสามารถ
กําหนดหลักเกณฑอัตราคาเชาท่ีพักเหมาจายต่ํากวาท่ีกําหนดได โดยอาศัยอํานาจตามมาตรา ๖               
แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตวัในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 

  
ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

๑ – ๕๐ 
๕๑ – ๑๐๐ 
๑๐๑ – ๑๕๐ 
๑๕๑ – ๒๐๐ 
๒๐๑ – ๒๕๐ 
๒๕๑ – ๓๐๐ 
๓๐๑ – ๓๕๐ 
๓๕๑ – ๔๐๐ 
๔๐๑ – ๔๕๐ 
๔๕๑ – ๕๐๐ 
๕๐๑ – ๕๕๐ 
๕๕๑ – ๖๐๐ 
๖๐๑ – ๖๕๐ 
๖๕๑ – ๗๐๐ 
๗๐๑ – ๗๕๐ 
๗๕๑ – ๘๐๐ 
๘๐๑ – ๘๕๐ 
๘๕๑ – ๙๐๐ 
๙๐๑ – ๙๕๐ 
๙๕๑ – ๑๐๐๐ 
๑๐๐๑ – ๑๐๕๐ 
๑๐๕๑ – ๑๑๐๐ 
๑๑๐๑ – ๑๑๕๐ 
๑๑๕๑ – ๑๒๐๐ 
๑๒๐๑ – ๑๒๕๐ 
๑๒๕๑ – ๑๓๐๐ 
๑๓๐๑ – ๑๓๕๐ 
๑๓๕๑ – ๑๔๐๐ 
๑๔๐๑ – ๑๔๕๐ 
๑๔๕๑ – ๑๕๐๐ 

๒,๐๐๐ 
๒,๕๐๐ 
๓,๐๐๐ 
๔,๐๐๐ 
๔,๕๐๐ 
๕,๐๐๐ 
๖,๐๐๐ 
๖,๕๐๐ 
๗,๐๐๐ 
๘,๐๐๐ 
๘,๕๐๐ 
๙,๐๐๐ 
๙,๕๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 
๑๑,๐๐๐ 
๑๑,๕๐๐ 
๑๒,๐๐๐ 
๑๓,๐๐๐ 
๑๓,๕๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 
๑๕,๕๐๐ 
๑๖,๐๐๐ 
๑๗,๐๐๐ 
๑๗,๕๐๐ 
๑๘,๕๐๐ 
๑๙,๐๐๐ 
๑๙,๕๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๒๐,๕๐๐ 

 
 สําหรับระยะทางที่เกิน ๑๕๐๐ กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ตนสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม 
 
 



บัญชีหมายเลข  ๕ 
ผูมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 

 
 ตําแหนง 

๑. องคมนตรี  ๒๔. ผูบัญชาการทหารบก  
๒. รัฐบุรุษ  ๒๕. ผูบัญชาการทหารเรือ  
๓. นายกรัฐมนตรี  ๒๖. ผูบัญชาการทหารอากาศ  
๔. รองนายกรัฐมนตรี  ๒๗. ผูบัญชาการตาํรวจแหงชาต ิ
๕. รัฐมนตรี   ๒๘. อัยการสูงสุด   
๖. ประธานศาลฎีกา  ๒๙. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
๗. รองประธานศาลฎีกา  ๓๐. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
๘.  ประธานศาลอุทธรณ ๓๑. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 
๙. ประธานศาลปกครองสูงสุด ๓๒. เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 

๑๐. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ๓๓. เลขาธิการสํานักพระราชวัง 
๑๑. ประธานวุฒิสภา  ๓๔. ราชเลขาธิการ  
๑๒. ประธานสภาผูแทนราษฎร ๓๕. นายกราชบัณฑิตยสถาน   
๑๓. เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ๓๖. ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  
๑๔. เลขาธิการวุฒิสภา  ๓๗. ผูวาการตรวจเงินแผนดิน  
๑๕. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ๓๘. ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาต ิ
๑๖. ปลัดกระทรวง  ๓๙. เลขาธิการสภาความม่ันคงแหงชาต ิ
๑๗. ปลัดทบวง  ๔๐. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกจิ 
๑๘. รองปลัดกระทรวงกลาโหม  และสังคมแหงชาติ 
๑๙. สมุหราชองครักษ  ๔๑. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒๐. จเรทหารท่ัวไป  ๔๒. เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๒๑. ผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๓. เลขาธิการสภาการศึกษา 
๒๒. รองผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๔. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
๒๓. เสนาธิการทหาร  ๔๕. เลขาธิการคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน 
    โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ   
 
 
 



บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวและคาใชจายอ่ืน 

 
(๑) กรณีเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน) 
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือ
ดะโตะยุติธรรมหรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา  หรือ 
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

๒,๑๐๐ 
 
 
 
 
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๓,๑๐๐ 

 
(๒) กรณีมิไดเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย  ใหเบิกคาใชจาย  ดังนี้ 
 (๒.๑) คาอาหาร – คาเคร่ืองดื่ม คาภาษี – คาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคา   
เรียกเก็บใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ ๔,๕๐๐ บาท 
 (๒.๒) คาทําความสะอาดเส้ือผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน ๗ วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกิน             
วันละ ๕๐๐ บาท 
 (๒.๓) คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ ๕๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน  จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจาย
ในวันใดจะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไมได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข  ๗ 
คาเชาท่ีพักในการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

  บาท : วัน : คน 
ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนง 
ที ่เ ท ียบ เท า  หร ือข า ราชการต ุลากา ร 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผูชวย 
ผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม  หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกลงมา  หรือขาราชการตํารวจ
ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 
 

ไมเกิน ๗,๕๐๐ ไมเกิน ๕,๐๐๐ ไมเกิน ๓,๑๐๐ 

ผู ดํา ร งตํา แหน ง ร ะด ับ  ๙  ขึ ้น ไ ป
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือขาราชการ
อัยการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ ไมเกิน ๗,๐๐๐ ไมเกิน ๔,๕๐๐ 

 
หมายเหตุ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละส่ีสิบ ไดแก  
ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 ๑. ญี่ปุน  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 
 

/ ประเทศท่ีมีสิทธิ  . . . 
 
 
 
 
 



 
- ๒ - 

 
  ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึน้จากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละยี่สิบหา ไดแก  
ประเทศ  รัฐ เมือง 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมริกา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร 
 
  ประเภท ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไตหวนั 
  ๔. เติรกเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด 
  ๖. บอสเนียและเฮอรเซโกวนีา 
  ๗. ปาปวนวิกีน ี
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอรรา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมารก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเวย 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 

๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 
 

/๑๙ ... 
 
 
 



 
- ๓ - 

 
 ๑๙. รัฐสุลตานโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิลี 
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรกี 
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจนี 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปรู 
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟนแลนด 
 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 ๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 
 

/๔๘ ... 
 
 
 



 
 

- ๔ - 
 

๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

 ๕๐. สาธารณรัฐไอซแลนด 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอรแลนด 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก  (กรีซ) 
 ๕๔. ฮองกง 
 
  ประเภท ข.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร 
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาหเรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
 ๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา 
 ๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

 

/๒๑ ... 
 
 



 
 
 

- ๕ - 
 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบูต ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตูนเิซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนนิ 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตนิา 

 

/๕๐ ... 
 



 
- ๖ - 

 
 ๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีหมายเลข  ๘ 

คาเคร่ืองแตงตวัในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 

ขาราชการ อัตรา  (บาท : คน) 
 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๕ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่ง 
รับเงินเดือนชั้น ๑ หรือขาราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี
นาวาอากาศตรีลงมาหรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจตรีลงมา 

เหมาจาย  ๗,๕๐๐ 

 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๑ ขึ้นไป หรือขาราชการอัยการ 
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๒ ขึ้นไป  หรือขาราชการทหาร  ซ่ึงมียศพันโท นาวาโท
นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 

เหมาจาย  ๙,๐๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๙ 
 

ประเทศท่ีผูเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได 
 ๑. สหภาพพมา             ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 

 ๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตย 
      ศรีลังกา 

 ๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา ๑๑. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
 ๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ๑๒. ปาปวนวิกีน ี
 ๖. มาเลเซีย  ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
 ๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีหมายเลข  ๑๐ 

คาเคร่ืองแตงตวัสําหรับผูเดนิทางไปราชการประจําในตางประเทศ 
 

ลําดับท่ี ตําแหนง ประเภท ก. ประเภท ข. 
๑. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕  ลงมา 

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๐,๐๐๐ 
๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

๒. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๖ ถึงระดับ ๙ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๕,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๑๐ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๖๐,๐๐๐ 
๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
หมายเหตุ 
๑. ประเภท ก. ไดแก ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ข. 
๒. ประเภท ข.  ไดแก ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว         
ราชอาณาจักรกัมพูชา สหภาพพมา มาเลเซีย สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา                   
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟลิปปนส สาธารณรัฐสิงคโปร และเนการาบรูไนดารุซาลาม 
๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕ ขึ้นไป  ซ่ึงมีความจําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวราตรีสโมสร (White  tie)  
หรือเคร่ืองแตงตัวมอรนิ่งโคต  เพราะมีหนาท่ีตองเขางานพิธีตาง ๆ และตามประเพณีของประเทศนั้น                   
จําตองแตงตัวแบบเชนวานั้น  ใหปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงให
ผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว            
ดังกลาว อยางละ ๑ ชุด  เพ่ิมขึ้นอีกไดเทาท่ีจายจริง  แตไมเกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท 
 
 
 
 
 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

------------------------------------- 

โดยที่เป็นการเห็นสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.  2502 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงก าหนดระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 
  ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า“ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน              
และการประชุมระหว่างประเทศ” 
 ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2539 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 

บรรดาหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใดที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 
ข้อ 4 ในระเบียบน้ี 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน

ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ซึ่ง ไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มี          
หัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ งานตามระเบียบ น้ี                        
และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ อาทิเช่น 
พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม              
ระหว่างประเทศ เป็นต้น 

“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา           
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน        
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี วัตถุประสงค์                
เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
 



“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น
และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากร   
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

“ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ    
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย              
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

“การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  ซึ่งก าหนดไว้      
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน             
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร     
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

“ผู้แทน” หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 

“ผู้เข้าร่วมประชุม”หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศที่ เข้าร่ วมการประชุม             
ระหว่างประเทศ 

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด 1  
บททั่วไป 

--------------------- 

 ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศให้เป็นไปตามระเบียบน้ี 
 “การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้ถือปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด” 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 7 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 2 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่ 1 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

---------------------- 

 ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปน้ี 
(1) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช่จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าอาหาร 
(14) ค่าเช่าที่พัก 



(15) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 

แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 10 บุคคลที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี ได้แก่ 

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที่ 
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 

        ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลง
ยินยอม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 11 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 
 (1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 (2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
 (3) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 (4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่ง
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 



 ข้อ 12 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (4) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 13 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง   
สถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ 10 ให้อยู่ ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม                             
หรือส่วนราชการต้นสังกัด แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี  

(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
  (ข) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ 

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
 (ค) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  
หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมี วิทยากรประจ ากลุ่ม 
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 (ง) ช่ัวโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉล่ีย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 (จ) การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรบัประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า      
ห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้กึ่งหน่ึง 
 (2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 
 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้า ร า ชก า ร
ป ร ะ เ ภ ท  ก  ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประ เภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
 (ค) กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา
ที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคณุ
จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 (3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1  
ท้ายระเบียบน้ี เป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการ       
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่ เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชีหมายเลข 1                    
ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ข้อ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 
และบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี และตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 (1) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่   เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ
เหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 (2) การจัดที่พักให้แก่ ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น      
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไป         
ระดับปฏิบัติ งาน  ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้ งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือ
ต าแหน่งที่ เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเ ชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 (3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือ
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 17 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิ ดชอบ
ค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังน้ี 
 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ได้ให้เดินทางโดยช้ันหน่ึง 



 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 
 ทั้งน้ี ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 (3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
จะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงิน    
ส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ   
ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
 (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 16 
 (2) ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทาง
ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่
กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ี
ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงน้ันเกินกว่าสิบสองช่ัวโมงให้ถือเป็นหน่ึงวัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบี้ยเล้ียงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเล้ียงเดินทางที่
ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้า รับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 และให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
80 บาท ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
160 บาท ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน
คนละ 240 บาท ต่อวัน 
 (2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 
 (3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 



 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อน้ี ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
เอกสารหมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 20 การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะ               
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับ
ความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี   แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 22 กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี และถ้าใช้
เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและ
หนังสือกระทรวงการคลังที่ก าหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่ายแต่ถ้าเป็นการจ่ายเงิน
โดยกรมบัญชีกลางเพื่อ เข้าบัญชีให้กับ ผู้รับจ้าง  หรือ ผู้มีสิทธิรับ เงินโดยตร งให้ใช้รายงานในระบบ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วัน
นับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ส่วนที่ 2  
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ข้อ 24 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติ เฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการน้ันตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 



 ข้อ 26 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด  หรือรับผิดชอบ
ให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบน้ันได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18  แก้ไขโดย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 27 กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปฝึกอบรมบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือได้ตามพระราชกฤษ ฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เงื่อนไข ดังน้ี  
 (1) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ แล้ว แม้จะต่ ากว่าสิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบิน แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน   
อีกหน่ึงเที่ยวในช้ันเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
 (2) กรณีมีการจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิ         
ที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว 
แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 (3) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง
สมทบเฉพาะส่วนที่ขาด แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม การเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย            
กรณีได้รับความช่วยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี พร้อมแนบส าเนาหนังสือของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุ
วงเงินให้ความช่วยเหลือไว้ ให้ค านวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 28 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือสังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน
จัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดภายใน 60 วันนับแต่
วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 



หมวด  3  
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

---------------------- 

 ข้อ 29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัด 
 กรณทีี่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าความในข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 17 มาใช้บังคับ แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงาน
ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้น าความในข้อ 18 มาใช้บังคับ  และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้าง
ด าเนินการดังกล่าว ให้น าความในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 4  
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างต่างประเทศ 

---------------------- 

 ข้อ 30 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ตามระเบียบน้ี ได้แก่ 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 (4) วิทยากร 
 (5) ผู้เข้าร่วมประชุม 
 ข้อ 31 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
 ข้อ 32 การประชุมระหว่างประเทศที่มีการจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะให้แก่บุคคลตามข้อ 30 ให้
ส่วนราชการผู้จัดการการประชุมระหว่างประเทศเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะได้ดังน้ี 
 (1) การประชุมระหว่างประเทศที่ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิก
รฐัสภาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 (2) การประชุมระหว่างประเทศนอกจาก (1) ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
 (ก) ค่าอาหารและเครื ่องดื ่ม  กรณีจัดครบทุกมื ้อไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน 
กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 800 บาทต่อวัน 
 (ข) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน 
 (ค) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 ข้อ 33 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ 16 ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร   
ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 ข้อ 34 เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศให้ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
คนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 ข้อ 35 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 
 ข้อ 36 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 
 ข้อ 37 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุมไว้
ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมได้ออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก             
หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือ          
ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือออกให้
บางส่วนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่มิได้ออกให้จากส่วนราชการ
ต้นสังกัดได้ตามข้อ 32 
 ข้อ 38 กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาดได้ตามระเบียบน้ี 
 ข้อ 39 กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศ
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 31 ถึงข้อ 36 โดยให้น าความ
ในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

บทเฉพาะกาล 
---------------------- 

 ข้อ 40 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
ตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง
ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลังต่อไปจนแล้วเสร็จ 

 

 



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



   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานระบบสารสนเทศนักศึกษา  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โทร. ๑๐๒๘  
ที่  รส ๑๓๒/๒๕๖๕ วันที่  ๒๓  พฤศจิกายน  ๒๕๖๕  
เร่ือง  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายส าหรับการเข้าฝึกอบรม “การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ.   
       ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กับ การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูล  
       ส่วนบุคคลพ.ศ. ๒๕๖๒ ของหน่วยงานภาครัฐ”   

เรียน  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายทะเบียนและสถิตินักศึกษา 

เรื่องเดิม 

ตามหนังสือที่ ๖๗๑๕/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ สมาคมนักศึกษาเก่าคณะนิติศาสตร์ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์ส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม “การคุ้มครองข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กับ การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. 
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลพ.ศ. ๒๕๖๒ ของหน่วยงานภาครัฐ” ในวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๕ ณ โรงแรม 
แอมบาสซาเดอร์ กรุงเทพมหานคร มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้ข้าราชการที่รับผิดชอบ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ มีความรู้และความเข้าใจ 
เรื่องพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  

๒. เพ่ือให้ข้าราชการที่เข้าอบรม สามารถเชื่อมโยงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการกับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

๓. เพ่ือให้ข้าราชการที่เข้าอบรม สามารถน าแนวทางการปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลส าหรับ
หน่วยงานราชการไปปฏิบัติที่หน่วยงานได้ 

โดยมีค่าลงทะเบียนคนละ ๓,๐๐๐ บาท รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

ข้อกฎหมาย 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) หมวดที่ ๒ ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ส่วนที่ ๒ ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อเท็จจริง 

ข้าพเจ้านางณัฐสินี โชคเพ็ชรรัตน์ ต าแหน่ง หัวหน้างานระบบสารสนเทศนักศึกษา พร้อมด้วย
นางรัตน์ภรณ์ สุขเจียมพะเนา ต าแหน่ง หัวหน้างานทะเบียนและสถิติการศึกษา ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม
โครงการฝึกอบรม “การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กับ  
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลพ.ศ. ๒๕๖๒ ของหน่วยงานภาครัฐ” ในวันที่  
๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๕ ณ โรงแรมแอมบาสซาเดอร์ กรุงเทพมหานคร  

 

 

 

ข้อพิจารณา... 

 

 



ข้อพิจารณา 

เพ่ือให้การเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติค่าใช้จ่ายการเข้าร่วมฝึกอบรม“การคุ้มครองขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ กับ การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลพ.ศ. ๒๕๖๒ ของหน่วยงาน
ภาครัฐ” ดังนี้ 

๑. ค่าลงทะเบียน ๒ คน (๒ คน x ๓,๐๐๐ บาท)     เป็นเงิน ๖,๐๐๐ บาท 
๒. ค่าน้ ามันและค่าผ่านทาง       เป็นเงิน ๒,๐๐๐ บาท 
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยงผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ๒ คน (๒ คน x ๑๖๐ บาท x ๑ วัน) เป็นเงิน    ๓๒๐ บาท 
๔. ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ ๑ คน (๑ คน x ๒๔๐ บาท x ๑ วัน)   เป็นเงิน    ๒๔๐ บาท 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ๘,๕๖๐ บาท (แปดพันห้าร้อยหกสิบบาทถ้วน) 

โดยขออนุมัติเงินยืมทดลองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมดังกล่าว ในนาม  
นางณัฐสินี โชคเพ็ชรรัตน์ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 

 
             (นางณัฐสินี  โชคเพ็ชรรัตน์) 
 หัวหน้างานระบบสารสนเทศนักศึกษา 


