


คำนำ 

 

 คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว)  จากเงิน

งบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai จัดทำขึ ้นเพื่อวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงาน ตลอดจน

บุคลากรที่เดินทางไปราชการ ได้เข้าใจถึงหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน

ประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว) ตลอดจนขั้นตอนการดำเนินการในแต่ละข้ันตอน  

เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้อง

ตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่ทางราชการกำหนด เพื่อลดและป้องกันมิให้เกิดความ

ผิดพลาดในการเบิกจ่าย อีกทั้งให้การจัดทำหลักฐานการขอเบิกจ่ายและการปฏิบัติงานในเรื่องการตรวจสอบ

ใบสำคัญเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

โดยคู่มือได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 

ไปถึงกระบวนการวางฎีกาเบิกเงิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai ซึ ่งเป็นระบบที่ใช้สำหรับการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณแผ่นดินโดยเฉพาะ ซึ่งจะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้เดินทางและผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย 

การตรวจสอบ รวมถึงการวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค์โดยรวม 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้เดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ ซึ่งเป็น

กรณีที่ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เบิกจ่ายมากที่สุด       

ให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง รวดเร็ว เพ่ือประสิทธิภาพการบริหารราชการของมหาวิทยาลัย หากมี

ข้อเสนอแนะประการใด โปรดแจ้งผู้จัดทำ เพ่ือทำการแก้ไข ปรับปรุง ให้เนื้อหามีความ ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณภาพ

มากยิ่งๆ ขึ้นไป 

 

               กวิตา เค้าศรีวงษ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

      กรกฎาคม 2568 
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บทที่ 1 

บทนำ 

ความสำคัญและความเป็นมา 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นสิทธิประโยชน์ที่ ข ้าราชการและพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จะได้รับเมื่อมีการเดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่

ได้รับมอบหมาย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การเดินทางเป็นไปอย่างราบรื่นและไม่เป็นภาระค่าใช้จ่ายแก่ผู้ ที่

เดินทางไปราชการ 

 ซึ่งการเดินทางไปปฏิบัติราชการนั้นเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจหลักในการขับเคลื่อนการบริหารงาน

ราชการแผ่นดินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและไม่ติดขัดใน

เรื่องค่าใช้จ่ายที่เกี ่ยวข้องกับการเดินทาง จึงมีการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการไว้อย่างชัดเจนโดยเฉพาะ และในการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท จากเงินงประมาณแผน่ดินนั้น 

มีข้ันตอนและวิธีการที่เฉพาะเจาะจง โดยต้องทำการบันทึกรายการเบิกจ่าย ผ่านระบบ New GFMIS Thai  

 ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะช่วยให้ข้าราชการ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่เป็นผู้เดินทางสามารถเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายได้

อย่างสะดวกและมีประสิทธิภาพ โดยไม่ต้องกังวลเรื่องค่าใช้จ่ายส่วนตัว การเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยแบ่งเบาภาระ

ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็น 

 การทำความเข้าใจเพื่อปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง จะช่วยให้การเบิกจ่าย

เป็นไปอย่างราบรื ่นและมีประสิทธิภาพ สำหรับข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ เดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีไปราชการชั่วคราว) ซึ่งเป็นกรณีที่

ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เบิกจ่ายมากที่สุด 

 เมื่อตรวจสอบเรื่องเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ กลุ่มงานคลังจึงจะบันทึกรายการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New 

GFMIS Thai) และกรมบัญชีกลางได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผ่านระบบ  New 

GFMIS Thai โดยให้หน่วยงานผู้เบิกดำเนินการเบิกเงินจากคลัง รับเงิน จ่ายเงิน และนำเงินส่งคลัง ในระบบ 

New GFMIS Thai ตั้งแต่วันอังคารที่ 4 มกราคม 2565 เป็นต้นมา ซึ่งในการบันทึกรายการเบิกจ่าย ในระบบ 

New GFMIS Thai มีขั้นตอนและกระบวนการที่ค่อนข้างละเอียด ดังนั้นการบันทึกรายการ จึงต้องมีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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วัตถุประะสงค์ 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการ

ชั่วคราว) จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai ของกลุ่มงานคลัง กองกลาง สำนักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์นี้ จัดทำเพ่ือ 

1. เพื่อให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีความเข้าใจเกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับต่างๆ ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศมากยิ่งขึ้น 

2. เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ สามารถเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการชั่วคราวในประเทศ ได้อย่างถูกต้อง 

3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน จากระบบ New GFMIS Thai มีความเข้าใจ

ในระบบ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

4. เพ่ือให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้ศึกษา 

5. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ  

1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีความเข้าใจเกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

ต่างๆ ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศมากยิ่งขึ้น 

2. บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ สามารถทำเรื่องเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการชั่วคราวในประเทศ ได้อย่างถูกต้อง 

3. ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน จากระบบ New GFMIS Thai ปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

4. ผู้ปฏิบัติงานสามารถถ่ายทอดความรู้และวิธีการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ชั่วคราวในประเทศ ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ได้อย่างถูกต้อง 

5. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิด

ประสิทธิผลสูงสุด 

6. ผู้บริหารและผู้ตรวจสอบได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการบันทึกรายการเบิกค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ  ผ่านระบบ New GFMIS Thai เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ

ในการตรวจสอบ และกำหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงาน  
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ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานคู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณี

เดินทางไปราชการชั่วคราว) จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai ของกลุ่มงานคลัง 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์นี้   จะเป็นแนวทางในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว) จากเงินงบประมาณแผ่นดิน  ให้แก่บุคลากรของ

มหาวิทยาลัยฯ ประกอบด้วย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไป

ราชการ ตลอดจนตัวอย่างในการคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อาทิเช่น การคำนวณเวลาเพ่ือเบิก

ค่าเบี้ยเลี้ยง และแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย รวมถึง แนวทางเบื้องต้นในการการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งจะทำให้บุคลากรมีความเข้าใจและสามารถทำเรื่อง

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของตนเองได้อย่างถูกต้อง 

อีกทั้งมีขั ้นตอนกระบวนการในการวางฎีกา เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน New GFMIS Thai ซึ่งเป็นกระบวนการตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด ตั้งแต่การเข้าสู่ระบบ 
การบันทึกรายการแต่ละรายการ การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จนได้เอกสารบันทึกรายการขอเบิกเงิน
คงคลัง และเสนอให้ผู ้มีอำนาจอนุมัติ เพื่อให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการและเกิดประโยชน์สูงสุดกับองค์กรต่อไป 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

 มหาวิทยาลัย หมายความว่า  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 บุคลากร หมายความว่า  ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค์ 

 ข้าราชการ หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราช 

ภัฏนครสวรรค์ 

 พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา    หมายความว่า  บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ทำงานใน 

สถาบันอุดมศึกษา โดยได้ร ับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษา สั งกัด
มห า ว ิ ท ย าล ั ย ร า ชภ ั ฏนครสว รรค์  ไ ด ้ แ ก ่  พน ั ก ง าน ใน
สถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้าง
อ่ืนๆ  
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เงินงบประมาณแผ่นดิน  หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยฯ ได้รับจัดสรรจากสำนัก 

งบประมาณ ตามปีงบประมาณ เพื ่อให ้มหาว ิทยาล ัยฯ ใช้

ดำเนินงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ในการบริหารราชการแผ่นดิน 

ระบบ New GFMIS Thai   หมายความว่า ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

บัญชีค่าเบี้ยเลี้ยง    หมายถึง ค่าเบี้ยเลี้ยง สำหรับการเดินทางไปราชการใน 

ราชอาณาจักรตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

บัญชีค่าที่พัก    หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พักแรม  

สำหรับการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

บัญชีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  หมายถึง ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการเดินทางไปราชการใน 

ราชอาณาจักร เช่น ค่าพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานสำหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื ่นๆ 

ทำนองเดียวกัน ค่าขนย้าย สัมภาระ เป็นต้น ตามกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. 
ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการไว้ ดังนี้  ปฏิบัติงาน
ในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านการเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  สังเคราะห์ 
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ ่งยาก และมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ  
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
วิชาการเงินและบัญชีที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ 
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
ด้านการปฏิบัติการ 
      1) ควบคุมจัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งในและนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
ส่วนราชการ 
      2) วิเคราะห์และสรุปข้อมูล และ รายงานการเงินของส่วนราชการ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้องและทันสมัย 
      3) จัดและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานรัฐ เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
      4) ประเมินผลและติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ 
      5) วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดสรรงบประมาณ การ
รับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
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      6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกำหนด      
 
ด้านการวางแผน 
   ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงาน
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 
ด้านการประสานงาน 
 1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 2) ให้ข้อคิดเห็น หรือ คำแนะนำเบื ้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ด้านการบริการ 
 1) ให้คำปรึกษา แนะนำ  นิเทศ  ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี ที่
ยุ ่งยากซับซ้อน แก่ผู ้ใต้บังคับบัญชา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคลากร ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และ
สามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการด้านการเงินและบัญชี สื่อเอกสาร เผยแพร่และให้บริการ
วิชาการด้านงานการเงินและบัญชี เงินงบประมาณแผ่นดินที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมายของ 
นางสาวกวิตา เค้าศรีวงษ์ ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี ้
      (1) ตรวจสอบเรื่องจัดซื้อจัดจ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดิน ให้เป็นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้าง พ.ศ.2560  และ ตรวจสอบเรื่องเบิกจ่ายให้เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลัง พร้อมทั้งตรวจสอบ
โครงสร้างรหัสงบประมาณแผ่นดิน รหัสแหล่งเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย ให้ถูกต้องครบถ้วน 
      (2) ตรวจสอบการบันทึกรายการทุกประเภท ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New GFMIS Thai) เมื่อพบความผิดพลาด นำมาวิเคราะห์หาสาเหตุ และทำการ
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ปรับปรุงข้อผิดพลาดในกระดาษทำการประจำปีงบประมาณ เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ และทำการปรับปรุง
บัญชีในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New GFMIS Thai) ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
      (3) ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีจากระบบ KTB Corporate Online ว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
จำนวนเงินที่วางฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบ  New GFMIS Thai 
      (4) ตรวจสอบการจัดทำแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
      (5) ตรวจสอบการจัดทำใบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
      (6) เข้าร่วมประชุมแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับเงินงบประมาณแผ่นดิน การปฏิบัติงาน  New GFMIS 
Thai  กับกรมบัญชีกลาง และคลังจังหวัด เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และทันสมัย  
      (7) สรุปและตรวจสอบยอดเงินงบประมาณแผ่นดินเหลือจ่าย ในระบบ MIS กระทบกับยอดเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ในระบบ New GFMIS Thai ให้ถ ูกต้อง ครบถ้วน ก่อนดำเนินการบันทึกโอน
เปลี่ยนแปลงในระบบ  New GFMIS Thai 
           (8) วิเคราะห์และสรุปประเด็นข้อผิดพลาดจากการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และจัดทำ
เอกสารเผยแพร่การปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
      (9) ตรวจสอบการบันทึกการออกเช็ค และจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ในระบบ MIS 
      (10) เข้าร่วมประชุมและถ่ายทอดความรู้กับผู้บริหารและบุคลากร หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับ
ระเบียบต่างๆ ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เช่น ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ , พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 
ตามกฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเรื่องเงินงบประมาณแผ่นดินของหน่วยงาน
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
      (11) วิเคราะห์และติดตามผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
      (12) ตรวจสอบรหัสงบประมาณแผ่นดิน แหล่งเงิน รหัสกิจกรรมหลัก ในระบบ Grow Budget ให้
ถูกต้องตรงกับเงินที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงบประมาณ และรหัสเงินที่ออกจากกองนโยบายและแผนงาน 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
      (13) ตรวจสอบรายการเบิกหักผลักส่งเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี แต่ละรายการ แล้วทำการ 
Mapping งบประมาณในระบบ New GFMIS Thai ชดใช้เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณไป
พลางก่อนให้ถูกต้องกับระบบ MIS เพ่ือให้การยกยอดเงินงบประมาณมีความถูกต้อง 
      (14) ต ิดต ่อ ประสานงาน เสนอข้อคิดเห ็นกับคลังจ ังหว ัด สำนักงานตรวจเง ินแผ ่นดิน 
กรมบัญชีกลาง และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      1. การตรวจสอบ 
      การตรวจสอบเรื ่องขอเบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน ตรวจสอบการจัดซื ้อจัดจ้างจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ให้เป็นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 ตามกฎกระทรวง และระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง และ ตรวจสอบเรื่องเบิกจ่ายให้เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลัง ต้องใช้ความชำนาญ และ
ทักษะ ความรู้ที่ต้องมีการศึกษาให้ทันสมัยอยู่เสมอ เนื่องจาก มีการปรับปรุงระเบียบต่างๆ อย่างต่อเนื่อง 
อีกทั้งข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบงบการเงินจากสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินประจำปี ทำให้ต้องมีการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน โดยผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ชำนาญการการเงินและบัญชี 
ต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสามารถทางด้านวิชาการ และมีความรู้ทันสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่าง
รวดเร็ว มีความสามารถสูง ในการคิด วิเคราะห์ แยกแยะ ประเด็นปัญหา มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มี
ความเป็นผู้นำ สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที อีกทั้งสามารถนำเสนอประเด็นปัญหาและแนว
ทางแก้ไขให้กับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว  
     2. การใช้งานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ      
     การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน มีการใช้ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New GFMIS Thai) ซึ่งจากเดิมใช้ ระบบบริหารการเงินการคลัง ระบบควบคุม
แบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) และได้เปลี่ยนเป็นระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ใหม่ (New GFMIS Thai) ในปี พ.ศ.2565 ซึ่งมีความซับซ้อนมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ชำนาญการ
การเงินและบัญชีจึงต้องศึกษา วิเคราะห์ ใช้ความรู้ทักษะและความสามารถสูงในการปฏิบัติงาน เนื่องจาก
ระบบมีการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาอยู่เสมอ ในทุกขั้นตอนต้องมีการตรวจสอบให้ถูกต้องมากยิ่งขึ้น 
      ผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ชำนาญการการเงินต้องมีการวางแผนงานอย่างเป็นระบบมากยิ่งขึ้น เพื่อให้
การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินเป็นไปตามแผนงาน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน สามารถให้
คำปรึกษา ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ คิดค้นและพัฒนารูปแบบ แนวทาง วิธีการ และนวัตกรรมใหม่ๆ 
ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน และบุคคลภายนอกที่มารับบริการ ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง
มากยิ่งขึ้น 
   3. การประสานงาน 
      เนื่องจากงานงบประมาณแผ่นดิน เป็นแผนการทางการเงินของรัฐบาล ที่จัดทำข้ึนเพื่อแสดงรายรับ
และรายจ่ายที่กำหนดไว้สำหรับดำเนินตามโครงการและกิจกรรมต่างๆ ในช่วงปีหนึ่งๆ จึงเป็นงบประมาณที่
มีความสำคัญอย่างยิ่งในการดำเนินงานของหน่วยงาน และมีผู้เกี่ยวข้องทั้งบุคลากรภายในและภายนอก
หน่วยงาน อีกท้ังระบบงบประมาณแผ่นดินการพัฒนาอยู่เสมอ จึงทำให้ต้องประสานงานกับหลายหน่วยงาน 
ผู ้ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ชำนาญการเงิน ต้องมีทักษะในการสื ่อสาร และประสานงานที ่ด ี มีความรู้ 
ความสามารถในการให้ความเห็น คำแนะนำ หรือแม้กระทั่งขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์สูงสุด จึงต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
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      (3.1) มีความรู้ความสามารถด้านงบประมาณแผ่นดิน เป็นอย่างดี 
      (3.2) มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี สามารถประสานงานได้ท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก 
      (3.3) มีภาวะความเป็นผู้นำ สามารถแนะนำทีมงาน ให้ความเห็น แก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้ องและ
ทันท ี
      (3.4) มีทักษะในการถ่ายทอดความรู้ใหม่ๆ ให้แก่ทีมงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 4. ใหก้ารบริการ 
      เนื่องจากเงินงบประมาณแผ่นดิน มีระเบียบที่เกี่ยวข้องมาก จึงทำให้มีความเข้าใจคลาดเคลื่อนใน
การเบิกจ่ายเงินของแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จึงต้องมีการประชาสัมพันธ์และถ่ายทอดความรู้
เกี่ยวกับระเบียบต่างๆ ให้กับ บุคลากรในมหาวิทยาลัย อย่างต่อเนื่อง  
    ตลอดทั้งร่วมประชุมกับผู้บริหารและบุคลากร หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายเรื่องเงินงบประมาณแผ่นดินของหน่วยงานถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งผู้ปฏิบัติงานในฐานะผู้ชำนาญการการเงิน จะต้องใช้ทักษะในด้านการสื่อสาร 
และ ความรู้ความสามารถของตนเองในการประชาสัมพันธ์ สามารถช่วยแก้ไขปัญหาให้แก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง อีกท้ังกำหนดแนวทางในการปฏิบัติงานโดยจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในหลายๆ ช่องทาง 
เช่น Facebook , Line เป็นต้น 
 5. การกำกับตรวจสอบ 

 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ต้องเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New GFMIS Thai)  ซึ่งเป็นระบบที่จะช่วยให้การเบิกเงินจากคลัง รับเงิน จ่ายเงิน 

และนำเงินส่งคลัง ของหน่วยงานภาครัฐมีประสิทธิภาพ มากยิ่งขึ้น รองรับจำนวนผู้ใช้งานในระบบที่เพ่ิมขึ้น

อย่างต่อเนื่อง และเป็นระบบกลางที่ทุกหน่วยงานภาครัฐใช้งานด้วยกัน 

      ดังนั้นการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณประจำปี

ของหน่วยงาน งบกลาง งบประมาณเบิกแทนกัน งบโครงการเงินกู้ และ ทุกงบประมาณท่ีผ่านกระบวนการ

เบิกจ่ายในระบบ New GFMIS Thai จึงต้องมีการตรวจสอบให้มีความ ถูกต้อง ครบถ้วนมากที่สุด เพื่อให้

เกิดประโยชน์สูงสุดในการเบิกจ่ายเงิน รวมถึงการรายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

และ รายงานการเงินภาพรวมของแผ่นดิน 

   ก่อนที่จะวางฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ต้องมีการตรวจสอบเรื่องเบิกจ่ายที่ส่งมาจาก

หน่วยงานต่างๆ คณะ/ศูนย์/สำนัก ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี ่ยวข้อง หลักฐานเอกสารประกอบเรื่อง

เบิกจ่ายต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน หากพบข้อผิดพลาดต้องวิเคราะห์หาสาเหตุ และประสานหน่วยงาน 

แนะนำแนวทาง เพ่ือแก้ไขให้เรื่องเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบได้  
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ตัวอย่างลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 1. วิธีการตรวจสอบเรื่องจัดซื้อจัดจ้างและเรื่องเบิกจ่าย 

 1.1 ตรวจสอบเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง (เรื่องเบิกค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก) 

 การตรวจสอบเรื่องค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก  ให้เป็นตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัด

จ้าง พ.ศ.2560 ตามกฎกระทรวง และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประเภทการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

 (1) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขอเบิก ได้แก่ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน, ใบขอ

อนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง 1), บันทึกรายงานการขอซื้อขอจ้าง, บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจ้าง, ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา, ใบสั่งจ้าง, ใบส่งมอบงาน, ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง, ใบ

ตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง, ใบตรวจรับพัสดุ, ใบสำคัญรับเงิน, แบบพัสดุ 8/2, แบบสำรวจความต้องการ

จัดซื้อ-จัดจ้าง (แบบพัสดุ 3)  โดย ตรวจสอบ จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร, ลายเซ็นทุกจุด, ประเภท

งบประมาณท่ีเบิก, รหัสงบประมาณ, รหัสกิจกรรมหลัก, แหล่งเงิน, หมวดเงิน, วันที่ ระยะเวลาในการจัดทำ

เรื่อง ที่สอดคล้องกัน  

 (2) กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย จัดทำและตรวจสอบ แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี ให้ถูกต้อง 

เพ่ือนำรายการหัก ไปบันทึกผ่านระบบ New GFMIS Thai 

 (3) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของโครงการ งบประมาณที่ได้รับ รายละเอียดงบประมาณ

รายจ่าย จำแนกงบรายจ่าย 

 (4) เสนอเรื่องท่ีตรวจสอบถูกต้องแล้วต่อผู้บังคับบัญชา 

 1.2 การตรวจสอบเรื่องเบิกจ่าย  
 กรณี ตรวจสอบเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 (1) ตรวจสอบความถูกต้องของ คำสั่ง/บันทึกขออนุญาตไปราชการ ในรายการต่อไปนี้ รายชื่อผู้ไป
ราชการ, วัน เวลา สถานที่, รหัสงบประมาณท่ีเบิกเงิน, ลายเซ็นต์ 
 (2) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8703) 
ระบุวัน เวลา โดยนับเวลาการเดินทางตามระเบียบกระทรวงการคลัง เพื่อคำนวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงตาม
อัตราของระดับตำแหน่ง  ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีพักแรม 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป นับเป็น 
1 วัน กรณีไม่พักแรม เศษเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป นับเป็น ½ วัน, รายชื่อคณะ
เดินทาง, ลายเซ็น, รหัสงบประมาณท่ีเบิกจ่าย, จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
 (3) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ รายชื่อคณะเดินทาง, ตำแหน่ง, ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าท่ีพัก , ค่าพาหนะ, ค่าใช้จ่ายอื่น, จำนวนเงินตัวเลข
, จำนวนเงินตัวอักษร และลายเซ็นต์ 
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 (4) กรณีเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ของทางราชการ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ ว่า ระบุรายการต่างๆ ถูกต้องหรือไม่ เช่น ระบุชื่อพนักงานขับรถ , หมายเลข
ทะเบียนรถ งบประมาณที่ใช้เบิกจ่าย, ลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติการขอใช้รถ, วัน เวลา ใน การเดินทางไป
ราชการ และ ตรวจสอบใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ซึ่งเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ว่าระบุข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ เช่น วันที่, ลายเซ็นผู้รับเงิน, หมายเลขทะเบียนรถตรงกับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
อีกทั้งต้องตรวจสอบด้วยใบเสร็จค่าน้ำมันจากปั๊มน้ำมัน อยู่ในเส้นทางการเดินทางการเดินทางไปราชการ
หรือไม่ ในกรณีนี้สามารถเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษได้ ต้องตรวจสอบว่าทางพิเศษนั้นอยู่ในเส้นทาง
การเดินทางไปราชการหรือไม่ 
 (5) กรณีเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาในการขอใช้ยานพานะส่วนตัวไปราชการ เพ่ือเบิกค่าชดเชยพาหนะ 
ใบแสดงระยะทางเพื่อใช้คำนวณค่าพาหนะ โดยประเภทรถยนต์เบิกค่าพาหนะ ได้ 4 บาทต่อ 1 กิโลเมตร 
และ ประเภทรถจักรยานยนต์เบิกค่าพาหนะได้ 2 บาท ต่อ 1 กิโลเมตร ตามระเบียบกระทรวงการคลัง และ
ในกรณีนี้เบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษไม่ได้ 
 (6) กรณีพักแรม เบิกค่าที่พักตามอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด เช่นการเบิกที่พัก
ลักษณะจ่ายจริง ระดับปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ ห้องพักคนเดียวคืนละ 1,500 
บาท/คน ห้องพักคู่คืนละ 850 บาท/คน โดยต้องมีเอกสารประกอบจากท่ีพัก ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน และ ใบ 
Folio ที่ระบุข้อมูลการเข้าพักอย่างถูกต้องครบถ้วน วัน ที่เข้าพัก และ วันที่ออก, หมายเลขห้อง, ชื่อผู้เข้า
พัก และมีลายเซ็นต์ของผู้ประกอบการ  
      (6) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารจากระบบ MIS ได้แก่ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน , 
ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3), ใบรายการขอเบิกเงิน (แบบ กง.3/2) ตรวจสอบ
การบันทึกรายการ, จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร, ลายเซ็นทุกจุด, ประเภทงบประมาณที่เบิกจ่าย, รหัส
งบประมาณ, รหัสกิจกรรมหลัก, แหล่งเงิน และหมวดเงิน 
 (6) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของโครงการ กำหนดการ หนังสือเชิญ 
 (7) เสนอเรื่องท่ีตรวจสอบถูกต้องแล้วต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 2. การวางฎีกาขอเบิกเงิน ในระบบ New GFMIS Thai 
 เมื่อได้ตรวจสอบเรื่องจัดซื้อจัดจ้างและเรื่องเบิกจ่ายแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว จึงจะ
เริ่มดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai โดยแบ่งการบันทึกรายการขอเบิก
เงินออกได้ ดังนี้ 
 1) การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 2) การขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)  
 3) การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
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 4) การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพ่ือจ่ายให้แก่บุคคลในหน่วยงาน 
   
 2.1 วิธีการฎีกาขอเบิกเงินเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ New GFMIS Thai  (ค่าจ้างเหมาบริการ
บุคคลภายนอก) 
 (1) ตรวจสอบประเภทเอกสารในการวางฎีกา ในระบบ New GFMIS Thai การเบิกค่าจ้างเหมา
บริการบุคคลภายนอก เป็นการวางฎีกา ขบ 02 การขอเบิกเง ินผ่านส่วนราชการเพื ่อจ ่ายให ้แก่
บุคคลภายนอก  ประเภทเอกสาร KE 
 (2) เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ด้วยรหัส Soft Token Key ประเภทผู้ปฏิบัติงาน  
 (3) เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย – ขอเบิกเงิน – ขบ 02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  
 (4) บันทึกและตรวจสอบข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย รหัสหน่วยงาน, รหัสพ้ืนที่ , รหัสหน่วยเบิกจ่าย
, การอ้างอิง 10 หลัก ซึ่งกำหนดด้วย ตัวอักษร P เป็นตัวแรก ตามด้วยปี พ.ศ. 2 หลักหลัง แล้วตามด้วย
การรันเลขฎีกาที่ใช้ควบคุมเรื่องขอเบิก ตัวอย่างเช่น P670000001, วันที่เอกสาร, วันที่ผ่านรายการ,งวด , 
ประเภทเอกสารขอเบิก เพื่อจ่ายผู้ขาย/คู่สัญญา , วิธีการชำระเงิน จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของ
หน่วยงาน, แหล่งของเงิน, และเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร (ระบุหมายเลขบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยที่
ตรงกับงบประมาณที่ขอเบิก) 
 (5) บันทึกและตรวจสอบรายการขอเบิก ประกอบด้วย 
 รหัสบัญชีแยกประเภท ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก คือ 51010112 
 รหัสศูนย์ต้นทุนของมหาวิทยาลัย ระบุ 2302100000  
 รหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ซึ่งจะเปลี่ยนแปลงทุกปีงบประมาณ ตามประเภทกิจกรรม 
ได้แก่ สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน , จัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี , 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น , ขยายโอกาสเข้าถึงบริการทางการศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ และจัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 
 รหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ซึ ่งจะเปลี ่ยนแปลงทุกปีงบประมาณ ซึ ่งแยกประเภท
งบประมาณ เช่น รายการงบประจำงบบุคลากร , รายการงบประจำ งบดำเนินงาน, เงินประจำตำแหน่ง
วิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย , ค่าไฟฟ้า, วัสดุการศึกษา, เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายโครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช, ค่าอุปกรณ์การเรียน, ค่าเครื่องแบบนักเรียน, ค่าจัดการเรียนการสอน, ค่าหนังสือ, ค่า
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน, เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น เป็น
ต้น 
 รหัสบัญชีย่อย จำนวน 7 หลัก ที่สอดคล้องกับรหัสงบประมาณและรหัสกิจกรรมหลัก 
 จำนวนเงินที่เบิกจ่าย และรายละเอียดการขอเบิก 
 จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
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 กรณีมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย ให้ระบุภาษี หัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ ตามจำนวนเงินจากแบบแนบฎีกา
แสดงรายการภาษี ทำการตรวจสอบและบันทึก 
 จำลองการบันทึก  
 ตรวจสอบเอกสาร ไม่มีข้อผิดพลาด ถึงทำการบันทึกข้อมูล 
 พิมพ์ใบรายการขอเบิกเงินคงคลัง ขบ 02 – ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ ตรวจสอบ
สถานะเอกสารผ่านรายการ และเซ็นต์ชื่อผู้บันทึกรายการ เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
 
 2.2 วิธีการวางฎีกาขอเบิกเงินเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 (1) ตรวจสอบประเภทเอกสารในการวางฎีกา ในระบบ New GFMIS Thai การเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เป็นการวางฎีกา ขบ 02 การขอเบิกเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลใน
หน่วยงาน  ประเภทเอกสาร KL 
 (2) เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ด้วยรหัส Token Key ประเภทผู้ปฏิบัติงาน  
 (3) เข้าสู่ระบบเบิกจ่าย – ขอเบิกเงิน – ขบ 02 ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ  
 (4) บันทึกและตรวจสอบข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย รหัสหน่วยงาน, รหัสพ้ืนที่, รหัสหน่วยเบิกจ่าย, 
การอ้างอิง 10 หลัก ซึ่งกำหนดด้วย ตัวอักษร P เป็นตัวแรก ตามด้วยปี พ.ศ. 2 หลักหลัง แล้วตามด้วยการ
รันเลขฎีกาที่ใช้ควบคุมเรื ่องขอเบิก ตัวอย่างเช่น P670000001, วันที่เอกสาร, วันที่ผ่านรายการ ,งวด, 
ประเภทเอกสารขอเบิก เพื่อชดใช้ใบสำคัญ, วิธีการชำระเงิน จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน, 
แหล่งของเงิน, และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร (ระบุหมายเลขบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยที่ตรงกับ
งบประมาณท่ีขอเบิก) 
 (5) บันทึกและตรวจสอบรายการขอเบิก ประกอบด้วย 
 รหัสบัญชีแยกประเภท ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 5103010102 , ค่าที่พัก 
ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 5103010103, ค่าใช้จ่ายในการเดินทางอ่ืน (ค่าพาหนะ/ค่าธรรมเนียมผ่านทาง
พิเศษ) ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 5103010199  
 รหัสศูนย์ต้นทุนของมหาวิทยาลัย ระบุ 2302100000  
 รหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก ซึ่งจะเปลี่ยนแปลงทุกปีงบประมาณ ตามประเภทกิจกรรม 
ได้แก่ สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน , จัดการเรียนการสอนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี , 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น , ขยายโอกาสเข้าถึงบริการทางการศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ และจัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 
 รหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ซึ ่งจะเปลี ่ยนแปลงทุกปีงบประมาณ ซึ ่งแยกประเภท
งบประมาณ เช่น รายการงบประจำงบบุคลากร , รายการงบประจำ งบดำเนินงาน, เงินประจำตำแหน่ง
วิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย, ค่าไฟฟ้า, วัสดุการศึกษา, เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายโครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช, ค่าอุปกรณ์การเรีย , ค่าเครื่องแบบนักเรียน, ค่าจัดการเรียนการสอน, ค่าหนังสือ, ค่า
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กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน, เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายโครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่ น    
เป็นต้น 
 รหัสบัญชีย่อย จำนวน 7 หลัก ที่สอดคล้องกับรหัสงบประมาณและรหัสกิจกรรมหลัก 
 จำนวนเงินที่เบิกจ่าย และรายละเอียดการขอเบิก 
 จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง 
 จำลองการบันทึก  
 ตรวจสอบเอกสาร ไม่มีข้อผิดพลาด ถึงทำการบันทึกข้อมูล 
 พิมพ์ใบรายการขอเบิกเงินคงคลัง ขบ 02 – ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ และเซ็นต์ชื่อ
ผู้บันทึกรายการ เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
 
 3. การบันทึกการออกเช็ค และจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน ในระบบ MIS 
 เมื่อตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าบัญชีจากระบบ KTB Corporate Online ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามจำนวนเงินที่วางฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบ  New GFMIS Thai แล้วให้ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 (1) เข้าระบบ Grow Account ด้วย รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่านของตนเอง 
 (2) บันทึกรายการจ่าย 
 (3) บันทึกรายการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 
 (4) เพ่ิมรายการ ระบุวันที่ต้องการออกเช็ค 
 (5) เพ่ิมรายการ ระบุเลขฎีกาตามเอกสารขอเบิก 
 (6) อ้าง GFMIS ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกจำนวน 10 หลัก ตาม รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ขบ 
02 – ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 
 (7) ตรวจสอบรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก แหล่งเงิน ให้ถูกต้อง 
 (8) บันทึกทุกรายการที่วางฎีกาให้ครบถ้วน ตรวจสอบยอดเงินขอเบิกว่าถูกต้องหรือไม่ 
 (9) ออกเช็คให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน ทั้งบุคลากร หน่วยงาน บุคคลภายนอก  
 (10) บันทึกหารหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี)  
 (11) ตรวจสอบความถูกต้องของเช็ค ชื่อ นามสกุล, ชื่อร้านค้า, บริษัท, จำนวนเงินตัวเลข, จำนวน
เงินตัวอักษร กระทบยอดเงินให้ตรงกับฎีกาขอเบิกที่ตั้งเบิก  
 (12) เสนอเช็คต่อผู้มีอำนาจลงนาม 
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ลักษณะงานที่ต้องทำการตัดสินใจ 
 การปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับชำนาญการ  รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้อง
กับเงินงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งเป็นงบประมาณที่มีความสำคัญในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ต้อง
อาศัยความรู้ ความสามารถด้านการวิเคราะห์ สังเคราะห์อย่างมีเหตุผล อีกท้ังยังต้องมีความชำนาญ ในการ
ปฏิบัติงานเป็นอย่างดี ต้องเป็นผู้ที่พัฒนาตนเองให้มีทักษะในหลายๆ ด้าน ไม่ว่าจะเป็น ความรู้อย่างถ่องแท้
ในกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน และ การปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New GFMIS Thai) ซึ่งระบบมีการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาอย่างเสมอ ต้องเข้ารับ
การอบรมในทุกๆ ครั้งที่มีการพัฒนาระบบ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างสมบูรณ์ 
 อีกท้ังยังต้องมีการประสานงานกับท้ังหน่วยงานภายนอกและภายใน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
เมื่อพบข้อผิดพลาดในกระบวนการทำงาน ต้องมีการตัดสินใจที่ยึดระเบียบ ความถูกต้อง ความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัดของทางราชการ และแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที  
 และเนื่องจากงบประมาณแผ่นดินที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี มีงบประมาณที่เป็นโครงการเฉพาะกิจ
อีกหลายโครงการที่เกิดขึ้น ในภาวะปัจจุบันที่สถานการณ์เปลี่ยนแปลงไป จึงจำเป็นต้องศึกษาหาความรู้
เพ่ิมเติม และประชุมร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือกำหนดแนวทางในการเบิกจ่ายให้เกิดความ
คล่องตัว และถูกต้อง  
 เมื่อเกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเรื่องท่ีไม่สามารถหาข้อยุติได้ ต้องมีทักษะในการสื่อสารกับ
หน่วยงานภายนอกเป็นอย่างดี มีการปรึกษาหาแนวทางร่วมกับสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน กรมบัญชีกลาง 
และคลังจังหวัด เพื่อให้เรื่องที่เบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ รวมทั้ง
การปฏิบัติงานต่างๆ เพื่อให้ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ (New GFMIS 
Thai) ของมหาวิทยาลัย เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 
 ซึ่งในทุกขั้นตอนในการปฏิบัติงานล้วนมีการตัดสินใจที่เกิดขึ้น นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ชำนาญการ ต้องสามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้ โดยดำเนินการวิเคราะห์ดังต่อไปนี้  
 (1) ระบุปัญหาที่ต้องตัดสินใจ 
 สามารถวิเคราะห์และระบุปัญหาที่ต้องตัดสินใจให้ชัดเจน ปัญหาที่ถูกระบุอย่างถูกต้องนั้น  ก็ถือว่า 
ได้ถูกแก้ไขไปแล้วครึ่งหนึ่ง ซึ่งจะทำให้การตัดสินใจนั้นง่ายยิ่งขึ้น รวมทั้งการกำหนดขอบเขต/ความจำเป็น/
ความสำคัญของการตัดสินใจ อะไรคือเป้าหมายหรือผลลัพธ์ที่อยากได้จากการตัดสินใจนี้    
 (2) กำหนดทางเลือก 
 ค้นหาทางเลือกหรือวิธีการแก้ปัญหาออกมา เพ่ือหาว่า มีทางเลือกอะไรบ้าง ที่จะเป็นไปได้  
 (3) ประเมินทางเลือก 
 ทบทวนและศึกษาแต่ละทางเลือก ว่า มีข้อดี ข้อเสีย ประโยชน์ ความเสี่ยง อย่างไรบ้าง รวมทั้ง
ความเป็นไปได้ในแต่ละทางเลือก 
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 (4) ตัดสินใจเลือกทางเลือกท่ีดีที่สุด 
 เลือกทางเลือกท่ีดีที่สุด สร้างสรรค์ท่ีสุด ณ ขณะนั้นและตัดสินใจเพ่ือนำไปปฏิบัติและแก้ไข 
 (5) ประเมินการตัดสินใจ 
 ทบทวนและประเมินการตัดสินใจ หลังจากการที่ตัดสินใจไปแล้วในแต่ละครั้งด้วย  เพ่ือเรียนรู้และ
นำเป็นบทเรียนในการตัดสินใจในครั้งต่อไปด้วยว่าการตัดสินใจนั้นมีข้อดีอะไรบ้าง และต้องปรับปรุงพัฒนา
แก้ไขอะไรบ้าง เพ่ือให้ดียิ่งขึ้นไป 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการสำนักงานอธิการบดี 
1. ประวัติความเป็นมาสำนักงานอธิการบดี 

สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหารของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ จึงเป็นหน่วยงานที่จำเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกฝ่าย ทุกหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยฯ ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่องาน       
จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งควบคู่กับมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ยังเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครู วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ตามลำดับ 
 แต่เดิม สำนักงานอธิการบดีเป็นเพียงฝ่าย “ฝ่ายธุรการ”ของโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ ต่อมา
โรงเรียนฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมาเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ายธุรการจึงเปลี ่ยนมาเป็น  “สำนักงาน
อธิการบดี” โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น 11 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายเลขานุการ   ฝ่ายธุรการ  ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่  ฝ่ายการเงิน  ฝ่ายพัสดุฝ่ายยานพาหนะ  ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่  ฝ่าย
สวัสดิการ  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูนครสวรรคจ์ึง
ได้รับยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ สำนักงานอธิการบดีจึงเป็น “สำนักงานอธิการบดี” จนถึง
ปัจจุบัน 
 ถึงแม้ว่า “สำนักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสร้างหน่วยงานใหม่
สำนักงานอธิการบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ให้บริการ สนับสนุนงานบริหารและประสานงาน
วิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยสืบต่อไป 
 ในปี พ.ศ. 2548-2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างใหม่ตาม
กฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548   ทำให้โครงสร้างภายในสำนักงานอธิการบดีเปลี่ยนไปจาก
การรวมหน่วยงาน  ซึ่งเคยมีเทียบเท่าคณะอยู่ในขณะนั้น  จำนวน 3 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่  สำนักงาน
อธิการบดี  สำนักวางแผนและพัฒนา  และสำนักกิจการนักศึกษา  ซึ่งปัจจุบันสำนักงานอธิการบดีโดย
ประกอบด้วย 3 ดังนี้ 
  1. กองกลาง    
  2. กองนโยบายและแผน 
  3. กองพัฒนานักศึกษา 
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และแต่ละกองแบ่งเป็นกลุ่มงาน รวมกันทั้งสิ้น  16 กลุ่มงาน  ดังนี้   
สังกัด กองกลาง  ได้แก่ 

1. กลุ่มงานธุรการและงานประชุม 
2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
4. กลุ่มงานคลัง 
5. กลุม่งานพัสดุ 
6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 

สังกัด กองนโยบายและแผน  ได้แก่ 
  1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
  2. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
  3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 

สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ได้แก่ 
  1. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 

2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

2. ทำเนียบผู้บริหารสำนักงานอธิการบดี 

ระยะเวลา ชื่อ – นามสกลุ 

2538 - 2540 ผู้ช่วยศาสตราจารย์กมล   การณุอุทัย 
2541 - 2544 ผู้ช่วยศาสตราจารย์จำลอง      ลือชา 
2545 - 2548 ผู้ช่วยศาสตราจารยส์มชาย  พลานนท์ 

2548 ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ุวรรณ์       คงมี 

2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา    สนธิรักษ์ 

2548 - 2555 นายเฉลมิเกียรต ิ  ปรัชญาพันธ์ 
2556 นายเกษม    ภู่เจรญิธรรม 
2556  รองศาสตราจารย์วุฒิชัย    ประภากิตติรตัน ์

2556 – 2565 นายมงคล     แพทองคำ 

2565 - ปัจจุบัน 
นางสุกัญญา       มีวงษ ์

(ผู้อำนวยการสำนกังานอธิการบดี) 
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3. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์   เอกลักษณ์หรือ
วัฒนธรรมของ สำนักอธิการบดี 

 
 ปรัชญา ปณิธาน 

  บริการล้ำ  นำเทคโนโลยี  มีความโปร่งใส  ใส่ใจนักศึกษา 
 
 วิสัยทัศน์  

  บริการดี  ใช้เทคโนโลยีทันสมัย  ใส่ใจทุกระดับ  ปรับสู่มาตรฐาน 
 

พันธกิจ 
1. พัฒนาการบริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
2. พัฒนาการบริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ให้

มหาวิทยาลัย 
4. ติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินผล การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
5. พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

ยุทธศาสตร์ 
1. พัฒนาการบริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพ 
2. พัฒนาการบริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ให้

มหาวิทยาลัยอย่างถูกต้องและทันสมัย 
4. ส่งเสริมและประสานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

และการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่องทุกระดับ 
ตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับสำนักและสถาบัน 

5. พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
1. มีการพัฒนากระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ือความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. มีการบริหารจัดการทรัพยากรบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมต่อการทำงาน 
3. มีการบริหารจัดการทรัพยากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
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4. เพ่ือสนับสนุนและเสนอแนะแนวทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน
ภายในให้ดำเนินงานตามแผนงาน และบริหารงบประมาณที่จำกัดอย่างมี
ประสิทธิภาพบนฐานข้อมูลที่ทันสมัย  

5. ทุกหน่วยงานมีการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่ส่งเสริมให้มี
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการประเมิน
คุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่ระดับหลักสูตร/คณะ
สำนักและสถาบันที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 

6. เพ่ือให้นักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
เอกลักษณ์หรือวัฒนธรรมของ สำนักอธิการบดี 

1. ยึดมั่นในคุณธรรม และสังคมยอมรับ 
2. ให้บริการด้วยความเท่าเทียมเสมอภาค 
3. มุ่งหวังผลสัมฤทธิ์ และคุณภาพของงาน 
4. ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
5. ทำงานร่วมกันเป็นทีม 
6. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
 

4. โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 
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4.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผน 

กลุ่มงานธุรการและการ
ประชุม 

กองกลาง กองพัฒนานักศึกษา 

กลุ่มงานเลขานุการและพิธี
การ 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 

กลุ่มงานคลัง 

กลุ่มงานพัสด ุ

กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

กลุ่มงานทรัพยส์ินและรายได ้

กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและ
บริการ 

สำนักงานอธิการบดี 

กลุ่มงานบริหารกองนโยบาย
และแผน 
 
กลุ่มงานวิเทศสมัพันธ์ 
 

กลุ่มงานมาตรฐานและประกัน
คุณภาพ 

กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไปและ
บริการนักศึกษา 

กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 

กลุ่มงานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา 

กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและ
ส่งเสริมสุขภาพ 



21 
 

4.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกอง
นโยบายและแผน 
 
หัวหน้ากลุ่มงานวิเทศสัมพันธ ์
 

หัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐานและ

ประกันคุณภาพ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไปและบริการนักศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพฒันา
นักศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงานกีฬาและ
นันทนาการ 

หัวหน้ากลุ่มงานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงานศูนย์พยาบาล
และส่งเสริมสุขภาพ 

ผู้อำนวยการกองกลาง ผู้อำนวยการกองนโยบาย 
และแผน 

ผู้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษา 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

หัวหน้ากลุ่มงานธุรการและการ

ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการและ

พิธกีาร 

หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที ่

หัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

หัวหน้ากลุ่มงานพัสด ุ

หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

หัวหน้ากลุ่มงานทรัพย์สินและ

รายได ้

หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่

และบริการ 
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4.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.3.1 โครงสร้างอัตรากำลัง/ตำแหน่งภายใน กลุ่มงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
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5. คณะผู้บริหารปัจจุบัน 
 5.1 รายช่ือผู้บริหาร   
 รายช่ือผู้บริหาร สำนักงานอธิการบดี ประจำปีการศึกษา 2567 

 

ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง 

1 นางสุกัญญา  มีวงษ์             ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

2 นางนภัสนนัท์  บัวแก้ว ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

3 นางกัลยา  จูทา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองกลาง 

4 นางสาวรุจนี  บา่งศรีวงษ ์ รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 
คณะผู้บริหารปัจจุบัน 

 5.1 คณะผู้บริหารปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(นางสกุัญญา    มีวงษ์) 

ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

(นางกัลยา   จูทา) (นางนภสันนัท์   บัวแก้ว)   (นางสาวรุจนี     บ่างศรีวงษ์) 

รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการกองกลาง 

ผู้อำนวยการ 
กองนโยบายและแผน 
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5.2 รายช่ือคณะกรรมการบริหาร สำนักงานอธิการบดี 
 

ลำดับที่ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง 

1 นางสุกัญญา        มีวงษ์             ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

2 นางนภัสนันท์      บัวแก้ว ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

3 นางกัลยา            จูทา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองกลาง 

4 นางสาวรุจนี     บ่างศรีวงษ์ รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

5 นางพรทิพย์         บัวประทุม รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้กลุม่งานธุรการและงานประชุม 

6 นางสาวจิตติมา     จารุวรรณ์ รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

7 นางสาวกาญจน์วริน  สิทธิปรีชาพงษ์ รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

8 นางสาวธนิดา       ยินดี รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้กลุม่งานคลงั 

9 นางสาวรัตนาภรณ์  ปินใจ รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานพัสด ุ

10 นางสาวมนภร  เขียวทวิ รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

11 นายชาญณรงค์      แตงนารา รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานทรัพยส์ินและรายได้ 

12 นายฐานันดร์  หล่วนพานิช รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 

13 นายฐณภรรฒ   ทองใบ รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้กลุม่งานบริหารกองนโยบายและแผน 

14 ผศ.ดร.ปุณยภา  บุญธรรม รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานวิเทศสัมพันธ ์

15 นายจิณณวัฒน์  สุวรรณ์ รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐานและประกนัคุณภาพ 

16 นางสาวรุจนี     บ่างศรีวงษ์ รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 

17 - หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

18 - หัวหน้างานกีฬาและนนัทนาการ 

19 - หัวหน้างานแนะแนวและทุนการศึกษา 

20 นางสาวชิดชนก ธเนศตรีรัตน์ รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสรมิสุขภาพ 
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5.3 รายช่ือคณะกรรมการประจำ สำนักงานอธิการบดี 
 

ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง 

1 นางสุกัญญา       มีวงษ์     ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบด ี ประธานกรรมการ 

2 นางนภัสนนัท์     บัวแก้ว ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน กรรมการ 

3 นางกัลยา            จูทา รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการ
กองกลาง 

กรรมการ 

4 นางสาวรุจนี     บ่างศรีวงษ์ รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกอง
พัฒนานักศึกษา 

กรรมการ 

5 ผศ.มนตรี    ไชยานุกลูกิตติ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก กรรมการ 

6 นายมงคล   แพทองคำ กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก กรรมการ 

7 นายมนัส    กะระกล กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก กรรมการ 

8 นางบุษยมาศ    แสงเงิน กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก กรรมการ 

9 นายฐณภรรฒ  ทองใบ ผู้แทน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
สังกัดสำนักงานอธิการบด ี

กรรมการ 

10 นายศรัณย์  เกตกรณ์ ผู้แทน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
สังกัดสำนักงานอธิการบด ี

กรรมการ 

11 นางสาวศิริรัตน์    อ้นหม ี ผู้แทน พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
สังกัดสำนักงานอธิการบด ี

กรรมการ 

12 นางพรทิพย์       บัวประทุม รักษาการในตำแหน่งหัวหนา้ กลุ่มงาน
ธุรการและงานประชุม 

กรรมการและเลขานุการ 

13 นางอังศนา       อินแดน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ผู้ช่วยเลขานุการ 

14 นางสาวกัญญณัฐ   ประเสริญศริิภัทร เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ผู้ช่วยเลขานุการ 
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6 สถานที่ตั้งสำนักงานอธิการบดี 
สถานที่ตั้งของสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการส่วนงานแบ่งการบริหาร

จัดการเป็น 3 กอง  คือ 
กองกลาง 
     ตั้งอยู่ท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์(ย่านมัทรี)   
     - อาคาร 10 ชั้น 1  ได้แก่ กลุ่มงานธุรการและการประชุม กลุ่มงานประชาสัมพันธ์                   

                  กลุ่มงานคลัง กลุ่มงานพัสดุ   
 - อาคาร 10 ชั้น 2  ได้แก่ กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่  งานนิติกร   หน่วยงานตรวจสอบภายใน  

งานออกแบบและภูมิสถาปัตย์ 
     - อาคาร 10 ชั้น 3  ได้แก่ กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ  สำนักงานสภามหาวิทยาลัย                        
     ตั้งอยู่ท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

                -  อาคารงานอาคารและสถานที่ ได้แก่ กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
                -  อาคาร 9 ชั้น 2 ห้อง  922  ได้แก่ กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้    
                -  อาคาร 9 ชั้น 1  หน่วยบริการ (ย่อย) ได้แก่ งานธุรการและการประชุม   
                    งานประชาสัมพันธ์    งานคลัง  งานออกแบบและภูมิสถาปัตย์ 
       -  อาคาร 14 ชั้น 2  ห้องรับรองผู้บริหาร ได้แก่  กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ   

กองนโยบายและแผน  
               ตั้งอยู่ที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์(ย่านมัทรี)   

      - อาคาร 10 ชั้น 2  ได้แก่ กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน  กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์  
        กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ  

กองพัฒนานักศึกษา  
ตั้งอยู่ที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์(ย่านมัทรี)   

      - อาคาร 11 ชั้น 2   หน่วยบริการย่อย ได้แก่ งานแนะแนวและทุนการศึกษา งานกิจการ    
        นักศึกษา  ห้องพยาบาลประจำย่านมัทรี 
     ตั้งอยู่ท่ี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

- ที่ทำการกองกิจการนักศึกษา ได้แก่  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา กลุ่ม
งานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา   กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ  กลุ่มงานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา 

- อาคารอัมรินทร์พิทักษ์  ชั้น 1  ได้แก่  กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 
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7 การแบ่งส่วนงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ในแต่ละกองและกลุ่มงาน มี ดังนี้   

กองกลาง   มีหน้าที่หลักในการดำเนินการดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการและงานเลขานุการของมหาวิทยาลัย 
2. เป็นหน่วยงานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยรวมทั้งเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ 

ความก้าวหน้า และผลงานของมหาวิทยาลัย 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยได้แก่ การสรรหา บรรจุเลื่อน

ระดับตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงานฯลฯ 
4. พัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยและนิติการ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการ บำเหน็จบำนาญ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ 
8. จัดทำทะเบียนประวัติและข้อมูลบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
9. บริหารงานทั่วไป ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมิได้เป็นอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการใด

โดยเฉพาะ 
10. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
การแบ่งส่วนงานย่อยในการปฏิบัติงานของกองกลางให้สำเร็จบรรลุเป้าหมายประกอบด้วยกลุ่ม

งาน 8 กลุ่มงาน ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1. กลุ่มงานธุรการและการประชุม 

- งานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ    
- งานร่าง-พิมพ์-โต้ตอบหนังสือราชการ 
- งานอัดสำเนาและถ่ายเอกสาร              
- งานจัดเก็บเอกสารและสืบค้น     
- งานบริการไปรษณีย์                             
- งานประชุมสภามหาวิทยาลัย        
- การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  
- การประชุมอ่ืน 

2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ   
-  งานเลขานุการผู้บริหาร       
- การประชุมคณาจารย์และวิชาการ   
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-  การประกันคุณภาพ               
3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่     

- งานธุรการ       
- งานอัตรากำลัง      
- งานพัฒนาบุคลากร    
-  งานวินัยและนิติการ 
- งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ    

4. กลุ่มงานคลัง      
- งานธุรการ      
- งานการเงิน    
- งานบัญชี    
- งานเงินนอกงบประมาณ          
- งานเงินงบประมาณ     

5. กลุ่มงานพัสดุ   
- งานบริหารพัสดุ    
- การจำหน่ายพัสดุ   
- งานจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา  
- การจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา/วิธีพิเศษ  

6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์    
- งานประชาสัมพันธ์    
- งานโสตทัศนูปกรณ์  
- งานติดต่อประสานงานภายในและภายนอก 

7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้    
- งานบริหารจัดการทรัพย์สินและรายได้       
- งานสวัสดิการ 

8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
- งานอาคารสถานที่/อนามัยสุขาภิบาล    
- งานสวนรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความปลอดภัยและจราจร      
- งานไฟฟ้า ประปา และซ่อมบำรุง     
- งานยานพาหนะ          
- งานออกแบบและภูมิสถาปัตย์ 
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 กองนโยบายและแผน  มีหน้าที่หลักในการดำเนินการดังนี้ 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำผังแม่บทของมหาวิทยาลัย 
2. สนับสนุนและส่งเสริมการวิจัยสถาบัน จัดวางระบบสารสนเทศรวมทั้งให้บริการข้อมูล

แก่หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
3. เสนอแนะนโยบายและแผนการจัดการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา แผนการผลิต

และพัฒนากำลังคน แก่หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
4. จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ จัดสรรงบประมาณ รวมทั้งพัฒนาระบบการงบประมาณ

แก่หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
5. ติดตามประเมินผงโครงการ แผนงาน และนโยบายที่ได้รับอนุมัติ 
6. ปฏิบัติงานร่วมมือกับหน่วยงานในประเทศและต่างประเทศในการจัดการศึกษา 

อบรม และศึกษาดูงาน และสร้างเครือข่ายวิเทศสัมพันธ์ระหว่างสถาบันการศึกษา
และหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ 

7. ให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยในการติดต่อกับต่างประเทศ 
8. วิเคราะห์ และนำเสนอโครงการจัดตั้งและปรับปรุงส่วนราชการ การเสนอขอ

อัตรากำลังให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
9. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
การแบ่งสว่นงานย่อยในการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผน ให้สำเร็จบรรลุเป้าหมาย

ประกอบด้วยกลุ่มงาน 3 กลุ่มงาน ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 

1.  กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
- งานวางแผนและนโยบาย 
- งานวิเคราะห์งบประมาณและติดตามผล 
- งานสถิติและข้อมูลข่าวสาร  สารสนเทศ/วิสัยทัศน์ 

2.   กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานความร่วมมือ ข้อตกลง สัญญา  กับหน่วยงานต่างประเทศ 
- งานติดต่อประสานงานเพ่ือการรับ  นักศึกษาและบุคลากรจากต่างประเทศ 

 -  งานอำนวยความสะดวกให้แก่บุคลากร ในการไปราชการ  ศึกษาอบรม แลกเปลี่ยน 
หรือติดต่อกับต่างประเทศ 

-  งานสารบรรณ  งบประมาณ  พัสดุ หนังสือเดินทาง วีซ่า  พิธีการและ การรับรอง 
3.  กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
     -  งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ สำนักงานอธิการบดี 
     -  งานมาตรฐานและประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย  
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กองพัฒนานักศึกษา  มีหน้าที่หลักในการดำเนินการดังนี้ 
1. จัดบริการและสวัสดิการต่างๆ แก่นักศึกษา 
2. จัดบริการแนะแนวสนเทศและบริการอาชีพให้แก่นักศึกษา 
3. ประสานงานสนับสนุนส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่างๆ ของนักศึกษาท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 
4. ประสานดำเนินการพัฒนาบุคลิกภาพนักศึกษา สร้างเสริมคุณธรรม จริยธรรมและ

ควบคุมดูแลความประพฤติของนักศึกษา 
5. ควบคุมดูแล ส่งเสริมและประสานงานการจัดกิจกรรม กีฬาและนันทนาการภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 
6. จัดบริการเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาให้แก่นักศึกษา 
7. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
การแบ่งส่วนงานย่อยในการปฏิบัติงานของกองพัฒนานักศึกษาให้สำเร็จบรรลุเป้าหมาย

ประกอบด้วยกลุ่มงาน 5 กลุ่มงาน ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 

1. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา 
-  งานธุรการ        
-  งานการเงิน         
-  งานพัสดุ    
-  งานบุคคล      
-  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
-  งานแผนงานและประกันคุณภาพการศึกษา 
-  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
-  งานการเงินและพัสดุ       
-  งานธุรการ    
-  งานวินัย น.ศ. 
-  งานวางแผนพัฒนากิจกรรม น.ศ.     
-  งานกิจกรรมพิเศษ       
-  งานกิจกรรมผู้นำ น.ศ.     
-  งานกิจกรรมสโมสรน.ศ. 
-  งานกิจกรรมชมรม         
-  งานส่งเสริมและพัฒนา น.ศ. 
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3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
       -  งานการเงินและพัสดุ       

  -  งานธุรการ   
  -  งานนันทนาการ   
  -  งานวางแผนพัฒนากีฬาและนันทนาการ   
  -  งานชมรมกีฬา   
  -  งานส่งเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพ   
  -  งานส่งเสริมกีฬาเพ่ือการแข่งขัน       
  -  งานบริการกีฬา   

4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
  -  งานทุนการศึกษา     
  -  งานแผนบริการแนะแนว 
  -  งานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา     
  -  งานให้คำปรึกษา 
  -  งานข้อมูลอาชีพ        
  -  งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 
  -  งานธุรการ     
  -  พัสดุ    
  -  งานอนามัยและพยาบาล    
  -  งานเวชศึกษาป้องกัน 
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8. จำนวนบุคลากร 
 สำนักงานอธิการบดีมีจำนวนบุคลากรทั้งหมด  229 คน  โดยจำแนกบุคลากรในสงักัดสำนักงาน
อธิการบดี  ซึ่งแบ่งเปน็ ข้าราชการ   ลูกจ้างประจำ  พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลยั ลูกจ้างชั่วคราว 
จ้างเหมาบริการ ลูกจา้งโครงการ   โดยจำแนกตามหน่วยงาน ได้ดังนี้ 
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9. อาคารสถานที่ 

ฝ่ายอาคารสถานท่ี รายชือ่อาคารและพ้ืนท่ี (ที่รับผิดชอบ)   รวม 

ท่ีตั้ง เลขที่  398 
หมู่ 9 อำเภอเมอืง 

อาคารเรียน 
อาคาร  1  คณะวิทยาการจัดการ และอาคารส่วนต่อเติม (สาขานิเทศศาสตร์) 
อาคาร  2  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
อาคาร  3  ศูนย์ภาษาและห้องปฏบัิติการภาคเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษา 
อาคาร  4  สำนักคอมพิวเตอร ์
อาคาร  5  ห้องเรียนรวมและร้านสหกรณ์มหาวทิยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 
อาคาร  6  อาคารคหกรรมศาสตร ์
อาคาร  7  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีs 
อาคาร  8  สำนักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
อาคาร  9  คณะครุศาสตร์ 
อาคาร  10  คณะวิทยาการจัดการ 
อาคาร  11  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
อาคาร  12  สำนักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ต่อเติมเป็นอาคาร
เดียวกับ อาคาร  8) 
อาคาร  13  ศูนย์วิทยาศาสตร์ 
อาคาร  14  อาคารเรียนรวมและสำนักงานอธิการบดี 
อาคาร  15  อาคารเฉลิมพระเกียรติ  80  พรรษา  5 ธันวาคม 2550 
อาคาร  16  อาคารเรียนศิลปะ 
อาคาร  17  อาคารศูนย์วัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค์ 
อาคารโรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (ใหม่) 

 
 
 
 
 
 
 

18 อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาคารกิจกรรมและท่ีพักอาศยั 
อาคารพลศึกษา  จำนวน  1  หลัง 
หอประชุม  จำนวน  1  หลัง 
สโมสรอาจารย์  จำนวน  1  หลัง 
อาคารกิจการนักศึกษา  จำนวน  1  หลัง 
บ้านพักอาจารย์  จำนวน  40 หลัง 
แฟลตทีพ่ัก  จำนวน  3  หลัง 
หอพกัอาจารย์ชาย  จำนวน  1  หลัง 
หอพกัอาจารย์หญิง  จำนวน  3  หลัง 
หอพกัรับรอง  จำนวน  1  หลัง 
โรงเก็บรถยนต์  จำนวน  1  หลัง 
ที่ทำการฝ่ายอาคารสถานที่  จำนวน  1  หลัง 
หอพกันักศึกษา  จำนวน  1  หลัง 
โรงอาหาร  จำนวน  1  หลัง 

59 หลัง 
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ฝ่ายอาคารสถานท่ี รายชือ่อาคารและพ้ืนท่ี (ที่รับผิดชอบ)   รวม 

ศูนย์การเรียนรู้และนันทนาการ  (บริเวณลานกิจกรรมหลังอาคาร 2)  จำนวน 1 
หลัง 
โดมอเนกประสงค์ 1 (สนามกีฬาฟุตซอล)  จำนวน 1  หลัง 
โดมอเนกประสงค์ 2  จำนวน 1 หลัง 

ท่ีตั้ง ศูนย์การศึกษา
ย่านมัทร ี

พ้ืนท่ี (500ไร)่ 
 

อาคารเรียน 
อาคาร 1  อาคารเรียนและปฏิบัตกิารวิจัยทางการเกษตร  
อาคาร 2  ปฏิบัติการออกแบบผลิตภัณฑ ์
อาคาร 3  อาคารดนตรี และอาคารส่วนต่อเติม(อาคารปฏิบัติการดนตรี) 
อาคาร 4  เทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
อาคาร 5  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
อาคาร 6  โรงงานแปรรูปอาหารและผลิตภัณฑ์ 
อาคาร 7   ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
อาคาร 8   ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
อาคาร 9   อาคารเรียนปฏิบัติการเทคโนโลยีและนวัตกรรม ฯ 
อาคาร 10 อาคารศูนย์ปฏิบัติการกจิกรรมนักศึกษา 
อาคาร 11 อาคาเรียนรวม 
อาคาร 12 อาคารปฏิบัติการทางวทิยาศาสตร์  
อาคารวิจัยนวัตกรรมและพัฒนาผลติภัณฑ์    
อาคารศูนย์พัฒนากำลังคน ด้านโลจิสติก์และระบบขนส่ง     

 
 
 

14 อาคาร 
 
 
 
 
 

อาคารกิจกรรมและท่ีพักอาศยั 
บ้านพักอธกิารบดี 1 หลัง 
บ้านพักเจ้าหน้าที่  1 หลัง 
โรงเก็บของ 1 หลัง 
โรงเก็บของและเลี้ยงสัตว์ของคณะเกษตร 5 หลัง 
บ้านพักครู บ้านใต้ถุนไม้  6 หลัง 
เรือนเพาะชำ 1 หลัง 
อาคารเก็บน้ำเพื่อทำน้ำประปา   1  หลัง 
โรงอาหาร 1 หลัง 
อาคารหอพกันักศึกษา(หญิง) 2 หลัง   
อาคารหอพกันักศึกษา(ชาย)  2 หลัง   
อาคารที่พกับุคลากร   1 หลัง    
ศูนย์ประชุมและนิทรรศการนานาชาติ (ย่านมัทรี) 1 หลัง 
ศูนย์กีฬาอเนกประสงค์ (ศูนย์กีฬาในร่ม) 1 หลัง 

24 หลัง 

ท่ีดินศูนย์การศึกษาเขา
แรด 

สำหรับจัดการศึกษาดา้นเทคโนโลยีการเกษตร ตั้งอยู่ติดเชิงเขาแรด  หลัง
โรงเรียนพลตำรวจภูธร  อำเภอเมอืง จังหวัดนครสวรรค์  เน้ือที่ 63 ไร่  3 งาน 
64 ตารางวา 
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ฝ่ายอาคารสถานท่ี รายชือ่อาคารและพ้ืนท่ี (ที่รับผิดชอบ)   รวม 

ท่ีดิน ศูนย์การศึกษา
หนองกรด 

สำหรับการจัดการศึกษา ศูนย์การศึกษาเกษตรทฤษฎีใหม่  ตั้งอยู่ติดกับถนน
พหลโยธิน  ตำบลหนองกรด  อำเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค์ มีเน้ือที่ 16 ไร่ 

 

รวม 
อาคารเรยีนและสำนักงาน 32 อาคาร 

อาคารกิจกรรมและท่ีพักอาศยั 83 หลัง 
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บทที่ 3  

หลักเกณฑ์ วิธกีารและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากเงินงบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์  ยึดปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

และ ระเบียบกรทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง  

 ส่วนขั้นตอนการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ให้วางฎีกา

เบิกจ่าย โดยใช้ระบบ New GFMIS Thai ซึ่งเป็นระบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยเบิกจ่ายผ่านเข้าบัญชีส่วน

ราชการ เพื่อจ่ายให้เงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

 

หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยต้องได้รับอนุมัติให้เดินทาง จากผู้มีอำนาจอนุมัติ ซี่งเป็นไปตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 

 2. ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  2.1 ข้าราชการ 

  2.2 ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว 

  2.3 พนักงานราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย 

  2.4 บุคคลภายนอก 

  2.5 บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

 3. กรณีเป็นบุคคลภายนอก หากส่วนราชการมีความประสงค์จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ 

เนื่องจากเป็นผู้ทำประโยชน์ให้กับทางราชการ จะต้องทำการเทียบตำแหน่ง ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  

กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้แบ่งประเภทการเดินทางไปราชการไว้ ดังนี้ 

ลักษณะการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 

 1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

    2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

     1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
     1.2 การเดินทางไปราชการประจำ 
     1.3 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
 

2.1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
2.2 การเดินทางไปราชการประจำใน

ต่างประเทศ 
 

 

การเดินทางไปราชการในประเทศ มี 3 ลักษณะ  

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว เป็นการเดินทางไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่ง

ปฏิบัติราชการปกติ ตามคำสั่งผู้บังคับบัญชีหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ, การไปสอบคัดเลือก หรือ

รับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา, การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษา

ราชการแทน, การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่ง รับราชการประจำใน

ต่างประเทศ และการเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ ซึ่งการเดินทางลักษณะนี้ ส่วนใหญ่จะเป็นการเดินทางในภารกิจของทหารหรือตำรวจตะเวน

ชายแดน 

 2. การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน/ไปรักษาการในตำแหน่ง

หรือรักษาราชการแทน เพื่อดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่, การเดินทางไปประจำสำนักงานเดิมใน

ท้องที่แห่งใหม่ (กรณีย้ายสำนักงาน ), การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือไปช่วยราชการมีกำหนดเวลา

ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป และ การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี 

ซึ่งส่วนราชกาจำเป็นต้องให้ผู้นั้นช่วยราชการต่อ ณ สถานที่แห่งเดิม ให้นับเวลาช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือ

เวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบกำหนด 1 ปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจำ 

 3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา  ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ (บรรจุครั้งแรก) ท้องที่

ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ มาตรา 42 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับ

ภูมิลำเนาของผู้เดินทางไปราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
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การเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

- การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ ตามคำสั่งผู้บังคับบัญชีหรือ

ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

- การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา (การไปสอบสัมภาษณ์

ทุน ก.พ. เบิกค่าใช้จ่ายได้) 

- การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน (ท้ังนี้ต้องมีระยะเวลาที่ชัดเจน 

โดยปกติไม่เกิน 1 ปี หากไม่มีการกำหนดระยะเวลา หรือเกิน 1 ปี จะเป็นการเดินทางไปราชการประจำ) 

- การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ ่งรับราชการประจำใน

ต่างประเทศ (กรณีที่ข้าราชการประจำในต่างประเทศ เดินทางมาราชการที่ประเทศไทย) 

- การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง

ประเทศ ซึ่งการเดินทางลักษณะนี้ ส่วนใหญ่จะเป็นการเดินทางในภารกิจของทหารหรือตำรวจตะเวนชายแดน 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

1. ค่าเบี้ยเบี้ยงเดินทาง 

2. ค่าเช่าที่พัก 

3. ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ในกรณีที่ผู ้เดินทางไปราชการจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง

สำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณ

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

และกรณี ลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ให้แนบใบลาพร้อมการขออนุญาตไปราชการด้วย 

 การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่า

เช่าที่พักได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง (มาตรา 18 และ 20) 
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สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 สิทธิเริ่มตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาให้เดินทางไปราชการ  

 ผู้มีอำนาจอนุมัติ อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจำเป็น

และเหมาะสม 

 1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ ให้ทำหนังสือขออนุญาตไปราชการ โดยมีสาระสำคัญ 

ดังนี้ 

 1.1 ระบชุื่อผู้เดินทาง ตำแหน่ง และหน่วยงานที่สังกัด 

1.2 ระบุสถานทีท่ี่จะเดินทางไป  

1.3 ระบุวัตถุประสงค์ของการเดินทาง เช่น เพ่ือเข้าร่วมประชุม หรือปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.4 ระบวุันที่เดินทางไปและวันที่เดินทางกลับ 

 1.5 ระบุพาหนะในการเดินทาง  

  1.5.1 กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้ทำบันทึกขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง.ของมหาวิทยาลัยฯ 

ผ่านระบบ ยานพาหนะ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

  1.5.2 กรณีขอใช้รถส่วนตัวในการเดินทาง ให้บันทึกขออนุญาตใช้รถส่วนตัวเดินทาง โดยเบิก

เงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถส่วนตัวที่ใช้เบิกจ่ายเงิน หลักฐานแสดงจำนวน

ระยะทาง   

 1.6 ระบุรายชื่อผู้ร่วมเดินทางไปด้วย 

 1.7 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 1.8 ระบุผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน (ถ้ามี) 

 1.9 กรณีท่ีมีการลาพักผ่อนหรือลากิจก่อนหรือหลังการเดินทาง ให้ระบุรายละเอียดด้วย 

 1.10 กรณีผู้เดินทางไปราชการจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง

สำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ด้วยเหตุผลส่วนตัว ซึ่งได้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้ขออนุมัติวัน

เดินทางไปราชการให้ครอบคลุมวันที่ลากิจหรือลาพักผ่อนด้วย เพ่ือที่จะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการได้  
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 
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2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เบิกได้ 

2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ โดยมีอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักร ในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้  
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 ตารางสรุปอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท : ระดับ จำนวนเงิน (บาท) 
ทั่วไป           : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
วิชาการ        : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ    : ต้น 

240 บาท 

ทั่วไป           : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ        : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ    : สูง 
บริหาร         : ต้น สูง 

270 บาท 

 

การนับเวลา เพ่ือคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

ให้เริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ ที่พัก หรือที่ทำงานปกติ จนกลับถึงที่อยู่ ที่พัก หรือที่ทำงาน

ปกติ 

 ในการเข้าร่วมประชุมราชการ (ประชุมชี้แจง, รับมอนโยบาย, ประชุมราชการปกติ ฯลฯ) และใน

กำหนดการมีการเลี้ยงอาหารกลางวัน เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่ต้อง

หักเบี้ยเลี้ยง 

 

- กรณีไม่พักแรม เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น ½ วัน  

เกิน 12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน  

 ตัวอย่าง  

(1) ออกจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เวลา 6.00 น. เพื่อไปประชุมราชการ ที่จังหวัดพิษณุโลก 

ระหว่างเวลา 8.30 น. – 12.00 น. และเดินทางกลับถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เวลา 

14.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได้ 8 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ½ วัน 

(2) ออกจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เวลา 6.00 น. เพื่อไปประชุมราชการ ที่จังหวัดกรุงเทพฯ 

ระหว่างเวลา 8.30 น. – 16.30 น. และเดินทางกลับถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เวลา 

20.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได้ 14 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
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 - กรณีพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

ตัวอย่าง 

(1) ออกจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ วันที่ 1 สิงหาคม เวลา 6.00 น. เพื่อไปประชุมราชการ 

ที ่จ ังหวัดพิษณุโลก ระหว่างวันที ่ 1-3 สิงหาคม และเดินทางกลับถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ วันที่ 3 สิงหาคม เวลา 16.00 นับเวลาได้ 2 วัน 10 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน 

(เนื่องจากเศษของวันนับได้ 10 ชั่วโมง จึงไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน และ ในกรณีที่ไป

พักแรมจะไม่มีการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ½ วัน) 

(2) ออกจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ วันที่ 1 สิงหาคม เวลา 6.00 น. เพื่อไปประชุมราชการ 

ที ่จ ังหวัดพิษณุโลก ระหว่างวันที ่ 1-3 สิงหาคม และเดินทางกลับถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ วันที่ 3 สิงหาคม เวลา 19.00 นับเวลาได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 

(เนื่องจากเศษของวันเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน) 

 

 2.2 ค่าเช่าที่พัก การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ คือ ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย (ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน) 

และ แบบจ่ายจริง (มีใบเสร็จรับเงินและรายงานการเข้าพัก) โดยหลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก ดังนี้ 

(1) เบิกได้กรณีจำเป็นต้องพักแรม การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกใน

การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ 

(2) การเดินทางไปราชการครั ้งหนึ ่ง ถ้าจำเป็นต้องพักแรมให้เบิกค่าเช่าที ่พักได้ไม่เกิน 120 วัน 

นับตั้งแต่วันที่ออกเดินทาง ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจำเป็นและประหยัดด้วย 

(3) กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว ให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่าย หรือจ่ ายจริง อย่างใดอย่าง

หนึ่ง ตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

(4) กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการ

เดินทาง จะเลือกเบิกในลักษณะเหมาะจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่างหนึ่งตลอดระยะเวลาของ

การเดินทางไปราชการในครั้งนั้น เช่น เลือกเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายทุกคนต้องเบิกแบบ

เหมาจ่าย ถ้าเลือกแบบจ่ายจริงทุกคนต้องเบิกแบบจ่ายจริง 

(5) กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ เลือกเบิกจ่ายจริง ให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่า

เช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ (เว้นแต่กรณีพักคู่ไม่เหมาะสม ให้เบิกจ่าย

ค่าท่ีพักเดี่ยวได้) 
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ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยมีอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ดังนี้  
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 ตารางสรุปอัตราค่าที่พัก 

 
ประเภท : ระดับ 

(บาท : วัน : คน) 
จ่ายจริง เหมาจ่าย 

พักเดี่ยว พักคู่  
ทั่วไป           : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
วิชาการ        : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ    : ต้น 

1,500 850  
 

800 
วิชาการ        : เชี่ยวชาญ  
อำนวยการ    : สูง 
บริหาร         : ต้น  

2,200 1,200 

วิชาการ        : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร         : สูง 

2,500 1,400 1,200 

 

สรุปอัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและท่ีพัก ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
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2.3 ค่าพาหนะ 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ ตามมาตรา 22 กำหนดว่า การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใ ช้

ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกโดยประหยัดในเส้นทางที่สั้น ตรง ไม่ย้อนเส้นทาง เป็นเส้นทางที่ไม่อันตราย 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมี แต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้เดินทางโดย

พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิก

เงินค่าพาหนะนั้น 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ จำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง

สำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว ตามมาตรา 8/1 ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่าย

จริง ตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่า

พาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ (ให้คำนวณระยะทาง

และจำนวนเงินค่าพาหนะประกอบการเบิกจ่ายด้วย) 

 

 แนวทางการเบิกค่าพาหนะ 

(1) พาหนะส่วนตัวของผู้เดินทาง ให้ขออนุญาตใช้รถส่วนตัวไปราชการ โดยเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะ

ส่วนตัว ระบุหมายเลขทะเบียนรถส่วนตัวที่จะใช้เบิกจ่ายเงิน มีอัตราเงินชดเชย ดังนี้ 

- รถยนต์  กิโลเมตรละ  4 บาท 

- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ  2 บาท 

การคำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง หรือหน่วยงานอื่น หรือ Map-google ถ้าไม่มีให้

ผู้เดินทางรับรอง 

(2) ค่าพาหนะประจำทาง การเบิกค่าพาหนะประจำทาง ได้แก่ รถโดยสารประจำทาง รถไฟ 

เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทาง อัตรา

ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึง

ได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง 

- กรณีโดยสารรถประจำทาง หากผู้ให้บริการไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เป็นหลักฐานการจ่าย  
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การเดินทางโดยเครื่องบิน สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งต่อไปนี้ 

 1) ผู้มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบิน ต้องดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงานขึ้นไป ตำแหน่ง

ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือตำแหน่ง

ระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

 2) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุใน 1) ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีจำเป็นรรีบด่วนเพ่ือ

ประโยชน์แก่ทางราชการ และต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนการเดินทาง 

 3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ ตามข้อ 1) หรือข้อ 2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการ

เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สำนักงานเดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้า

คณะ ซึ่งดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภท

บริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชียวชาญ หาก

จำเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพื่อประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไป

ราชการ ให้สามารถเบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่

เลขานุการกับผู้บังคับบัญชามีหลายคนให้มีสิทธิเบิกค่าพาหนะเท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกได้เพียงหนึ่งคน 

ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการคนอื่นๆ ให้เบิกค่าพาหนะได้ตามสิทธิของตนตามมาตรา 28 แห่ง

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

  

 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 

 1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย หรือ

ผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินที่ไดร้ับ

จากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยวเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

 2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่า ย 

หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง 

ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐาน

การจ่ายของส่วนราชการ  
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 (3) ค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกได้ในกรณีที่ไม่มีรถประจำทาง หรือมี แต่ต้องการความสะดวกรวดเร็ว

เพื่อประโยชน์แก่ราชการ โดยผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิก (ใบรับรองแทน

ใบเสร็จร ับเง ิน ในช่องหมายเหตุ) และให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที ่จ ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่

กระทรวงการคลังกำหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 

2550 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย

เนื่องในการเดินทางไปราชการ  

โดยอัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ

สถานียานพาหนะประจำทางหรือสถานที่หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ

ราชการ 

(ก) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ 

หรือ การเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยว

ละไม่เกิน 600 บาท 

(ข) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ นอกเหนือจากข้อ (ก) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงิน

เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

  และเดินทางไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม่

เกิน 2  เที่ยว 
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สรุปสิทธิการโดยสารพาหนะประจำทางไปราชการในประเทศ 
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 2.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  ค่าที่จอดรถ เบิกได้เฉพาะรถราชการ รถประจำ

ตำแหน่ง และ รถส่วนตัวของข้าราชการเลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง 

 2.5 ค ่าใช้จ ่ายอื ่นที ่จำเป็นเน ื ่องในการเด ินทางไปราชการ  ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังกำหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 

2550 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย

เนื่องในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

 1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการได้ เช่น ค่าปะยาง ค่าซ่อมระระหว่างทาง เป็นต้น 

 2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที ่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั ่งการของ

กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

 3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ

ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่าง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่าง บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 
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ตัวอย่าง ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



56 
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ตัวอย่าง หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 2) 
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วิธีการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เอกสารประกอบการขอเบิก การตรวจสอบ 

1. หนังสืออนุมัติการเดินทาง 1. ตรวจสอบบันทึกขออนุญาตไปราชการ ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ
หรือไม ่
2. ตรวจสอบคำสั่งให้ไปราชการ 
3. ตรวจสอบรายชื่อคณะเดินทาง ได้รับอนุมัติการเดินทางจากผู้มีอำนาจอย่าง
ถูกต้องหรือไม ่

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
   เดินทาง (แบบ 8708) 

1. มีการระบุค่าใช้จ่ายถูกต้องหรือไม่ (ค่าเบี ้ยเลี ้ยง, ค่าที ่พัก, ค่าพาหนะ, 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ) 
2. ผู้ขอเบิกเงินมีการลงชื่อครบถ้วนหรือไม่ 
3. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางลงชื่อรับเงินในแบบฟอร์มหลักฐานการ
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 ครบถ้วนหรือไม ่

3. ค่าเบี้ยเลี้ยง    ตรวจสอบการคำนวณ ค่าเบี้ยเลี้ยงถูกต้องหรือไม่ โดยนับเวลาในการคำนวณ
ตามแบบฟอร์ม ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 8708 ที่ผู้เดินทางและ
คณะได้แสดงรายละเอียดไว้  
   กรณีขอใช ้รถยนต ์ส ่วนราชการ ให ้ด ู เวลาในใบขออนุญาตใช ้รถยนต์
ประกอบด้วย 

4. ค่าท่ีพัก (กรณีจ่ายจริง) 1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก มีรายการครบถ้วนตามระเบียบฯ หรือไม่  
ประกอบด้วย 5 รายการดังต่อไปนี้ 
   - ชื่อ ที่อยู่ ผู้รับเงิน/โรงแรม 
   - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   - รายการแสดงค่าใช้จ่าย  
   - จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
   - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
2. ตรวจสอบรายงานการเข้าพัก (Folio) รายชื่อผู้เข้าพัก ตรงตามที่ได้รับอนุมัติ
หรือไม ่
    - ชื่อผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก และวันที่ออก ค่าห้องพัก เลขที่ห้องพัก  
3. จำนวนเงินในใบเสร็จรับเงินเกินกว่าที่สิทธิค่าที่พัก ที่ได้รับหรือไม่ 
4. ตรวจสอบห้องพัก มีการพักเกินสิทธิหรือไม่ (กรณีเดินทางเป็นหมู ่คณะ 
ข้าราชการระดับอาวุโสลงมา ชำนาญการพิเศษลงมา และอำนวยการระดับต้น 
ให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุ
จำเป็นที่จะพักรวมกัน) 
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5. ค่าพาหนะ 
   (ค่าชดเชยพาหนะเดินทาง/
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 

กรณีขอใช้รถส่วนตัว 
     1. ตรวจสอบบันทึกขออนุญาตใช้รถส่วนตัวไปราชการ ระบุรายการต่างๆ 
ถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ 
     2. บันทึกขออนุญาตใช้รถส่วนตัวไปราชการ ได้รับการอนุมัติหรือไม่ 
กรณีขอใช้รถส่วนราชการ 
     1. ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนราชการ ตรงตามที่ได้รับอนุมัติ
หรือไม ่
     2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง มีรายการครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ หรือไม ่
     3. ตรวจสอบทะเบียนรถยนต์ ในใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง กับ
ทะเบียนรถท่ีขอเบิกตรงตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 
     4. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง อยู่ในเส้นทางที่เดินทางหรือไม่ 

6. ค่าพาหนะ (ค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน) 

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีรายการครบถ้วนตามระเบียบฯ หรือไม่ 
2. ใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก 
ชื่อ/สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวน
เงิน 
3. ตรวจสอบรายชื่อผู้เดินทาง/วันที่เดินทาง สถานที่เดินทาง ถูกต้องตรงตามที่
ได้รับอนุมัติหรือไม ่
4. ตรวจสอบจำนวนเงินที่ขอเบิก ถูกต้องหรือไม่ ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินเบิกได้
เฉพาะ (ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน, ค่าสัมภาระ, ค่าธรรมเนียม, หรือค่าบริการที่
สายการบินเรียกเก็บ)  
*ค่าบริการเลือกที ่นั ่ง ค่าบริการอาหารและเครื ่องดื ่ม ค่าประกันชีว ิต ค่า
ประกันภัยภาคความสมัครใจ ไม่สามารถเบิกได้ 

7. ค่าพาหนะ (รถประจำทาง) 1. ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินระบุรายการต่างๆ ถูกต้อง ครบถ้วน 
หรือไม่ โดยดูรายละเอียดต้องอยู่ในเส้นทางการเดินทาง ตั้งแต่ขาไป-กลับ ไม่เกิน
อัตราที่กำหนด  
2. วันที่เดินทางเป็นไปตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 
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ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติ 

 1. การตรวจสอบเรื ่องเบิกค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ จากเง ินงบประมาณแผ่นดิน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ยึดปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ          

พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม, ระเบียบกรทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรอบคอบและ

แม่นยำในการจดจำระเบียบต่างๆ เนื่องจากมีค่าใช้จ่ายบางอย่างที่เบิกจ่ายโดยใช้ระเบียบอื่นเช่นเดียวกัน 

ตัวอย่างเช่น ค่าที่พัก ซึ่ง อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการ กับ อัตราค่าที่พักในการอบรม มีอัตราที่

แตกต่างกัน และใช้ระเบียบในการเบิกจ่ายคนละฉบับ  

 2. การนับเวลาในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ ของผู้เดินทาง มักจะเกิดความเข้าใจผิด

ในการนับเวลา ทั้งในกรณีพักแรม และ ไม่พักแรม จึงต้องทำการตรวจสอบทุกครั้งโดยละเอียด 

 3. ตรวจสอบการบันทึกรายการ การวางฎีกาเบิกจ่าย ใน New GFMIS Thai ให้มีความถูกต้อง ก่อน

บันทึกรายการทุกครั้ง  
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว) จากเงิน

งบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai ประกอบด้วยงาน 2 ส่วน  

 ส่วนที่ 1 การตรวจสอบเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไป

ราชการชั่วคราว) 

 1.1 ผู้ปฏิบัติงานศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไป

ราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว) ให้เป็นปัจจุบัน 

 1.2 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารในการเบิกจ่าย เช่น ใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1), หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 2), หนังสือขออนุญาตไปราชการ, บันทึกขอใช้รถส่วนตัวไปราชการ, บันทึกขอใช้

รถส่วนกลาง, ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก, ใบรายงานการเข้าพัก เป็นต้น 

 1.3 ผู้ปฏิบ้ติงานตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้เบิกทุกตำแหน่งของเอกสารที่เบิกจ่ายให้ครบถ้วน 

 1.4 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรหัสงบประมาณที่เบิกจ่ายจากระบบ ระบบบริหารการเงินและการบัญชี 

ของมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือเตรียมข้อมูลในการวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน ในระบบ New GFMIS Thai 

 ส่วนที่ 2 การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai โดย

ปฏิบัติตามข้ันตอน และวิธีการตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 หลังจากดำเนินการทั้ง 2 ส่วน เสร็จสิ้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงิน
งบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยฯ จากระบบ KTB Corporate Online ว่าถูกต้องตรงกับที่วางฎีกาเบิก
หรือไม่ แล้วทำการบันทึกการจ่ายในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยฯ และออกเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว) จากเงิน

งบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องเบิกจ่าย 

 

ตรวจสอบเรื่องเบิกจ่าย 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจสอบ 

วางฎีกาเบิกจา่ย ในระบบ New GFMIS Thai 

ตรวจสอบรายงานขอเบิกเงิน  

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัตฎิีกาขอเบิกเงิน 

บันทึกการเบิกจ่ายในระบบบริหารการเงินและการบัญชี และ ออกเช็ค 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ

เบิกจ่ายและข้อมูลในเช็ค 

จ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชีเงิน

งบประมาณแผ่นดิน 

 

เสนอเช็คต่อผู้มีอำนาจลงนาม 
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 การบันทึกรายการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ จากเงินงบประมาณ

แผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai  

 การเข้าใช้งานระบบ New GFMIS Thai ของผู้ปฏิบัติงาน 

 1. เข้าระบบ New GFMIS Thai คลิกปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. ระบุรหัสชื่อผู้ใช้ระบบ (User) และรหัสผ่าน (Password)  คลิกปุ่ม 
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 3. จากนั้นผู้ใช้งานต้องเปิดงานแอปพลิเคชั่น “Nexus Smart ID” จากโทรศัพท์มือถือที่ลงทะเบียนไว้  

 

 

 

 

 

 

 

 4. ระบบจะแสดงรูปภาพที ่เครื ่องคอมพิวเตอร์ และที่แอปพลิเคชั ่น “Nexus Smart ID” จาก

โทรศัพท์มือถือ เป็นรูปเดียวกัน จากนั้นจึงกดปุ่ม                                       เพ่ือเป็นการยืนยันตัวตน 

 

 

 

 

 

 

        รูปที่เครื่องคอมพิวเตอร์         

 

                                       

            รูปที่ แอปพลิเคชั่น “Nexus Smart ID” 
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การเล ือกประเภทระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ในระบบ New GFMIS Thai ของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

1. เมื่อเข้าระบบ แล้วจะเข้าสู่หน้าจอ New GFMIS Thai ให้บันทึกรายการเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายผ่าน

ส่วนราชการให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน เงินงบประมาณ (ประเภทเอกสาร KL) คลิกระบบบันทึกข้อมูล

หน่วยงานรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงาน

ต่างๆ    กดปุ่ม                    (ระบบเบิกจ่าย) เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
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 3.  กดปุ่ม                   (ขอเบิกเงิน) เพ่ือเข้าสู่ประเภทรายการขอเบิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. กดปุ่ม                                                                    (ขบ02 ขอเบิกเงินประมาณที่ไม่อ้างใบสั่ง 

ซื้อฯ) เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ02)  
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  การบันทึกรายการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในระบบ New GFMIS Thai ของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

ร ะบ ุ ร า ยล ะ เ อ ี ย ด เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ร า ยก า ร ข อ เบ ิ ก เ ง ิ น งบป ร ะม า ณท ี ่ ไ ม ่ อ ้ า ง ใ บส ั ่ ง ซ ื ้ อ ฯ  
โดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึก 
รายละเอียด ดังนี้  
 

  

  

 

 

 

 

ข้อมูลส่วนหัว  

  - รหัสหน่วยงาน      ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จำนวน 5 หลักให้อัตโนมัติ  
            ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ แสดง 23021  
  - รหัสพ้ืนที่        ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จำนวน  4 หลักให้อัตโนมัติ  
            ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ  

จังหวัดนครสวรรค์ แสดง 6000 
  - รหัสหน่วยเบิกจ่าย      ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จำนวน 10 หลักให้อัตโนมัติ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ แสดง 2302100000  
  - การอ้างอิง        ระบุการอ้างอิง 10 หลัก เป็น P+YY+ Running Number   
            จำนวน 7 หลัก โดย P คือ ค่าคงท่ี   
            YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ.  
            Running Number คือ การอ้างอิงเลขที่ภายในหน่วยงาน  
      
 
 
 
 

    ตัวอย่างระบุ P680000999 
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          - วันที่เอกสาร        ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย  
        
   
 
  - วันที่ผ่านรายการ  
 
 
 
           
                   
             - งวด 

  
  
  
  

  
  
  
  

กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง  เลือก เดือน ปี และวันที่ 
เพ่ือให้แสดงค่าวัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 23 กรกฎาคม 2568  
โดยเลือกจากวันที่ตามเอกสารการเบิกจ่าย 
ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย 

กดปุ่ม ปฏิทิน ระบบแสดง  เลือก เดือน ปี และวันที่ 
เพ่ือให้แสดงค่า วัน เดือน ปี  
ตัวอย่างระบุ 27 กรกฎาคม 2568 โดยเลือกจากวันที่
ปัจจุบันที่ทำการบันทึกรายการ 
ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติ ซึ่งจะสัมพันธ์กับวันที่ผ่าน
รายการ ตัวอย่างวันที่ 27 กรกฎาคม 2568 แสดง งวด 10 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชำระเงิน 

 

 

 

 

 

 - ประเภทรายการขอเบิก   กดปุ่ม      เลือก 

      (เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ) 

 - วิธีการชำระเงิน    กดปุ่ม       เลือก 

      (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 
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รายละเอียดงบประมาณ 

 

 

 

 - แหล่งของเงิน    ระบุแหล่งของเงินจำนวน 7 หลัก 

      โดยระบุ YY11XXX  

      Y คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ พ.ศ. 

      X คือหมวดรายจ่าย 

    ตัวอย่างเช่น แหล่งเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ พ.ศ.2568  

ระบุ 6811410 

 - เลขที่เอกสารสำรองเงิน   ไม่ต้องระบุ 

 

ข้อมูลผู้รับเงิน 

 

 

 

 

 

 - เลขประจำตัวบัตรประชาชน/           ไม่ต้องระบุ 

  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 

 - เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณแผ่นดิน 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระบุ 6286002006 
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- คำอธิบายเอกสาร  ระบุคำอธิบายเอกสาร สามารถระบุได้สูงสุด 99 ตัวอักษร 

ใน 1 บรรทัดรายการ 

 - กดปุ่ม       หรือปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการขอเบิกต่อไป  

 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลรายการขอเบิก  
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ตัวอย่าง บันทึกรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ภายในราชอาณาจักร ของ

พนักงานมหาวิทยาลัยฯ ระดับปฏิบัติการ เดินทางไปประชุมที่กรุงเทพฯ เป็นเวลา 1 วัน เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 240 

บาท เบิกค่าเช่าที่พัก 1,250 บาท (ค่าที่พักเดี่ยวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท ) และ ค่ าพาหนะ (ค่าชดเชยค่า

น้ำมันเดินทาง ) ไปกรุงเทพฯ ระยะทาง 240  ไป-กลับ 480 กิโลเมตรๆ ละ 4 บาท เป็นเงิน 1,920 บาท  

โดยเบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนา

ท้องถิ่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 

ต้องทำการบันทึกตามรหัสบัญชีแยกประเภท (GL) จำนวน 3 รายการ ได้แก่  

บัญชีค่าเบี้ยเลี้ยง ในประเทศ รหัสบัญชี 5103010102 จำนวน 240 บาท 

บัญชีค่าท่ีพักในประเทศ รหัสบัญชี 5103010103 จำนวน 1,250 บาท 

บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ในประเทศ รหัสบัญชี 5103010199 จำนวน 1,920 บาท 

 

รายการที่ 1 บันทึก บัญชีค่าเบี้ยเลี้ยง ในประเทศ รหัสบัญชี 5103010102 จำนวน 240 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ค่าเบี้ยเลี้ยง ในประเทศ  

รหัสบัญชี 5103010102 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก 

     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระบุ 2302100000 

 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตัวอย่าง  

เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

รหัสงบประมาณ 23021370006004100001 
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 - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก  

     ตัวอย่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

     รหัสกิจกรรมหลัก 23021680001400000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 

     ตัวอย่าง ไม่มีไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีย่อย  กรณีแหล่งเงิน อุดหนุน ให้ระบุรหัสบัญชีย่อยของเงินอุดหนุน 

แต่ละประเภท ตัวอย่าง เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยราชภฏั 

เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น รหัสบัญชีย่อย 0710001 

 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบบแสดงรหัสเจ้าของบัญชีย่อยให้อัตโนมัติ  

 - รหัสหมวดพัสดุ   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 

 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 

 - จำนวนเงิน   ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก  

ตัวอย่าง ระบุ ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน 240 บาท 

 - รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายได้ สามารถระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 

     โดยระบุรายการที่เบิกจ่าย  

ตัวอย่าง เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยุทธศาสตร์) 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง 
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 หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด

รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่  1 ชื ่อบัญชี ค่าเบี ้ยเล ี ้ยง, รหัสบัญชีแยกประเภท 

5103010102, รห ัสศ ูนย ์ต ้นท ุน  2302100000, แหล ่งของเง ิน  6811410, รห ัสงบประมาณ 

23021370006004100001, รหัสกิจกรรมหลัก 23021680001400000, จำนวนเงิน 240 บาท  และ 

รายละเอียดบรรทัดรายการ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยุทธศาสตร์) 

   

รายการที่ 2 บันทึก บัญชีค่าท่ีพัก ในประเทศ รหัสบัญชี 5103010103 จำนวน 1,250 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - รหัสบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ค่าที่พัก ในประเทศ  

รหัสบัญชี 5103010103 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก 

     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระบุ 2302100000 

 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตัวอย่าง  

เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

รหัสงบประมาณ 23021370006004100001 

 - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก  

     ตัวอย่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

     รหัสกิจกรรมหลัก 23021680001400000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 

     ตัวอย่าง ไม่มีไม่ต้องระบุ 
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- รหัสบัญชีย่อย  กรณีแหล่งเงิน อุดหนุน ให้ระบุรหัสบัญชีย่อยของเงินอุดหนุน 

แต่ละประเภท ตัวอย่าง เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยราชภฏั 

เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น รหัสบัญชีย่อย 0710001 

 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบบแสดงรหัสเจ้าของบัญชีย่อยให้อัตโนมัติ 

 - รหัสหมวดพัสดุ   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 

 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 

 - จำนวนเงิน   ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก  

ตัวอย่าง ระบุ ค่าที่พัก จำนวน 1,250 บาท 

 - รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายได้ สามารถระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 

     โดยระบุรายการที่เบิกจ่าย  

ตัวอย่าง ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบุในรายการที่ 1 แล้ว 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด

รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่  2 ชื่อบัญชี ค่าที่พัก, รหัสบัญชีแยกประเภท 5103010103, 

รหัสศูนย์ต้นทุน 2302100000, แหล่งของเงิน  6811410, รหัสงบประมาณ 23021370006004100001,    

รหัสกิจกรรมหลัก 23021680001400000 และ จำนวนเงิน 1,250 บาท  
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รายการที่ 3 บันทึก บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ในประเทศ รหัสบัญชี 5103010199 จำนวน 

1,920 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

- รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใน

ประเทศ รหัสบัญชี 5103010199 

 - รหัสศูนย์ต้นทุน   ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน จำนวน 10 หลัก 

     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระบุ 2302100000 

 - รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จำนวน 20 หลัก ตัวอย่าง  

เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

รหัสงบประมาณ 23021370006004100001 

 - รหัสกิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จำนวน 17 หลัก  

     ตัวอย่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

     รหัสกิจกรรมหลัก 23021680001400000 

 - รหัสกิจกรรมย่อย  ระบุรหัสกิจกรรมย่อย จำนวน 15 หลัก 

     ตัวอย่าง ไม่มีไม่ต้องระบุ 

- รหัสบัญชีย่อย  กรณีแหล่งเงิน อุดหนุน ให้ระบุรหัสบัญชีย่อยของเงินอุดหนุน 

แต่ละประเภท ตัวอย่าง เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายมหาวิทยาลัยราชภฏั 

เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น รหัสบัญชีย่อย 0710001 

 - รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ระบบแสดงรหัสเจ้าของบัญชีย่อยให้อัตโนมัติ 

 - รหัสหมวดพัสดุ   ระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 

 - รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุเฉพาะกรณบีันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กำหนด 

 - จำนวนเงิน   ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก ตัวอย่าง  

ระบุ ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ในประเทศ จำนวน 1,920 บาท 
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 - รายละเอียดบรรทัดรายการ ระบุรายละเอียดบรรทัดรายได้ สามารถระบุได้สูงสุด 100 ตัวอักษร 

     โดยระบุรายการที่เบิกจ่าย  

ตัวอย่าง ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบุในรายการที่ 1 แล้ว 

 - กดปุ่ม                 เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในตาราง 

 

 

 

 

 

 

หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด

รายการ โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ลำดับที่  3 ชื่อบัญชี ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, รหัสบัญชีแยก

ประเภท 5103010199, รหัสศูนย์ต้นทุน 2302100000, แหล่งของเงิน 6811410, รหัสงบประมาณ 

23021370006004100001, รหสักิจกรรมหลกั 23021680001400000 และ จำนวนเงิน 1,920 บาท  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - กดปุ่ม                       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ  
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 ส่วนที่ 3 ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

 หลังจากกดปุ่มจำลองการบันทึก ระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการ

บันทึก รหัสข้อความ และคำอธิบาย ให้ตรวจสอบและดำเนินการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดปุ่ม    กรณีท่ีมีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอรายการ 

   ขอเบิก  

- กดปุ่ม  กรณีท่ีไม่มีรายการผิดพลาดให้กดปุ่มนี้ เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ  

 

  ส่วนที่ 4 ระบบบันทึกรายการขอเบิก  

  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยมีผลการบันทึกเป็น “สำเร็จ”ได้เลขที่ 

เอกสาร 36XXXXXXXX ประเภทเอกสาร KL ใบสำคัญรับเงินงปม(2)  ตัวอย่าง ได้เลขที่เอกสาร 3600000731 

ให้เลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลัก ก่อนที่จะออกจากระบบ ดังนี้  
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 - กดปุ่ม    เพ่ือแสดงข้อมูลที่บันทึกรายการ หรือ 

- กดปุ่ม    เพ่ือสร้างเอกสารขอเบิกรายการต่อไป หรือ 

- กดปุ่ม    เพ่ือค้นหาเอกสารขอเบิก หรือ 

- กดปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 

ตัวอย่าง กดปุ่ม   จะได้เอกสารรายการการขอเบิกเงินคงคลัง ขบ02-ขอเบิกเงิน

งบประมาณท่ีไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ เลขท่ีเอกสาร 2025-3600000731 
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เมื่อพิมพ์เอกสารรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ขบ02-ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ แล้ว 

ให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง พร้อมลงนามผู้บันทึกในเอกสาร เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติต่อไป 

 ซึ่งขั้นตอนกระบวนการอนุมัติ ผู้มีอำนาจอนุมัติ 2 คน ตามลำดับ จะใช้ระบบ New GFMIS Thai 

เช่นกัน 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสำเร็จ 

 สามารถติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวใน

ประเทศ ได้จากรายงานการเงินจากระบบ New GFMIS Thai ด้วยคำสั่งงาน โดยเลือก รหัสบัญชีแยกประเภท

ที่เกี่ยวข้อง  และเรียกรายงานการสั่งจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินจากระบบบริหารการเงินและการบัญชี ของ

มหาวิทยาลัย ตลอดจนดูรายการเพื่อทราบกระบวนการขั้นตอนการเบิกจ่ายเรื่อง ว่าดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว

หรือไม่ จากระบบรับส่งและติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
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วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว) จากเงิน

งบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai ผู้ปฏิบัติงาน ต้องให้บริการแก่บุคลากร ของมหาวิทยาลัยฯ 

อย่างเท่าเทียม โดยแบ่งขั้นตอนการให้บริการเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1. การตรวจสอบเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการ

ชั่วคราว)  

 - ให้คำปรึกษาแนะนำในกรณีท่ีผู้เดินทางต้องการคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ก่อนไปราชการ โดย

อ้างถึง กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 - ช่วยตรวจสอบเรื่องเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่ผู้เบิกเขียนในใบรายงานต่างๆ ก่อนที่จะให้

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบริหารการเงินและการบัญชี ของหาวิทยาลัย เพ่ือ

ป้องกันความผิดพลาดในการเบิกจ่าย และทำให้เรื่องที่หน่วยงานจะส่งถึงกลุ่มงานคลัง กองกลาง สำนักงาน

อธิการบดี เป็นเรื่องที่ถูกต้อง ไม่เสียเวลาในการตีเรื่องกลับไปแก้ไข 

 - เมื่อเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีข้อผิดพลาด ให้รีบส่งกลับคืนหน่วยงานเพื่อแก้ไข 

และมีใบที่แสดงให้เห็นถึงข้อผิดพลาดนั้น เพ่ือให้ผู้เดินทางได้แก้ไขได้อย่างถูกต้อง 

 2. การวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai  

 เมื่อตรวจสอบเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้รีบดำเนินการ

เสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม และวางฎีกาเบิกจ่ายผ่านระบบ New GFMIS Thai โดยไว โดยปฏิบัติตามขั้นตอน 

และวิธีการตามที่กรมบัญชีกลางกำหนดอย่างเคร่งครัด 

 3. การจ่ายเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยฯ จากระบบ KTB Corporate 
Online แล้ว เมื่อจำนวนเงินที่โอนเข้าบัญชี ถูกต้อง ครบถ้วน ให้รีบดำเนินการบันทึกการจ่ายในระบบ ระบบ
บริหารการเงินและการบัญชี ของมหาวิทยาลัยฯ และออกเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน และแจ้งให้ผู้มีสิทธิ
รับเงินมารับเช็คโดยไว เพื่อไม่ให้มีเช็คตกค้าง และผู้เดินทางได้รับเงินที่ตนเองสำรองจ่ายในการปฏิบัติงาน
ราชการ อย่างรวดเร็ว 
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จรรยาบรรณและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ปฏิบัติหน้าที่ โดยยึดปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย ประมวลจริยธรรม

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 ดังต่อไปนี้ 

 1. ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ยึดมั่นและปฏิบัติตามปณิธาน นโยบาย และจริยวัตรของ

มหาวิทยาลัยฯ 

 2. มีเจตคติที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ สุจริต เสมอภาค  ปราศจากอคติ และปฏิบัติหน้าที่อย่าง

เต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่กำหนด 

 3. พัฒนาความรู้ ทักษะการทำงาน รวมถึงบุคลิกภาพให้มีความเหมาะสม 

 4. ปฏิบัติตนเป็นกัลยาณมิตรต่อผู้ร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 

 5. ให้เกียรติและเคารพศักดิ์ศรีของเพ่ือนร่วมงาน รวมถึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานด้วยความมีมนุษยสัมพันธ์

อันดี 

 6. เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา หรือผลงานของผู้อื่น  

 7. มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือเพื่อนร่วมงานของตน ช่วยทำงานและ

แก้ไขปญัหาร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนางานที่รับผิดชอบ 

 8. ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

 และปฏิบัติหน้าที่ตามหลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณสำหรับผู้ประกอบวิชาชีพ 6 ประการ ซึ่ง

พระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 กำหนดให้ผู้ประกอบวิชาชีพมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้

ประกอบวิชาชีพบัญชีที ่กำหนดขึ ้นโดยสภาวิชาชีพบัญชีฯ ซึ ่งได้ออกข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชีว่าด้วย

จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 เพื่อบังคับใช้กับผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี ให้ปฏิบัติตาม

หลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณสำหรับผู้ประกอบวิชาชีพ ประกอบด้วย                             

 1. ความซื่อสัตย์สุจริต (Integrity)                                                                                                           

 ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง ความประพฤติอย่างตรงไปตรงมา จริงใจซื่อตรงต่อวิชาชีพ ไม่คดโกง ไม่

หลอกลวง ได้แก่ 

 1.1 การปฏิบัติงานบนหลักฐานที่เป็นจริงและเชื่อถือได้ 

 1.2 การไม่อ้างหรือยินยอมให้บุคคลอื่น อ้างว่าได้ปฏิบัติงานถ้าไม่ได้ปฏิบัติงานจริง  



82 
 

 2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) และความเป็นอิสระ (Independence)     

 ความเที่ยงธรรม หมายถึง การใช้ดุลพินิจเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพโดยปราศจากความลำเอียงอคติ ความ

ขัดแย้งทางผลประโยชน์ และอิทธิพลของบุคคลอื่น ได้แก่ 

  2.1 การไม่ยอมให้อคติหรือความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หริออิทธิพลอันเกินควรของบุคคล

อ่ืนมาลบล้างการใช้ดุลพินิจทางวิชาชีพ หรือทางธุรกิจ 

  2.2 ความเป็นอิสระ หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่โดยปราศจากอิทธิพลของบุคคลอื่นที่ทำให้

เกิดความสงสัยในความเป็นกลาง หรือความเที่ยงธรรมของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี ความเป็นอิสระนี้จะต้อง

เป็นที่ประจักษ์เพ่ือให้ผลงานของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีเป็นที่เชื่อถือได้ ได้แก่ 

  - การใช้ดุลยพินิจและปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระ ภายใต้กรอบวิชาชีพบัญชี 

  - การไม่ปฏิบัติงานที่ขาดความเป็นอิสระ ภายใต้กรอบวิชาชีพบัญชี                                                               

 3. ความรู้ ความสามารถและความเอาใจใส่ทางวิชาชีพ (Professional Competence and Due 

Care) และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 ได้แก่ การรักษาไว้ซึ่งความรู้ความสามารถและความชำนาญทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าลูกค้า

ได้รับบริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติการหรือตามกฎหมาย 

และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง   

 4. การรักษาความลับ (Confidentiality)   

 ได้แก่ การให้ความสำคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์ทางวิชาชีพและทางธุรกิจ 

ดังนั้นจึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอย่างถูกต้องและ

เฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิ์ทางกฎหมายหรือสิทธิ์ทางวิชาชีพ หรือเป็นหน้าที่ที่ต้องเปิดเผย 

หรือไม่นำข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือบุคคลที่สาม                                                      

 5. พฤติกรรมทางวิชาชีพ (Professional Behavior) 

ได้แก่ การปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องและหลีกเลี่ยงการกระทำใดๆ ที่อาจทำให้เกิดความ

เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี         
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 6. ความโปร่งใส (Transparency) 

 ได้แก่ การแสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบต่างๆ และมาตรฐาน

วิชาชีพที่กำหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระสำคัญซึ่งสามารถติดตาม

ตรวจสอบได้              
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการ

ชั่วคราว) จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ New GFMIS Thai ของกลุ่มงานคลัง กองกลาง สำนักงาน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู ้เขียนคู ่มือได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และ

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน จากการศึกษา กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง และ      

การบันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่ ไว้ 

ดังนี้ 

 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ บางท่าน ยังขาดความรู้เรื ่อง กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับต่างๆ ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 

 2.  บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ บางท่าน ยังขาดความรู้เรื่อง หลักฐานและเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ ที่ถูกต้อง  

 3. บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ บางท่าน ยังขาดความรู้เรื่อง แบบฟอร์มเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ ที่ถูกต้อง 

 4. บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ขาดความรู้เรื ่องกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักฐาน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย และแบบฟอร์มเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวใน

ประเทศ ทำเรื่องเบิกจ่ายส่งมายังกลุ่มงานคลังไม่ถูกต้อง ทำให้เรื่องเบิกจ่ายถูกส่งกลับไปแก้ไข และเกิดความ

ล่าช้าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 

 5. ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน กลุ่มงานคลัง มีภาระงานในด้านต่างๆ หลายด้าน อาจมีความล่าช้าในการ

ตรวจสอบเรื่องเบิกจ่ายและวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  

 6. การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน จากระบบ New GFMIS Thai มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ช่วงที่

ระบบมีการปรับปรุง ทำให้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินได้ 

 7. ช่วงเวลาที่มีผู้ใช้งาน ระบบ New GFMIS Thai ทั่วประเทศพร้อมกัน ทำให้เกิดความล่าช้าของ

ระบบในการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน  
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8. ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน กลุ่มงานคลัง บันทึกรายการ ใน ระบบ New GFMIS Thai ผิดพลาด เช่น

บันทึกรหัสบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง บันทึกรหัสเงินงบประมาณแผ่นดินไม่ถูกต้อง เนื่องจากมีรหัส ต่างๆ 

จำนวนมาก ส่งผลให้งบการเงินของมหาวิทยาลัยฯ ไม่ถูกต้อง 

 8. ระบบ New GFMIS Thai ที่มีการยืนยันตัวตนผ่าน “Nexus Smart ID” จากโทรศัพท์มือถือที่

ลงทะเบียนไว้ ซึ ่งเป็นโทรศัพท์มือถือส่วนตัวของผู ้ปฏิบัติงาน อาจเกิดความไม่สะดวกในกรณีที ่ระบบ

อินเตอร์เน็ตหรือ โทรศัพท์มือถือมีปัญหา 

 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

1. กลุ่มงานคลัง มีการประชาสัมพันธ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ในการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศให้แก่บุคลากรอย่างสม่ำเสมอ และเพิ่มการ

ประชาสัมพันธ์ ในหลายๆ ช่องทาง เช่น ผ่านระบบออนไลน์ เช่น กลุ่ม Line บัญชี 3 มิติ, กลุ่ม Line พนักงาน

มหาวิทยาลัยฯ 

2. กลุ่มงานคลัง จัดอบรม ให้ความรู้ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวใน

ประเทศอย่างถูกต้อง ให้แก่บุคลากรที่สนใจ 

3. มีการสอบทานการบันทึกรายการในระบบ New GFMIS Thai ระหว่างผู้บันทึกรายการ และ ผู้ทำ

บัญชี อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้งบการเงินของมหาวิทยาลัยฯ เป็นไปอย่างถูกต้อง 

 4. เพ่ิมจำนวนผู้ปฏิบัติงานที่สามารถบันทึกรายการในระบบ ระบบ New GFMIS Thai ได้ 

 

ข้อเสนอแนะ 

 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางานในการบริหารจัดการ เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการชั่วคราว) จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ 

New GFMIS Thai ของกลุ่มงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มีข้อเสนอแนะ เพื่อนำมาเป็นแนวทางใน

การปรับปรุงและพัฒนาการเบิกจ่ายเงินให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น และช่วยให้บุคลากรทั้งผู้

เบิกจ่ายและผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายการ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ดังนี้ 
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 1. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ควรมีนโยบายให้ทุกหน่วยงานตระหนักถึงความสำคัญในการทำ

เรื่องเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ให้ถูกต้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการเบิกจ่าย ซึ่งตอบสนองต่อการ

บริหารราชการแผ่นดิน  

 2. หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย มีการตรวจสอบเรื่องเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ก่อนส่งกลุ่มงานคลัง 

เพ่ือลดข้อผิดพลาดและไม่เสียเวลาในการตีกลับเอกสารไปแก้ไข 

 3. เมื่อมีข้อสงสัยในการเบิกจ่ายเรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ (กรณี

เดินทางไปราชการชั่วคราว) จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ให้สอบถามมายังกลุ่มงานคลัง กองกลาง สำนักงาน

อธิการบดี ก่อนทำการเบิกจ่าย เพ่ือให้การเบิกจ่ายมีความถูกต้อง 

 4. มีโทรศัพท์มือถือส่วนกลาง ไว้ลงทะเบียนผู้ปฏิบัติงาน ที่มีการยืนยันตัวตนผ่าน “Nexus Smart 

ID” เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน ซึ่งในกรณีที่มีผู้ปฏิบัติงาน เข้าใช้งานระบบ New GFMIS Thai หลาย

ท่าน สามารถใช้โทรศัพท์ส่วนกลางได้โดยไม่ต้องรออนุมัติด้วยโทรศัพท์ส่วนตัว  
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กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 

 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2527  (ฉบับที่ 2) 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2528  (ฉบับที่ 3) 
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(ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เปนตนไป  เวนแตมาตรา  ๓  มาตรา  ๔  และมาตรา  ๕  ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแต

วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
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มาตรา ๓ ใหเพิ่มความตอไปนี้เปนมาตรา  ๑๒  ตรี  ในลักษณะ  ๑  บททั่วไปแหงพระราชกฤษฎีกา

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“มาตรา  ๑๒  ตรี  ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการถึงแกความตายระหวางไปราชการ  โดยเหตุแหง

ความตายมิไดเกิดจากการประทุษรายดวยเหตุสวนตัวหรือการประพฤติชั่วอยางรายแรงของตน   

ใหบุคคลในครอบครัวหรือผูจัดการศพของผูเดินทางไปราชการซึ่งถึงแกความตายนั้น  ไดรับคาพาหนะ 

ในการเดินทางเพื่อไปปลงศพ  หรือคาพาหนะและคาใชจายอื่นที่เกี่ยวกับการสงศพกลับ  ทั้งนี้  ภายใน

วงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด” 

มาตรา ๔ ใหยกเลิกความในมาตรา  ๑๕  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

(ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๔  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๑๕  เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในวงเงินและเงื่อนไขที่

กระทรวงการคลังกําหนด” 

มาตรา ๕ ใหยกเลิกความในมาตรา  ๑๗  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

(ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๑๗  การเดินทางไปราชการที่จําเปนตองพักแรม  เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติ

ตองพักแรมในยานพาหนะ  หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว  ใหผูเดินทาง

ไปราชการเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเหมาจายหรือในลักษณะจายจริงก็ได  ทั้งนี้  ภายในวงเงินและ

เง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองที่ที ่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที ่ยว

กระทรวงการคลังอาจกําหนดใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักในอัตราสูงไดตามความจําเปน 

การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะซึ่งมีผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหนง

ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหนงระดับ   ๑๐   ขึ ้นไป   หรือตําแหนงที ่เท ียบเทา   

หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๓  ข้ันสูง  ข้ึนไป  หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๕  ข้ึนไป   

หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศ 

พลตํารวจตรี  ขึ้นไป  เปนหัวหนาคณะ  หากมีความจําเปนตองใชสถานที่ในที่เดียวกันกับที่พัก 
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เพื่อเปนที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น  ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพิ่มข้ึนสําหรับหองพักอีกหองหนึ่ง

หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาที่จายจริง  ทั้งนี้  ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด” 

มาตรา ๖ ใหยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา  ๒๒  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน  และระดับสูง  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  

และระดับสูง  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ  

และระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  และระดับทักษะพิเศษ  

หรือตําแหนงระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๑  

ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๒  ขึ้นไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท   

นาวาโท  นาวาอากาศโท  ข้ึนไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโท  ข้ึนไป  ใหเบิกคาพาหนะ 

รับจางไดสําหรับกรณีดังตอไปนี้ 

(๑) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต

จังหวัดเดียวกันวันละไมเกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร” 

มาตรา ๗ ใหยกเลิกความในมาตรา  ๒๗  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

(ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๒๗  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ  สําหรับผูดํารงตําแหนงดังตอไปนี้ 

     (ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 

     (ข) ประธานศาลฎีกา  และรองประธานศาลฎีกา 

     (ค) ประธานรัฐสภา  และรองประธานรัฐสภา 
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     (ง) ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 

     (จ) ประธานสภาผูแทนราษฎร  และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

     (ฉ) รัฐมนตรี 

     (ช) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน   และระดับสูง   ตําแหนงประเภท

อํานวยการระด ับส ูง   ตํา แหน งประ เภทว ิช าการระด ับ เ ชี ่ยวช าญ   และระด ับทรงค ุณว ุฒิ   

ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหนงระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา   

หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือน  ชั้น  ๔ 

ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  

นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือน

พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นตํ่าสุด  สําหรับผูดํารงตําแหนงดังตอไปนี้ 

     (ก) ผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ

ชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  และระดับอาวุโส  

หรือตําแหนงระดับ  ๖  ถึงระดับ  ๘  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน

ชั้น  ๑  ข้ึนไป  หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท  

นาวาโท  นาวาอากาศโท  ข้ึนไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโท  ข้ึนไป  ทั้งนี้  นอกจาก

ที่ระบุใน  (๑) 

     (ข) ผูดํารงตําแหนงระดับ  ชั้น  หรือยศ  ตํ่ากวาที่ระบุใน  (ก)  เฉพาะกรณีที่มีความจําเปน

รีบดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ 

ในการเดินทางไปราชการเพื่อรับเสด็จ  ตามเสด็จ  หรือสงเสด็จพระบรมวงศานุวงศ  หากที่นั่ง

โดยสารในชั้นที่กําหนดสําหรับผูดํารงตําแหนงตาม  (๒)  เต็ม  และไมสามารถเปลี่ยนแปลงเที่ยวบินได  

ใหผูดํารงตําแหนงที่เดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิได  

โดยตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง  ใหผูบังคับบัญชา

ที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ 

การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม  (๑)  หรือ  (๒)  จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาพาหนะ

ในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 
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ในกรณีที ่ผู เดินทางไปราชการมีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นที ่สูงกวาสิทธิ 

จะเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิไดเมื่อไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง” 

มาตรา ๘ ใหยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๒๘  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๒๘  ผูเดินทางไปราชการในหนาที่เลขานุการกับผูบังคับบัญชาที่เปนหัวหนาคณะ

ซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน  และระดับสูง  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง   

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  และระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับ

ทักษะพิเศษ  หรือตําแหนงระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือกับขาราชการตุลาการ 

ซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือกับขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๔  ข้ึนไป  หรือกับ

ขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  

นาวาอากาศเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือกับขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือน 

พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกับผูบังคับบัญชาและเพื่อประโยชน

ในการประสานสั่งการในระหวางเดินทางไปราชการ  ใหเบิกคาพาหนะไดเทากับที่ผูบังคับบัญชา 

มีสิทธิเบิกและใหพักแรมในที่เดียวกับผูบังคับบัญชา  โดยเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิที่ตนเองไดรับ  

หรือเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตราตํ่าสุดของที่พักนั้น  แตไมเกินอัตราที่ผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

มาตรา ๙ ใหยกเลิกความในมาตรา  ๒๙/๑  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

(ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๒๙/๑  นักบริหารการทูตระดับสูง  ซึ่งไดรับคําสั่งใหเดินทางกลับประเทศไทย 

เพื่อเขาเฝาพระมหากษัตริย  เพื่อกราบถวายบังคมลาและรับพระราชสาสนตราต้ังและพระราชสาสนถอน  

กอนเดินทางไปดํารงตําแหนงประจําในตางประเทศ  หากจะนําคูสมรสบุตรอายุไมเกินย่ีสิบหาปซ่ึงไมมี

คูสมรสและอยูในอุปการะที่จะตองเดินทางไปอยูในตางประเทศดวยและผูติดตามรวมเดินทางกลับ 

ประเทศไทยเพื่อเดินทางพรอมกันตอเนื่องไปประเทศประจําการใหมและประเทศไทยเปนเสนทางผาน

หรืออยูใกลเคียงกับประเทศที่จะไปประจําการใหม  ใหอยูในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจาสังกัดที่จะ

พิจารณาอนุญาตตามความจําเปนและเหมาะสมและใหเบิกคาพาหนะและคาเชาที่พักได  ดังตอไปนี้ 



หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๕๘   ก       ราชกิจจานุเบกษา       ๒๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

(๑) คาพาหนะสําหรับคูสมรสและบุตรดังกลาว  ใหเบิกไดในอัตราเดียวกับนักบริหารการทูต

ระดับสูง  แตถามิไดเดินทางพรอมกับนักบริหารการทูตระดับสูง  ใหเบิกไดในอัตราตํ่าสุด  สําหรับผูติดตาม

ไมวาจะเดินทางพรอมกันหรือไม  ใหเบิกไดในอัตราตํ่าสุด 

(๒) คาเชาที่พักใหเบิกไดตามความจําเปน  เวนแตกรณีที่ผูเดินทางมีเคหสถานของตนเอง 

ที่สามารถพักอาศัยได  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก 

การเบิกคาเชาที ่พัก  ใหนักบริหารการทูตระดับสูง  คูสมรส  บุตร  และผูติดตามดังกลาว 

พักแรมรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง  และใหเบิกคาเชาที ่พักในอัตราคาเชาหองพักคูคนละไมเกิน 

รอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว  เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกัน  หรือมี

เหตุจําเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  ใหเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวสําหรับ

ผูติดตามใหเบิกไดเทากับขาราชการในตําแหนงระดับตํ่าสุด” 

มาตรา ๑๐ ใหยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา   ๓๖  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การเบิกคาเชาที่พักและคาพาหนะสําหรับผูติดตามใหเบิกได  ดังตอไปนี้ 

(๑) หนึ ่งคน   สําหรับขาราชการซึ ่งดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 

ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน   และระดับชํานาญงาน   หรือตําแหนงระดับ  ๖  ลงมา   

หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๑  ลงมา  หรือผูชวยผูพิพากษา

หรือดะโตะยุติธรรม  หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ลงมา  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศ

พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

(๒) ไม เก ินสองคน   สําหร ับข าราชการซึ ่ง ดํารงตําแหนงประเภทบร ิหารระดับตน   

และระดับสูง  ตําแหนงประเภทอาํนวยการระดับตน  และระดับสูง  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ 

ชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ  และระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภททั่วไป

ระดับอาวุโส  และระดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหนงระดับ  ๗  ขึ้นไป  หรือตําแหนงที ่เทียบเทา   

หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๒  ข้ึนไป  หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๓  ข้ึนไป   

หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ข้ึนไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศ

พันตํารวจเอก  ข้ึนไป” 



หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๕๘   ก       ราชกิจจานุเบกษา       ๒๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

มาตรา ๑๑ ใหยกเลิกความในมาตรา  ๔๑  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“มาตรา  ๔๑  คาใชจายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจําสํานักงานซึ่งตางสังกัด  

ใหเบิกจากสังกัดใหมซ่ึงไปประจํา” 

มาตรา ๑๒ ใหยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๕๑  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ  ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักได  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  

ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  ระดับ

ชํานาญงาน   และระดับอาว ุโส   หรือ ตําแหน งระดับ   ๘   ลงมา   หร ือตําแหน งที ่เท ียบ เท า   

หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๒  ลงมา  หรือผูชวยผูพิพากษา  หรือดะโตะยุติธรรม   

หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๓  ลงมา  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก   

นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  ลงมา  ใหพักแรมรวมกันสองคน 

ตอหนึ่งหอง  โดยใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชา  หองพักคู  คนละไมเกินรอยละ

เจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว  ถาผูดํารงตําแหนงดังกลาวแยกพักหองพักคนเดียวใหเบิกได

อัตราเดียวกัน  เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกัน  หรือมีเหตุจําเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  

ใหเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

(๒) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน  และระดับสูง  ตําแหนงประเภทอํานวยการ

ระดับสูง  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  และระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภททั่วไป

ระดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหนงระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการ

ซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๓  ขั ้นตํ่า  ขึ้นไป   หรือขาราชการอัยการซึ ่งรับเงินเดือน  ชั ้น  ๔  ขึ้นไป   

หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ   

นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือน 

พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป  ใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๕๘   ก       ราชกิจจานุเบกษา       ๒๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

(๓) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  

หรือตําแหนงระดับ  ๑๐  ขึ้นไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 

ชั้น  ๓  ข้ันสูง  ข้ึนไป  หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๕  ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศ

พลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ขึ้นไป  ซึ่งเปน

หัวหนาคณะ  หากมีความจําเปนตองใชสถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเปนที่ประสานงานของคณะ

หรือกับบุคคลอื่น  ใหเบิกคาเชาที ่พักไดเพิ่มขึ้นสําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพัก 

คนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ได  แตทั้งนี้ตองมีอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพัก

คนเดียว” 

มาตรา ๑๓ ใหยกเลิกความใน  (ช)  ของ  (๑)  ในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๕๓  แหงพระราชกฤษฎีกา

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“(ช)  ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  

หรือตําแหนงระดับ  ๑๐  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๓  

ขั้นสูง  ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๕  ขึ้นไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศ 

พลตรี  พลเรือตรี  หรือพลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพลตํารวจตรี  ข้ึนไป” 

มาตรา ๑๔ ใหยกเลิกความใน  (๒)  ในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๕๓  แหงพระราชกฤษฎีกา

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“(๒)  ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหวางชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัดหรือชั้นตํ่าสุด  สําหรับผูดํารงตําแหนง

ประเภทบริหารระดับตน  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  

ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิ เศษ   หรือตําแหนงระดับ   ๙   หรือตําแหนงที่ เทียบเท า   

หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๓  ข้ันตํ่า  หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๔   

หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ   

นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือน 

พันตํารวจเอกพิเศษ” 



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๕๘   ก       ราชกิจจานุเบกษา       ๒๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

มาตรา ๑๕ ใหยกเลิกความใน   (๒)  ของมาตรา  ๕๕  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“(๒)  เมื่อนักบริหารการทูตระดับตน  และระดับสูง  หรือนักการทูตระดับชํานาญการพิเศษ  

เปนหัวหนาคณะไปราชการในกรณี 

 (ก) ถวายหรือย่ืนพระราชสาสนตราต้ัง  หรือทูลลาหรือลาตอพระราชาธิบดี  หรือประมุข

แหงรัฐที่อยูในเขตอาณา 

       (ข) ตามเสด็จพระราชดําเนินเนื่องในการที่พระมหากษัตริยหรือพระราชินีเสด็จเยือน

ประเทศที่อยูในเขตอาณา 

       (ค) รัฐบาลของประเทศที่อยูในเขตอาณาไดเชิญคูสมรสไปรวมงานพิธีในประเทศ 

เขตอาณาดวย” 

มาตรา ๑๖ ใหยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา   ๖๒  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ผูเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศจะเบิกคาพาหนะสําหรับผูติดตามซ่ึงไดรับอนุญาต

จากกระทรวงเจาสังกัดแลวได  ดังตอไปนี้ 

(๑) หนึ่งคน  สําหรับขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการตําแหนง

ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  และระดับชํานาญงาน  หรือตําแหนงระดับ  ๖  ลงมา  หรือตําแหนง 

ที่เทียบเทา  หรือขาราชการทหารซึ่งรับเงินเดือนพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือขาราชการตํารวจ

ซ่ึงมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

(๒) ไมเกินสองคน  สําหรับขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  และระดับสูง  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  

ระดับชํานาญการพิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ  และระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส  

และระดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหนงระดับ  ๗  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการทหาร 

ซ่ึงรับเงินเดือนพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ข้ึนไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  

ข้ึนไป” 



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๕๘   ก       ราชกิจจานุเบกษา       ๒๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

มาตรา ๑๗ ใหยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา  ๖๔  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“คูสมรสหรือบุตรซึ่งมิไดเดินทางติดตามไปอยูดวยกับขาราชการหรือลูกจางที่ไปราชการ

ประจําในตางประเทศ  หากประสงคจะติดตามขาราชการหรือลูกจางซ่ึงเดินทางไปราชการประจําใน

ตางประเทศอื่นหรือเดินทางไปราชการประจําอีกเมืองหนึ่งในตางประเทศเดียวกันตามมาตรา  ๗๐ (๒)  

หรือ  (๓)  แลวแตกรณี  ใหมีสิทธิโดยสารชั้นประหยัดหรือชั้นตํ่าสุด  โดยใหเบิกไดเทาที่จายจริง 

ไมเกินอัตราข้ันตํ่าสุดตามเสนทางที่ขาราชการหรือลูกจางนั้นไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการประจํา  

เวนแตในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรมีความจําเปนที่จะตองรวมเดินทางไปกับขาราชการหรือลูกจางผูนั้น  

ใหกระทรวงเจาสังกัดทําความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะเบิกคาโดยสารเครื ่องบินในชั้นที่ 

สูงกวาสิทธิได” 

 
ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 

อภิสิทธิ์  เวชชาชีวะ 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๕๘   ก       ราชกิจจานุเบกษา       ๒๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้  คือ  โดยที่พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ 

พลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ไดปรับปรุงระบบตําแหนงของขาราชการพลเรือนสามัญใหจําแนกตามกลุมลักษณะงาน  

สมควรแกไขเพิ่มเติมบทบัญญัติของพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   

ในสวนท่ีเกี่ยวของ  เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดประเภทตําแหนงและระดับตําแหนงของขาราชการพลเรือนสามัญ

ตามพระราชบัญญัติดังกลาว  และโดยที่เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑการเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการปลงศพ

หรือสงศพกลับ  ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการถึงแกความตายในระหวางเดินทางไปราชการ  ประกอบกับสมควร

แกไขเพิ่มเติมหลักเกณฑการเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทาง  คาเชาท่ีพัก  และคาใชจายในการเดินทางไปราชการในกรณี 

ไปประจําสํานักงานซ่ึงตางสังกัด  รวมทั้งหลักเกณฑการเบิกคาโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการชัว่คราว

ในราชอาณาจักรและการเบิกคาโดยสารเครื่องบินของคูสมรสหรือบุตรของขาราชการหรือลูกจางใหเหมาะสม

สอดคลองกับสภาพการณในปจจุบัน  จึงจําเปนตองตราพระราชกฤษฎีกานี้ 



หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

 
พระราชกฤษฎีกา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙) 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 

 

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

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๒  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว)  

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

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

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

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

““ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการรัฐสภา
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ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ  
และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร” 

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

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

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

“มาตรา ๒๒ การเดินทางไปราชการ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ 
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก
ค่าพาหนะนั้น 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สําหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม  (๑)  หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง  

แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม  (๒)  

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

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

“มาตรา ๒๕ การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้  และต้องใช้พาหนะน้ันตลอดเส้นทาง  จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจ่ายได้  คือ 

(๑) อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
(๒) หัวหน้าสํานักงาน  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง  ที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือ 

มีสํานักงานแยกต่างหากจากกระทรวง  ทบวง  กรม 
(๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจําเป็นต่อ

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

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

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

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ 

(๒) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ 
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 (ก) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง  ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า   
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  
ขึ้นไป 

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

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

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

การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (๑)  หรือ  (๒)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

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

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



หน้า   ๒๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิ 
ที่ตนเองได้รับ  หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

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

“การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) หนึ่งคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

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

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

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

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

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  

ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา   
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา  ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่า
ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
ถ้าผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม 
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 



หน้า   ๓๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  
ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  ให้เบิก 
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

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

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

“มาตรา ๕๓ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้  
ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

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

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ” 

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

“มาตรา ๕๓/๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่
เก้าชั่วโมงขึ้นไป  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 



หน้า   ๓๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๑) ชั้นหนึ่ง  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง   
ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  หรือตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก  พลเรือเอก  
พลอากาศเอก  พลโท  พลเรือโท  พลอากาศโท  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก  พลตํารวจโท 

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

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

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

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ํากว่า
เก้าชั่วโมง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

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

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

ในกรณีผู้เดินทางตาม  (๑)  และ  (๒)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   
ให้ผู้ดํารงตําแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 
โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการ 



หน้า   ๓๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง  ให้ผู้บังคับบัญชา 
ที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  เว้นแต่ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
ระดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ลงมา  ให้โดยสารชั้นประหยัด” 

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

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

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

“ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาต
จากกระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 

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

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



หน้า   ๓๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

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

“มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการประจํา 
ในต่างประเทศในกรณีไปประจําสํานักงานซึ่งต่างสังกัด  ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจํา” 

มาตรา ๑๗ เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความเป็นธรรม  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  
และองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  จัดให้มีหลักเกณฑ์เก่ียวกับชั้นโดยสารเคร่ืองบินเช่นเดียวกับหน่วยงานภาครัฐ
ตามแนวทางของกระทรวงการคลังที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๓๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

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



 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

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  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังจึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 
(๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก      

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
(๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก         

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๗) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก        

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 



 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

(๘) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก         
ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๙) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก      
ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

(๑๐) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง   
พ.ศ.  ๒๕๓๓   

(๑๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๐   

(๑๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

(๑๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

(๑๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูของขาราชการ 
หรือลูกจางในกรณีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“คาเชาที่พัก”  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
“ยานพาหนะประจําทาง”  หมายความวา  รถไฟ  รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย 

การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย  และ 
ใหหมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทาง 
อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

“พาหนะสวนตัว”  หมายความวา  รถยนตสวนบุคคล  หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล 
ซ่ึงมิใชของทางราชการ  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

“พ.ข.ต.”  หมายความวา   เงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา 
อยูในตางประเทศตามระเบียบวาดวยการจายเงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา
อยูในตางประเทศ 



 หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ขอ ๕ การอนุมั ติระยะเวลาเดินทางไปราชการ   ใหผูมีอํ านาจอนุมั ติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  
อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน        
และเหมาะสม 

กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลว  
ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหอนุมัติระยะเวลา       
ออกเดินทางลวงหนากอนเร่ิมปฏิบัติราชการ  และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ
ภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๖ ในกรณีที่สวนราชการใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลง        
กับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๗ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวดที่  ๑ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

 

ขอ ๘ ใหผูเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบ      
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๒   
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓ 
(๓) คาขนยายส่ิงของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจํา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๔ 
การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว  ใหหัวหนา 

สวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนด
เพิ่มข้ึนอีกไมเกินรอยละย่ีสิบหา 

ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง       
ตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด 

ขอ ๙ การเดินทางไปราชการใหใชยานพาหนะประจําทาง  และใหเบิกคาพาหนะได      
เทาที่จายจริงโดยประหยัด  ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  เวนแตกรณีจําเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงิน 



 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

คาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  ก็ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริง 

การเดินทางโดยรถไฟ  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง  สําหรับการเดินทาง 
โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง
ระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๑  ข้ึนไป  หรือ
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท   
นาวาอากาศโทขึ้นไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทข้ึนไป 

ขอ ๑๐ การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  
หรือสถานที่ปฏิบั ติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่ จัดพาหนะที่ตองใช 
ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตรา          
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๑ การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  ให เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตรา 
ตอ  ๑   คัน   ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชย 
ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง  ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตัดผาน  
เชน  เสนทางของเทศบาล  เปนตน  และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น   
ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 

หมวดที่  ๒ 
การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 
 

ขอ ๑๒ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบนี้  
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือคาอาหาร  คาเครื่องด่ืม  คาภาษีและคาบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  
หรือรานคาเรียกเก็บ  คาใชสอยเบ็ดเตล็ดและคาทําความสะอาดเสื้อผา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๖ 

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗   
ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง   

ตามความจําเปน  เหมาะสมโดยประหยัด 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ขอ ๑๓ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงจะเบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับ 
คูสมรสตามมาตรา  ๕๕  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖       
ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาพาหนะเดินทางของคูสมรสไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง 

คาเชาที่พักของผู เ ดินทางและคูสมรสให เบิกได เทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคู   
ไมเกินคนละรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวที่ผูเดินทางมีสิทธิจะพึงไดรับ 

ในกรณีที่ผูเดินทางมีตําแหนงตามที่กําหนดในบัญชีหมายเลข  ๕  ใหงดเบิกคาเชาที่พักของ 
คูสมรสของบุคคลดังกลาว 

ขอ ๑๔ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูเดินทางซึ่งดํารงตําแหนงดังตอไปนี้  ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาที่จายจริง 
 (ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
 (ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตรี 
 (ค) ประธาน  หรือรองประธานของสภาซึ่งเปนองคกรนิติบัญญัติ 
 (ง) ประธาน  ศาลฎีกา  รองประธานศาลฎีกา  หรือประธานศาลอุทธรณ 
(๒) ผูเดินทางนอกจากที่กลาวใน  (๑)  ใหเบิกคารับรองไดเทาที่จายจริง  ทั้งในกรณีเดินทาง 

ไปราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว  ไมเกินอัตรา  ดังตอไปนี้ 
 (ก) กรณีเดินทางไมเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๖๗,๐๐๐  บาท 
 (ข) กรณีเดินทางเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
(๓) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองตาม  (๒)  ได  ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณหีนึง่  

ดังตอไปนี้ 
 (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา  

หรือผูแทนสวนราชการ  แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
 (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ 

ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 
 (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง

หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 
 (ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ

รัฐบาลตางประเทศ 
 (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
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 (ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย  หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ  
หรือสงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย  หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 

 (ช) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
ขอ ๑๕ ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายอื่นที่ จําเปนตองจาย 

เนื่องในการเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลงักําหนดไดเทาที่จายจริง 
ขอ ๑๖ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  โดยไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ  

หรือจากหนวยงานใด  ๆ  นอยกวาสิทธิที่พึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการใหเบิกคาใชจายสมทบได  ดังตอไปนี้ 

(๑) คาโดยสารเครื่องบิน  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบินใหเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินไป  -  กลับ  ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสาร
เคร่ืองบินไป  -  กลับแลว  ใหงดเบิกเงินสมทบคาโดยสารเครื่องบิน  แมความชวยเหลือนั้นชั้นที่นั่ง      
จะตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  และกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ใหเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิ 
ที่พึงไดรับ 

(๒) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีที่ไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือผูใหความชวยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให  ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบไดในกรณี  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ถาไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด   
ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ไดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

 (ข) ถาผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ  ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ในกรณีที่
จัดเลี้ยงอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย  และกรณี 
จัดเลี้ยงอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

(๓) คาเชาที่พัก  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาที่พักให  ใหเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิ
ของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเชาที่พักที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิ 
ที่พึงไดรับ  และกรณีที่ผูใหความชวยเหลือจัดที่พักให  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก 

(๔) คาเคร่ืองแตงตัว  กรณีไมไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว 
ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิก 
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คาเคร่ืองแตงตัวสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเคร่ืองแตงตัวที่ไดรับความชวยเหลือแลว  
จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๕) คารับรอง  ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตาม  ขอ  ๑๔ 
(๖) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ 

สถานียานพาหนะ  และคาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มิไดรับความชวยเหลือ
ใหเบิกไดตามสิทธิ  กรณีไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด       
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  รวมแลวตองไมเกินกวาสิทธิที่พึงไดรับ 

การเดินทางเพื่อดูงาน  ใหเบิกคาใชจายสมทบตามวรรคหนึ่งได  แตทั้งนี้  ตองไมเกินวงเงิน 
ที่ไดรับความชวยเหลือ 

ขอ ๑๗ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาใหผู เดินทางไปราชการ  
ตางประเทศชั่วคราวเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  หรือ 
จะเบิกตามสิทธิของตนก็ไดในกรณี  ดังตอไปนี้   

(๑) การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ  หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะ
ที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

(๒) การเดินทางไปปฏิบั ติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ  ๙  ข้ึนไป 
หรือเทียบเทา  ทั้งนี้  ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะนั้น 

(๓) การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ  การเจรจาธุรกิจ  หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่น   
ซ่ึงหนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผู เดินทางพักแรมในสถานที่ที่ จัดเตรียมไวให       
หรือสํารองที่พักใหซ่ึงมิใชกรณีที่สวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด  ๆ  เพื่อให
หนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดที่พัก   หรือจัดเตรียมที่พักตามความตองการของ 
สวนราชการหรือผูเดินทาง 

(๔) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณไมปลอดภัย  ยากจน  ทุรกันดาร  หรืออยูในชวง
ฤดูกาลทองเที่ยวหรือสถานที่พักแรมที่มีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด   

ขอ ๑๘ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่จะเบิกคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับตนเอง 
และคูสมรสตามอัตราในบัญชีหมายเลข  ๘  ได  ตองอยูในหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนกรณีที่ จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิ เศษ  หรือกรณีจําเปนอื่นโดยไดรับอนุมั ติ 
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ   

(๒) เปนการเดินทางไปราชการตางประเทศซึ่งมิใชประเทศตามรายชื่อที่กําหนดไวในบัญชี
หมายเลข  ๙  ทายระเบียบนี้  หรือที่กระทรวงการคลังจะกําหนดเพิ่มเติม 
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(๓) ผูซ่ึงเคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปราชการ  หรือเคยไดรับคาเครื่องแตงตัว
จากทางราชการ  หนวยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใด  หรือไดรับ 
ความชวยเหลือจากหนวยงานใด  ๆ  ทั้งในประเทศหรือตางประเทศ  มีสิทธิเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได   
เมื่อการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวคร้ังใหมมีระยะเวลาหางจากการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวคร้ังสุดทายเกินกวาสองป  นับแตวันที่เดินทางออกจากประเทศ  หรือมีระยะเวลา
หางจากการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศครั้งสุดทายเกินกวาสองปนับแตวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

กรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง  และผูเดินทางไดจายเงิน
คาเคร่ืองแตงตัวไปแลว  หรือมีขอผูกพันที่จะตองจายคาเคร่ืองแตงตัวโดยสุจริต  โดยมีหลักฐานก็ให 
เบิกคาเครื่องแตงตัวได  และใหถือวาวันที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจากประเทศไทย 

ขอ ๑๙ ใหผู เดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ   เบิกคาเครื่องแตงตัวตามบัญชี
หมายเลข  ๑๐  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๒๐ การเ ดินทางไปราชการของลูกจ างที่สวนราชการในตางประเทศเปนผูจาง   
ใหหัวหนาสวนราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศเปนผูกําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและคาเชาที่พักของลูกจาง  ทั้งนี้  ไมเกินอัตราตํ่าสุดของกลุมระดับตําแหนงที่กําหนดตามบัญชี     
หมายเลข  ๖  และบัญชีหมายเลข  ๗  ทายระเบียบนี้ 

กรณีที่มีความจําเปนตองส่ังใหลูกจางที่ประจําสํานักงานในตางประเทศมาปฏิบัติงานชั่วคราว
ในประเทศไทย  เพราะไมอาจหาเจาหนาที่อื่นในประเทศที่จะปฏิบัติงานดังกลาวได  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
และคาเชาที่พักในประเทศไทยใหเบิกจายเชนเดียวกับกรณีลูกจางของสวนราชการในประเทศไทย 
ซ่ึงเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

ขอ ๒๑ ใหขาราชการหรือลูกจางที่มีตําแหนงหนาที่ประจําในตางประเทศ  เบิกคาใชจาย 
ในการยายถิ่นที่อยู  สําหรับคูสมรสหรือบุตรที่เดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทางในลักษณะ 
เหมาจายตามหลกัเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ตองเปนขาราชการหรือลูกจางซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัดใหคูสมรส 
หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอนผู เดินทาง  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ   

(๒) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาหนึ่งปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละสามสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

(๓) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสองปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละหกสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๔) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสามปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละเกาสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๕) การนับเวลาที่ไดไปอยูตางประเทศตาม  (๒)  -  (๔)  ใหถือจํานวนเดือนที่ไดรับ  พ.ข.ต.  
เพิ่มสําหรับคูสมรสและบุตรเปนเกณฑคํานวณ  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ในเดือนหนึ่งถามีสิทธิไดรับ  พ.ข.ต.  เกินกวาสิบหาวันใหนับเปนหนึ่งเดือน 
 (ข) ใหนับเวลาที่ไดรับ  พ.ข.ต.  สิบสองเดือนเปนหนึ่งป 
 การเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูตามวรรคหนึ่ง  หามมิใหนํามาใชบังคับในกรณีที่ 

คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลาไมเกินหนึ่งป 
หมวด  ๓ 

การเบิกจายเงิน 
 

 

ขอ ๒๒ แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  และเอกสาร
ประกอบที่ใชในการเบิกจายเงิน  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๒๓ การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว  
โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ  วัน  เดือน  ป  และจํานวนเงินที่ไดรับ       
เพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 

การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ  ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวย 
เคร่ืองอิเล็กทรอนิกสที่แสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว  เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  
โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได  แตทั้งนี้ผูเดินทางจะตอง 
ลงลายมือชื่อรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้น 

ขอ ๒๔ การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจาย   
ในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน  แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรม
ชุดเดียวกัน  ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ  อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง  
โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว  และรายการใด 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ทั้งคูจะเปนผู เบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด  ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อ 
ของผูเดินทางทั้งคูในแตละฉบับ 

ขอ ๒๕ การเบิกค า เช าที่พั กกรณีที่ เ จ าภาพผู จัดประชุม เปนผู เ รี ยกเก็บค า เช าที่พั ก   
จากผูเดินทางไปราชการโดยตรง  ใหผูเดินทางใชใบเสรจ็รับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุม      
ไดเรียกเก็บคาเชาที่พักเปนหลักฐานเพื่อขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 

ขอ ๒๖ การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



 
บัญชีหมายเลข  ๑ 

ระยะเวลาอนุมัติการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 

 
ประเทศท่ีเดนิทางไปราชการ 

 
กอนเร่ิมปฏิบตัิราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 

(ก)  ประเทศในทวีปเอเชีย 
 
(ข)  ออสเตรเลีย นิวซีแลนด 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 

 
(ค)  ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา            

ไมเกิน  ๒๔ ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘ ช่ัวโมง 

 
ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๒๔  ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘  ช่ัวโมง 

 
ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีหมายเลข  ๒ 

อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางในราชอาณาจักร 
ในลักษณะเหมาจาย  

บาท : วัน 

ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือพลทหารถึงจ าสิบเอก พันจาเอก พันจาอากาศเอก
หรือพลตํารวจถึงจาสิบตํารวจ 

๑๘๐ ๑๐๘ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศ  จาสิบเอก
พันจาเอก พันจาอากาศเอก อัตราเงินเดือนจาสิบเอกพิเศษ
พันจาเอกพิเศษ พันจาอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกหรือขาราชการตํารวจ ซึ่งมียศนายดาบตํารวจ 
ถึงพันตํารวจเอก 

๒๑๐ ๑๒๖ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือ 
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหาร
ซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซึ ่งมียศพันตํารวจเอกอ ัตราเง ิน เด ือน 
พันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๒๔๐ ๑๔๔ 

 
ประเภท ก.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 
(๒) การเดินทางไปราชการจากอําเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 
 
ประเภท ข.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการในทองท่ีอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. 
(๒) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเปนท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาท่ีพักในราชอาณาจักร 

 
 ขาราชการ บาท : วัน 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษาหรือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา
หรือขาราชการตํารวจ ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๐๐๐

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาหรือขาราชการตุลาการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ํา หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน ๔  หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจ
เอกพิเศษ 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๖๐๐
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑๐ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓ ขั้นสูง ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๕ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี
พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพลตํารวจตรีขึ้นไป 
กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หากผูดํารงตําแหนงดังกลาว
ขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพัก
เพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้น
สําหรับหองพักอีกหนึ่งหอง หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ได 

เทาท่ีจายจริง  ไมเกิน          
๒,๕๐๐ 
 
กรณีเพ่ิมอีกหนึ่งหอง           
เบิกเพ่ิมไดเทาท่ีจายจริง        
ไมเกิน  ๒,๕๐๐  
กรณี เช าหองชุดเบิกได เทาท่ี 
จายจริงไมเกิน ๕,๐๐๐  

 
หมายเหตุ กรณีผูดํารงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา  และผูดํารงตําแหนงระดับ ๙  หัวหนาสวนราชการสามารถ
กําหนดหลักเกณฑอัตราคาเชาท่ีพักเหมาจายต่ํากวาท่ีกําหนดได โดยอาศัยอํานาจตามมาตรา ๖               
แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตวัในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 

  
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 กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ตนสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม 
 
 



บัญชีหมายเลข  ๕ 
ผูมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 

 
 ตําแหนง 

๑. องคมนตรี  ๒๔. ผูบัญชาการทหารบก  

๒. รัฐบุรุษ  ๒๕. ผูบัญชาการทหารเรือ  

๓. นายกรัฐมนตรี  ๒๖. ผูบัญชาการทหารอากาศ  

๔. รองนายกรัฐมนตรี  ๒๗. ผูบัญชาการตาํรวจแหงชาต ิ

๕. รัฐมนตรี   ๒๘. อัยการสูงสุด   

๖. ประธานศาลฎีกา  ๒๙. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  

๗. รองประธานศาลฎีกา  ๓๐. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

๘.  ประธานศาลอุทธรณ ๓๑. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 

๙. ประธานศาลปกครองสูงสุด ๓๒. เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 

๑๐. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ๓๓. เลขาธิการสํานักพระราชวัง 

๑๑. ประธานวุฒิสภา  ๓๔. ราชเลขาธิการ  

๑๒. ประธานสภาผูแทนราษฎร ๓๕. นายกราชบัณฑิตยสถาน   

๑๓. เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ๓๖. ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  

๑๔. เลขาธิการวุฒิสภา  ๓๗. ผูวาการตรวจเงินแผนดิน  

๑๕. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ๓๘. ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาต ิ

๑๖. ปลัดกระทรวง  ๓๙. เลขาธิการสภาความม่ันคงแหงชาต ิ

๑๗. ปลัดทบวง  ๔๐. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกจิ 

๑๘. รองปลัดกระทรวงกลาโหม  และสังคมแหงชาติ 

๑๙. สมุหราชองครักษ  ๔๑. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒๐. จเรทหารท่ัวไป  ๔๒. เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

๒๑. ผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๓. เลขาธิการสภาการศึกษา 

๒๒. รองผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๔. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

๒๓. เสนาธิการทหาร  ๔๕. เลขาธิการคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน 

    โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ   

 

 

 



บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวและคาใชจายอ่ืน 

 
(๑) กรณีเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน) 
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือ
ดะโตะยุติธรรมหรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา  หรือ 
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

๒,๑๐๐ 
 
 
 
 
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๓,๑๐๐ 

 
(๒) กรณีมิไดเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย  ใหเบิกคาใชจาย  ดังนี้ 
 (๒.๑) คาอาหาร – คาเคร่ืองดื่ม คาภาษี – คาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคา   
เรียกเก็บใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ ๔,๕๐๐ บาท 
 (๒.๒) คาทําความสะอาดเส้ือผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน ๗ วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกิน             
วันละ ๕๐๐ บาท 
 (๒.๓) คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ ๕๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน  จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจาย
ในวันใดจะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไมได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข  ๗ 
คาเชาท่ีพักในการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

  บาท : วัน : คน 
ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนง 
ที ่เ ท ียบ เท า  หร ือข า ราชการต ุลากา ร 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผูชวย 
ผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม  หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกลงมา  หรือขาราชการตํารวจ
ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 
 

ไมเกิน ๗,๕๐๐ ไมเกิน ๕,๐๐๐ ไมเกิน ๓,๑๐๐ 

ผู ดํา ร งตํา แหน ง ร ะด ับ  ๙  ขึ ้น ไ ป
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือขาราชการ
อัยการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ ไมเกิน ๗,๐๐๐ ไมเกิน ๔,๕๐๐ 

 

หมายเหตุ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละส่ีสิบ ไดแก  
ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 ๑. ญี่ปุน  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 
 

/ ประเทศท่ีมีสิทธิ  . . . 
 
 
 
 
 



 
- ๒ - 

 
  ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึน้จากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละยี่สิบหา ไดแก  
ประเทศ  รัฐ เมือง 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมริกา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร 
 
  ประเภท ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไตหวนั 
  ๔. เติรกเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด 
  ๖. บอสเนียและเฮอรเซโกวนีา 
  ๗. ปาปวนวิกีน ี
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอรรา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมารก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเวย 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 

๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 
 

/๑๙ ... 
 
 
 



 
- ๓ - 

 
 ๑๙. รัฐสุลตานโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 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. สาธารณรัฐฟนแลนด 
 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 ๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 
 

/๔๘ ... 
 
 
 



 
 

- ๔ - 
 

๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

 ๕๐. สาธารณรัฐไอซแลนด 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอรแลนด 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก  (กรีซ) 
 ๕๔. ฮองกง 
 
  ประเภท ข.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร 
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาหเรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
 ๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา 
 ๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

 

/๒๑ ... 
 
 



 
 
 

- ๕ - 
 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบูต ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
 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. สาธารณรัฐอารเจนตนิา 

 

/๕๐ ... 
 



 
- ๖ - 

 
 ๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีหมายเลข  ๘ 

คาเคร่ืองแตงตวัในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 

ขาราชการ อัตรา  (บาท : คน) 
 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๕ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่ง 
รับเงินเดือนชั้น ๑ หรือขาราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี
นาวาอากาศตรีลงมาหรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจตรีลงมา 

เหมาจาย  ๗,๕๐๐ 

 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๑ ขึ้นไป หรือขาราชการอัยการ 
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๒ ขึ้นไป  หรือขาราชการทหาร  ซ่ึงมียศพันโท นาวาโท
นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 

เหมาจาย  ๙,๐๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๙ 
 

ประเทศท่ีผูเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได 
 ๑. สหภาพพมา             ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 

 ๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตย 
      ศรีลังกา 

 ๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา ๑๑. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
 ๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ๑๒. ปาปวนวิกีน ี
 ๖. มาเลเซีย  ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
 ๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีหมายเลข  ๑๐ 

คาเคร่ืองแตงตวัสําหรับผูเดนิทางไปราชการประจําในตางประเทศ 
 

ลําดับท่ี ตําแหนง ประเภท ก. ประเภท ข. 
๑. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕  ลงมา 

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๐,๐๐๐ 
๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

๒. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๖ ถึงระดับ ๙ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๕,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๑๐ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๖๐,๐๐๐ 
๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
หมายเหตุ 
๑. ประเภท ก. ไดแก ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ข. 
๒. ประเภท ข.  ไดแก ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว         
ราชอาณาจักรกัมพูชา สหภาพพมา มาเลเซีย สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา                   
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟลิปปนส สาธารณรัฐสิงคโปร และเนการาบรูไนดารุซาลาม 
๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕ ขึ้นไป  ซ่ึงมีความจําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวราตรีสโมสร (White  tie)  
หรือเคร่ืองแตงตัวมอรนิ่งโคต  เพราะมีหนาท่ีตองเขางานพิธีตาง ๆ และตามประเพณีของประเทศนั้น                   
จําตองแตงตัวแบบเชนวานั้น  ใหปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงให
ผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว            
ดังกลาว อยางละ ๑ ชุด  เพ่ิมขึ้นอีกไดเทาท่ีจายจริง  แตไมเกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท 
 
 
 
 
 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)   

พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
ประกอบกับมาตรา  ๑๒  ตรี  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๗  
และมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่
แก้ไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
เว้นแต่ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  แห่งระเบียบนี้  บัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม
โดยข้อ  ๙  แห่งระเบียบนี้  ให้ใชบั้งคับตั้งแต่วันที่มาตรา  ๓  มาตรา  ๔  และมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  มีผลใช้บังคับเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับศพข้าราชการ 
และลูกจ้างประจําของทางราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๙ 

ข้อ ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๕/๑  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

“ข้อ  ๕/๑  กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการโดยเหตุแห่งความตาย
มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน  ให้บุคคล 
ในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพื่อไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางเพื่อไปปลงศพ  ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคน  และให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่ จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตาย 
รับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของ 
ผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  ให้เบิก 
ค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น  แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว  หรือมีแต่บุคคล 
ในครอบครัวมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ  ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

(๒) กรณีการส่งศพกลับ  ให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าพาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ  และให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นที่เก่ียวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง”  

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓  โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
หรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้  แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 
ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ  ๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางโดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  สําหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ  ตําแหน่งประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๑  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ขึ้นไป  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศ 
พันตํารวจโท  ขึ้นไป” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น  ๓  ขั้นต่ํา  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๔  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหาร  
ซ่ึงมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  
ทั้งนี้  ต้องไม่เกินสิทธิของหัวหน้าคณะนั้น” 

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของข้อ  ๑๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  ผู้ซ่ึงเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบนี้มาแล้ว  
หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจากส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนใด  ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ   หรือเคยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  มีสิทธิเบิก 
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ค่าเครื่องแต่งตัวได้  เม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดินทาง 
ออกจากประเทศไทย  หรือเม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะเวลาเกินกว่า
สองปีนับแต่วันที่เดนิทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ที่รับราชการประจําในต่างประเทศ” 

ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชี
หมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  
บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชีหมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบนี้แทน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

กรณ์  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย  
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่ง 
ระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา   

๒๔๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป 
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  
ข้ึนไป 

๒๗๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจรงิ  ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงไมเ่กินอัตรา  ดังน้ี 

 

ข้าราชการ 
ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่ง 
ที่ เทียบ เท่ า  หรือ ข้ าราชการตุ ลาการซึ่ ง รั บ 
เงินเ ดือนช้ัน ๒ ลงมา หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  
ลงมา  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  
ใ ห้ พั ก ร ว ม กั น ส อ ง ค น ขึ้ น ไ ป ต่ อห นึ่ ง ห้ อ ง  
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม  
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวม  
กับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  หรือ
ตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษ 
หร ือข ้า ร าชการตํ าร วจซึ่ งมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 



- ๒ - 
 

ข้าราชการ ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบรหิารระดบัสงู หรือตําแหน่ง
ระดับ ๑๐ ข้ึนไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๕  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึง่มียศพลตร ี 
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ข้ึนไป  จะเบิก  
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้ 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ เดียวกันกับ  
ที่พัก เพื่ อ เป็นที่ประสานงานของคณะหรื อ 
บุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มข้ึน  สําหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่ ง ในอัตรา ค่าเ ช่าห้องพั ก 
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา 
ไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

๒,๕๐๐ 

 

 

๑,๔๐๐ 

 

 
 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

     

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือ
ตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือ 
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ 
พันตํารวจเอก  ลงมา 

๘๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอก   
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๑,๒๐๐ 

 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบกิได้ไม่เกินอัตรา  ดังน้ี 
         

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิ เศษ  ลงมา  ตํ าแหน่ งประเภทอํ านวยการ 
ระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือ   
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือ
ดะโ ต๊ะ ยุ ติ ธรรม   หรือ ข้าร าชการอั ยการซึ่ ง รับ เ งิน เ ดือน ช้ัน  ๓   
ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก   
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรื อตํ าแหน่ งระดับ  ๙  ข้ึ นไป   หรื อตําแหน่ ง 
ที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป   
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๓,๑๐๐ 

 
 (๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้  ดังน้ี 
 (๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องด่ืมรวมทั้งค่าภาษี  และค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ  ทั้งน้ี  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  ๔,๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๒) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า  สําหรับระยะเวลาที่เกิน  ๗  วัน  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 ค่าใช้จ่ายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จํานวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด   
จะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๗ 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

ข้าราชการ 
อัตราสําหรบัประเทศ  รัฐ  เมือง  (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  
๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ 
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒   
ลงมา   หรื อผู้ ช่ วยผู้ พิ พากษา   หรื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่ ง รั บ เ งิ น เ ดื อน ช้ั น  ๓  ลงมา  หรื อ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

ไม่เกิน      
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน      
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๓,๑๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

ผู้ ดํ ารงตํ าแหน่ งประเภททั่ วไประดับ   
ทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหาร  หรือตําแหน่งระดับ ๙  ข้ึนไป  หรือ
ตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการอัยการซึ่ งรับเงินเดือนช้ัน  ๔   
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่ งมียศพันตํ ารวจเอก  อั ตราเงินเดือน 
พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

ไม่เกิน      
๑๐,๐๐๐ 

ไม่เกิน      
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๔,๕๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

 
/(๒)  . . . 
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 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไต้หวัน 
  ๔. เติร์กเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด์ 
  ๖. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๗. ปาปัวนิวกีนี 
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลกัเซมเบิรก์ 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอร์รา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเ์วย์ 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมรอ็กโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
  ๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 ๑๙. รัฐสลุต่านโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรบัอิมเิรตส ์
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหล ี (เกาหลีใต้) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรก ี
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร ์– เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปร ู
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
 

/๓๖.  . . . 
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 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
 ๓๗. สาธารณรัฐมอรเิซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮงัการ ี
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
 ๕๔. ฮ่องกง 

 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเ์จีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรไูนดารสุซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร ์
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
 ๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีรีย 
 ๑๕. สหภาพพม่า 
 

/๑๖.  . . . 
 

 



- ๔ - 
 

 ๑๖. สหรัฐเม็กซโิก 
 ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
 ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
 ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๒. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๓. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๒๗. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๘. สาธารณรฐัซิมบบัเว 
 ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๑. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๒. สาธารณรัฐไซปรสั 
 ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 
 ๓๖. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร ์
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารสุ 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาล ี
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรบัซเีรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรบัอียิปต์ 

/๕๓.  . . . 
 
 



- ๕ - 
 
 ๕๓. สาธารณรัฐอริัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอสิลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอสิลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอสิลามอหิร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกสิถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 (๔) ประเภท ค.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท  จ. 
 
 (๕) ประเภท ง.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. ญี่ปุ่น  
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๖) ประเภท จ.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมรกิา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนอื 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๘ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัข้าราชการ  ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ 
อัตรา   

(บาท : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่งระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจตรี   
ลงมา  

๗,๕๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  
นาวาอากาศโท  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ข้ึนไป 

๙,๐๐๐ 

 
 (๒) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับคู่สมรส  ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม  (๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๑๐ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัผูเ้ดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ  ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท  ก. ประเภท  ข. 

ผู้ ดํ า รง ตํ าแหน่งประเภททั่ ว ไประดับป ฏิบั ติ งาน  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่ง
ระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือผู้ช่วย 
ผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  
นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  ลงมา หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจตรีลงมา 
 
คู่สมรส  
บุตร 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญ
การพิเศษ  ระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ ๖  
ถึงระดับ ๙  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๑ ถึงช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  หรือ  
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒ ถึงช้ัน ๔  หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท นาวาอากาศโท  
ถึงยศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน  
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  หรือนาวาอากาศเอก
พิเศษ  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ถึง 
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
 
 

คู่สมรส 
บุตร 

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

 
 
 
 



- ๒ - 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท   ก. ประเภท   ข. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 
๑๐  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๕  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ 
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศดังต่อไปน้ี   
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สหภาพพม่า 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
  ๑๐. เนการาบรูไนดารซุาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ ดํารงตําแหน่งตาม  (๑)  ยกเว้นคู่สมรส  และบุตร   ถ้ามีความจําเป็นต้องใ ช้ 
เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร  (White  tie)  หรือเครื่องแต่งตัวมอร์น่ิงโค้ต  เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ 
ตามประเพณีของประเทศนั้น  ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว
ดังกล่าวอย่างละ  ๑  ชุด  เพิ่มข้ึนอีกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท  สําหรับส่วนราชการใด 
ที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบบัที่  3) 

พ.ศ.  2565 
 
 

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

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

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

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสี่ของข้อ  5  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
“ในกรณีผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องเดินทางเกินกว่าระยะเวลาตามวรรคสาม  ให้ผู้เดินทาง  

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

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

“การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตรา  
ที่ก าหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า” 

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

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕



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

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

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

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

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

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

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

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕



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

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  24  มถิุนายน  พ.ศ.  ๒๕65 

อาคม  เติมพิทยาไพสิฐ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๓

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕
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บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

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

๒๔๐ 

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

๒๗๐ 
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บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

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

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

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

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

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

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

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

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

๒,๕๐๐ 

 

 

๑,๔๐๐ 

 

 
 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
     

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

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

๘๐๐ 

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

๑,๒๐๐ 
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บัญชีหมายเลข 5 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นและความเหมาะสม 

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

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

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
         

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

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

๒,๑๐๐ 

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

๓,๑๐๐ 

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

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

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

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

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 25 

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

ไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ 

ไมเ่กิน 
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๔,๕๐๐ 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๔๐ 
 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

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

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

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

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

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับข้าราชการ ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : คน) 

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

๗,๕๐๐ 

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

๙,๐๐๐ 

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

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

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
อัตราส าหรับประเทศ 

(บาท : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. 

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

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

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

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

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

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 
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 (๒) ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศดังต่อไปนี้  
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๐. เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งตาม (๑) ยกเว้นคู่สมรส และบุตร ถ้ามีความจ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัว
ราตรีสโมสร (White tie หรือ Black tie) หรือเครื่องแต่งตัวราตรีสโมสรแบบสตรี หรือเครื่องแต่งตัวมอร์นิ่งโค้ต 
เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ ตามประเพณีของประเทศนั้น ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจ
พิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวดังกล่าวอย่างละ ๑ ชุด เพ่ิมขึ้นอีกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินชุดละ 
๑๕,๐๐๐ บาท ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
และการจัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๔ 

โดยท่ีเป็นการสมควรกําหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัด 
การประชุมของทางราชการ คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔” 

ข้อ ๒๑  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๒๔ เป็นต้นไป 

ข้อ ๓  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการทุกประเภทและลูกจ้างของส่วนราชการ แต่ไม่
รวมถึงข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา และลูกจ้างของสํานักงาน
เลขาธิการรัฐสภากับข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือ
หน่วยงานอื่น ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

ข้อ ๔  ให้ยกเลิกระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอื่นใดในส่วนที่กําหนดไว้
แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๕  ในระเบียบนี้ 
“การเดินทางไปราชการ” หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมใน
ต่างประเทศและการประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่
รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจําในต่างประเทศ และการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

“การประชุมในประเทศ” หมายความรวมถึง การสัมมนาการประชุมที่เรียกช่ืออย่างอื่น และ
การฝึกอบรมด้วย แต่ไม่รวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว่างส่วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ 

“การประชุมในต่างประเทศ” หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
การเจรจาธุรกิจ และการปฏิบัติงานอื่นใดด้วย 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมซึ่งองค์การระหว่างประเทศจัดให้มี
ขึ้น และให้หมายความรวมถึงการประชุมที่รัฐบาลของประเทศหนึ่งประเทศใดจัดขึ้น โดยมีผู้แทนจากสอง
ประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมด้วย 

“องค์การระหว่างประเทศ” หมายความรวมถึงองค์การระหว่างรัฐบาลและองค์การเอกชน
ระหว่างประเทศด้วย 

๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๙๘/ตอนที่ ๒๐๐/ฉบับพิเศษ หน้า ๕/๗ ธันวาคม ๒๕๒๔ 



“รัฐมนตรีเจ้าสังกัด” หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีว่าการทบวง และ
หมายความรวมถึงนายกรัฐมนตรีในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาสํานักนายกรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี
ในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมและไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวงด้วย 

“ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีและปลัดกระทบวงด้วย 
“อธิบดี” หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรมด้วย 

แต่ไม่รวมถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมซึ่งขึ้นตรง

ต่อนายกรัฐมนตรี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง 
“ผู้แทนรัฐบาล” หมายความว่า บุคคลซึ่งรัฐบาลไทยแต่งต้ังให้ไปประชุมในประเทศหรือ

ต่างประเทศในนามรัฐบาล 
“คณะผู้แทน” หมายความว่า คณะบุคคลซึ่งเดินทางไปร่วมประชุมในประเทศหรือ

ต่างประเทศ โดยมีผู้ร่วมคณะคนหนึ่งทําหน้าที่เป็นหัวหน้าคณะ 

ข้อ ๖  ในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ หรือการจัดการประชุมตามระเบียบนี้  
ซึ่งมีค่าใช้จ่ายที่จะต้องเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินอื่นใดของทางราชการ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติพิจารณาใน
ด้านการเงินก่อนด้วย 

ข้อ ๗  ในกรณีที่มีข้อสงสัยว่าองค์การใดจะเป็นองค์การระหว่างประเทศตามระเบียบน้ีหรือไม่
ก็ดี การเข้าร่วมประชุมเรื่องใดเป็นการเข้าร่วมประชุมในระดับผู้แทนรัฐบาล หรือคณะผู้แทนรัฐบาลก็ดี  
ให้กระทรวงการต่างประเทศเป็นผู้วินิจฉัย 

ข้อ ๘  การเดินทางไปราชการของนายกรัฐมนตรีทุกกรณี ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกรัฐมนตรี 

ข้อ ๙  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือผู้มีอํานาจตามระเบียบนี้ ได้มีคําสั่งให้ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างผู้ใดเดินทางไปราชการ ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชาได้อนุมัติการเดินทางตามคําสั่งนั้น และให้ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างผู้นั้นรายงานผู้มีอํานาจตามระเบียบนี้ทราบด้วย 

ข้อ ๑๐  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

การตีความและวินิจฉัยปัญหาตามวรรคหนึ่ง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็น 
จากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 



หมวด ๑ 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ข้อ ๑๑  ภายใต้บังคับข้อ ๑๒ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของข้าราชการการเมือง 
ทุกตําแหน่ง นอกจากรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการทบวง รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง เลขานุการรัฐมนตรี และ
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการเดินทางของปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๓)  ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการและลูกจ้าง
ทุกตําแหน่งในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง สํานักงานปลัดทบวง และสํานักงานเลขานุการ รัฐมนตรี เว้นแต่
ข้าราชการการเมือง 

(๔)  อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้าง 
ทุกตําแหน่งในสังกัด 

(๕)  ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างในราชการบริหาร 
ส่วนภูมิภาคในจังหวัดนั้นทุกตําแหน่ง 

ผู้มีอํานาจตามข้อนี้ จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้ผู้ดํารงตําแหน่งใด ๆ 
เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแทนก็ได้ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง และรัฐมนตรีช่วย 
ว่าการทบวง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้เดินทาง แต่ให้รายงานนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด แล้วแต่กรณี 
เพื่อทราบก่อนการเดินทางด้วย 

ข้อ ๑๒  ผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของข้าราชการทหาร และ
ข้าราชการฝ่ายตุลากร ให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหมหรือกระทรวงยุติธรรมกําหนด แล้วแต่กรณี 

ส่วนที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ข้อ ๑๓  ภายใต้บังคับข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

(๑)  นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง และข้าราชการการเมือง
ทุกตําแหน่ง นอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 



(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการเดินทางของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วย 
ว่าการทบวง ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๓)  ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตําแหน่งในสังกัด
กระทรวงหรือทบวง 

(๔)  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตําแหน่งซึ่ง
เป็นผู้ใต้บังคับบัญชา เว้นแต่ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 

สําหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศของข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือผู้ที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัดมอบหมายเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 

ข้อ ๑๔  การเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทนรัฐบาลหรือ 
คณะผู้แทน ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 

(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาล หรือ 
คณะผู้แทนรัฐบาล เพื่อเข้าร่วมการประชุมในระดับรัฐมนตรี 

(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัดสําหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อ 
เข้าร่วมการประชุมในระดับตํ่ากว่ารัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 

สําหรับการเดินทางเป็นคณะตาม (๒) ถ้าคณะผู้แทนประกอบด้วยข้าราชการหรือลูกจ้างสังกัด
หลายกระทรวง ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องในการเดินทางครั้งนั้นเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทาง
ของผู้แทนทั้งคณะ แต่ต้องไดรับความยินยอมจากผู้บังคับบัญชาของข้าราชการหรือลูกจ้างตามข้อ ๑๓  
ซึ่งรวมอยู่ในคณะผู้แทนนั้นก่อน 

ข้อ ๑๕๒  (ยกเลิก) 

ข้อ ๑๖  การเดินทางไปราชการต่างประเทศรวมทั้งการไปราชการในเขตอาณาของข้าราชการ
ซึ่งมีตําแหน่งประจําในต่างประเทศ และของลูกจ้างส่วนราชการในต่างประเทศ ผู้มีอํานาจตามข้อ ๑๓  
จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้หัวหน้าคณะทูต ผู้แทนถาวรประจําองค์การสหประชาชาติ 
หรือหัวหน้าสํานักงานในต่างประเทศ เป็นผู้อนุมัติการเดินทางก็ได้ 

การเดินทางข้ามแดนเพื่อไปราชการในต่างประเทศซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทย ให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัดในจังหวัดที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น มีอํานาจอนุมัติให้ข้าราชการในราชการบริหาร 
ส่วนภูมิภาคและลูกจ้างในจังหวัด ไปราชการในประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๗ วัน ในกรณีที่ผู้ว่าราชการ
จังหวัดเห็นว่าการเดินทางดังกล่าวอาจเป็นปัญหาเกี่ยวกับความเหมาะสมทางด้านนโยบายต่างประเทศของ
รัฐบาล ให้หารือเอกอัครราชทูตไทยซึ่งประจําอยู่ในประเทศนั้นก่อน 

การเดินทางข้ามแดนเพื่อไปราชการในต่างประเทศ ซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทยของ
ข้าราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ที่ไปปฏิบัติงานประจําในจังหวัดซึ่งมีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น  
ผู้มีอํานาจอนุมัติตามข้อ ๑๓ จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติ
การเดินทางก็ได้  ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตามวรรคสองโดยอนุโลม 

หมวด ๒ 
การขออนุมัติจัดการประชุมและเข้าร่วมการประชุมในประเทศ 

๒ ข้อ ๑๕ ยกเลิกโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ 
ทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 



ข้อ ๑๗  ส่วนราชการจะจัดการประชุมหรือร่วมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมได้เฉพาะกรณี 
ที่การประชุมนั้นเป็นประโยชน์แก่ราชการในหน้าที่ของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๑๘  การจัดการประชุมซึ่งไม่ใช่การประชุมระหว่างประเทศ ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของ
เจ้าของเรื่อง เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติสําหรับการประชุมที่เป็นงานประจํา แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่อง
พิจารณาเห็นว่าการประชุมดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ 

การอนุมัติตามวรรคหนึ่ง จะอนุมัติเป็นการเฉพาะคราวหรืออนุมัติเป็นหลักการก็ได้ 

ข้อ ๑๙  การร่วมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศ และการแต่งต้ังผู้แทนรัฐบาล 
คณะผู้แทนรัฐบาล หรือคณะผู้แทนเพื่อเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็น 
ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลสําหรับการจัดการประชุมและการแต่งต้ังผู้แทน
รัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วมประชุมในระดับรัฐมนตรี 

(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการจัดการประชุมและการแต่งต้ังผู้แทนรัฐบาลหรือ 
คณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วมการประชุมในระดับตํ่ากว่ารัฐมนตรี หรือคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 

ข้อ ๒๐  เมื่อกระทรวง ทบวง กรมใด เห็นว่าการประชุมที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจัดหรือ
ร่วมจัดขึ้นเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ของกระทรวง ทบวง กรมนั้น อาจส่งข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมการประชุมนั้นได้ตามความจําเป็น แต่ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๑๑ 

บทเฉพาะกาล 

ข้อ ๒๑  ส่วนราชการใดได้รับอนุมัติในหลักการจากคณะรัฐมนตรีให้จัดการประชุมได้ก่อน
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ก็ให้ปฏิบัติตามมติของคณะรัฐมนตรีดังกล่าวต่อไปได้ 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๒๔ 
พลเอก ป.  ติณสูลานนท ์

นายกรัฐมนตร ี






















