






 
 

 

1 
สวนที่  1 บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 
 ทรัพยากรบุคคล นับวาเปนหัวใจสําคัญในการพัฒนาองคการ  เพราะคนเปนปจจัยสําคัญ   
หากองคการใดมีบุคลากรที่มีคุณภาพ เปนคนดี เปนคนเกงมีศักยภาพสูง มีเจตคติที่ดีตอการทํางาน  
สามารถประสานและทํางานรวมกับบุคคลอื่นไดอยางมีความสุข   การพัฒนาความสามารถในการเรียนรู
ของบุคลากรในองคการ นับวาเปนเงื่อนไขแหงความสําเร็จ  ขององคการน้ัน ๆ และเปนวิธีการที่ทํา                  
ใหองคการมีความไดเปรียบในเชิงแขงขัน ( Competitive Advantage) หรือมีขีดความสามารถในการ
แขงขันสูงกวาองคการอื่น ๆ ย่ิงกวาน้ัน การพัฒนาทรัพยากรบุคคลยังมีความสําคัญ ในเชิงปจจัยที่เปนเหตุ
และผลใหเกิดการพฒันา/เปลี่ยนแปลง โดยเฉพาะอยางย่ิงในยุคแหงสังคมฐานความรู  (Knowledge 
Based Society) ซึ่งตองการบริหารจัดการความรู ( Knowledge Management) การสรางมูลคาเพิ่ม  
(Value Added) ของบุคลากรและใชคุณคาที่มีอยูใหเต็มสมรรถนะและความสามารถเพื่อใหเปนประโยชน
ตอการเติบโตขององคการ การพัฒนาบุคลากรจึงมีความสําคัญอยางย่ิงตอองคการทั้งในปจจุบันและอนาคต  
 สพป.นครปฐม เขต 1 เปนหนวยงานทางการศึกษาที่มีภารกิจหลักในดานการสงเสริม 
สนับสนุน และบริหารจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงใหมีคุณภาพ   โดยรับผิดชอบการจัดการศึกษา                 
ภาคบังคับและสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาในเขตพื้นที่อําเภอเมืองนครปฐม กําแพงแสน และ             
ดอนตูม   การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ถือเปนกุญแจสําคัญที่จะนําองคกรไปสูความสําเร็จ  องคกรจําเปน
จะตองมีการกําหนดกรอบแนวทางการพัฒนาบุคลากร ในทุกตําแหนง ทุกระดับ ใหมีความรูความสามารถ        
มีสมรรถนะสอดคลองตามเปาหมาย ของกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา                  
ข้ันพื้นฐาน  จึงมีความจําเปน อยางย่ิงในการเสริมสรางทักษะ ความรู และความสามารถใหกับ  บุคลากร            
ในสังกัด  เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ เที่ยงตรง และมีจริยธรรมของวิชาชีพ 
โดยเฉพาะอยางย่ิงตองมีความสามารถเทาทันกับบริบทการเปลี่ยนแปลงของโลกดานตางๆ ทั้งเศรษฐกิจ 
สังคม สิ่งแวดลอม และทรัพยากรธรรมชาติ  จึงจําตองการวางกรอบการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในทุกตําแหนงทุกระดับ อยางครบถวน ทั่วถึง และในทุกมิติ  สําหรับ  แนวทางพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองคการทางการศึกษา มีความสัมพันธกับบุคลากร 2 สวนดวยกันคือ สวนที่เปน  ตัว
บุคคลหรือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และสวนที่เปนบุคคลผูรับผิดชอบตอบุคลากรใน
องคการ หรือผูบริหาร ซึ่งทั้งสอง ฝายจะตองรวมมือกัน ในการพัฒนา เพิ่มพูนทักษะ ประสบการณและ
มุมมองใหมๆ อยูเสมอ  การพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีเปาหมายหลักมุงหวังใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทาง
พฤติกรรม  ของผูปฏิบัติงานตามที่องคการตองการ ซึ่งการจะเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการทํางานของ
บุคลากรในองคกร เพื่อใหเปนไปในทิศทางที่ตองการไดน้ัน เราจําเปนตองพัฒนาบุคลากรในดานตางๆอยาง
นอย 3 ดาน ประกอบดวย 1) ดานความรู ( Knowledge)  ซึ่งหมายถึง การพัฒนา  ใหมีความรู 
(Knowledge) เกิดการเรียนรู ทําความเขาใจแลวจึงนําแนวคิดมาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน  การพัฒนา
บุคลากรดานความรูน้ันควรใหความรูเกี่ยวกับนโยบายขององคการหรือนโยบายของรัฐในกรณีที่เปน  
ราชการ ความรูดานวิชาชีพ ความรูเสริมที่เปนประโยชนตอการบริหารและความรูใหมๆ ที่จะชวยใหบุคคล
เหลาน้ัน สามารถปรับตัวใหทันกับความกาวหนาทางวิทยาการ 2) ดานทักษะ ( Skill) หมายถึง การพัฒนา
ใหมีทักษะ ความชํานาญ เมื่อเรียนรูและเขาใจในขอมูลแลวตองมีโอกาสนําความรูไปใชใหเกิดประสบการณ



 
 

 

2 
ดวยตัวเอง ฝกฝน และปฏิบัติบอย ๆ จนเกิดความชํานาญ เพิ่มพูนสติปญญาและมีความรอบรูมากย่ิงข้ึน 
หากเนนการพัฒนา บุคลากรใหไดฝกปฏิบัติงานใหเกิดทักษะความชํานาญเพิ่มข้ึน จะทําใหบุคคลเหลาน้ัน
สามารถทํางานไดดีตาม มาตรฐาน เปาหมายหรือตามความคาดหวังของผูมีสวนเกี่ยวของทํางานไดอยาง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล   และ 3) ดานทัศนคติ ( Attitude) หมายถึง การพัฒนาใหมีทัศนคติที่ดีตอ
การทํางาน มีความคิดเชิงสรางสรรค คิดเชิงบวก ซึ่งคนเราอาจมีความคิดทัศนคติที่เหมือนหรือตางกันได 
การเปลี่ยนทัศนคติ  เปนสิ่งที่ยาก หากองคการใดตองการประสบความสําเร็จในการพัฒนาคุณภาพ ก็
จําเปนจะตองปรับเปลี่ยนทัศนคติ  ของบุคลากรดวยการหาเทคนิคหรือแนวทางใหม ๆ จัดการความ
แตกตางทางความคิดและสรางวัฒนธรรมหรือ มาตรฐานใหม เปนเครื่องมือในการเปลี่ยนแปลงทัศนคติของ
คนในองคการใหไปสูสิ่งที่ดีกวาบุคลากรจะตองไดรับ เพื่อสาธารณะ การทํางานเปนทีมและมีความสามัคคี 
(Team Work) เสริมสรางความรูสึกนึกคิดที่ถูกตองในการทํางาน (Work Attitude) สรางเสริมจิตสํานึกที่
ถูกตองในการใหบริการ ( Service Mind) และทัศนคติในการพัฒนาตนเอง  (Self-Development) ใหมี
ความรูความสามารถเหมาะสมตอตําแหนงหนาที่ และต่ืนตัวตลอดเวลาในการเรียนรู เพื่อปรับตัวใหทันกับ
การเปลี่ยนแปลง การปรับวิถีการทํางานเปนแบบชีวิตดิจิตอล (Digital Life) รวมทั้งพัฒนา  ทางดานจิตใจ
ควบคูกันเพื่อ มุงสูการพัฒนาเปนองคการแหงการเรียนรู   

คูมือการปฏิบัติงาน การจัดโครงการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาฉบับน้ี ใชสําหรับเปนกรอบ 
แนวทาง และเปนคูมือในการดําเนินงานดานการจัดโครงการฝกอบรม พัฒนา ของกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัด สพป.นครปฐม เขต 1 
 

วัตถุประสงค 
1.เพื่อใชเปนกรอบ แนวทาง และเปนคูมือในการดําเนินงานดานการจัดโครงการฝกอบรม 

พัฒนา 
2. เพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรไดศึกษาและเขาใจใน

กระบวนการดําเนินงานที่ชัดเจน 
 

ขอบเขต 
ขอบเขต คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี เปนคูมือเกี่ยวกับการจัดโครงการฝกอบรม ซึ่งเปนสวน 

หน่ึงของการพัฒนาบุคลากร ประกอบดวยรายละเอียดตาง ๆ ดังน้ี  

1.บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  
2.หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
3.เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
4.ปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไขเพื่อพัฒนาการและความสําเร็จของ                  

การจัดโครงการฝกอบรม 
 
 
 
 
 



 
 

 

3 
นิยามศัพท 
 

บุคลากร หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
ลูกจางช่ัวคราว และครูอัตราจาง ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัด 
สพป.นครปฐม เขต 1   

ความจําเปนในการฝกอบรม หมายถึง การวิเคราะห สังเคราะห เพื่อคนหาปญหา  อุปสรรค 
หรือขอบกพรองดานความสามารถ ทักษะการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน  อยางเปนระบบเพื่อ
นํามาพัฒนา แกไขปญหา โดยการจัดการฝกอบรมใหความรู เพื่อใหการ ปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคของ
องคการ กระบวนการฝกอบรม หมายถึง กระบวนการพฒันาบุคลากร ซึ่งประกอบดวย กิจกรรมตาง ๆ ที่มี
ความสัมพันธกันและจะตองดําเนินการไปตามลําดับข้ันตอน เพื่อใหเกิด  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดตอองคการ และบุคลากร  

การฝกอบรม หมายถึง การถายทอดความรูเพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความชํานาญ ความสามารถ 
และทัศนคติที่ถูกตอง เหมาะสม เพื่อชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาที่ตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคต
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและมีความสามารถในการ
จัดรูปแบบขององคกร รวมถึง เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางเปนระบบ เพื่อใหบุคลากรมี
ความรู ความสามารถ มีทักษะ และมีทัศนคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอยางใดอยางหน่ึง 

 

การสัมมนา  หมายถึง การประชุมเรื่องใดเรื่องหน่ึงที่กําหนดข้ึนมา เพื่อแลกเปลี่ยนความรู
ความคิดเห็น โดยขอมูลตาง ๆ จะถูกรวบรวมนํามาใชวิเคราะหรวมกัน ซึ่งผลจากการสัมมนา จะนํามาซึ่ง
ขอสรุปแนวทางในการแกไขปญหา 

 

โครงการฝกอบรม  ประชุม และสัมมนา หมายถึง การกําหนดหลักสูตร ข้ันตอน วิธีการ 
ตลอดจนแนวปฏิบัติเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของการฝกอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดที่
จําเปนอยางครบถวน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 
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สวนที่  2  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 
บทบาท อํานาจหนาท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ขอ 5 ใหสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีอํานาจหนาที่ดําเนินการใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาที่ดังตอไปน้ี 

1.จัดทํานโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับ
นโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐานและความตองการของ
ทองถ่ิน 

2.วิเคราะหการจัดต้ังงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหนวยงานในเขต
พื้นที่การศึกษา และแจงการจัดสรรงบประมาณที่ไดรับใหหนวยงานขางตนรับทราบ รวมทั้งกํากับ 
ตรวจสอบ ติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงานดังกลาว 

3.ประสาน สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรรวมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
4.กํากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ในเขตพื้นที่การศึกษา 
5. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และรวบรวมขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
6. ประสานการระดมทรัพยากรดานตาง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพื่อสงเสริม สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
7.จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
8.ประสาน สงเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน รวมทั้งบุคคล องคกรชุมชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

9.ดําเนินการและประสาน สงเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

10.ประสาน สงเสริม การดําเนินงานของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางาน
ดานการศึกษา 

11.ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองคกรหรือหนวยงานตาง  ๆทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

12.ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

5 
โครงสรางการบริหาร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 1 แบงกลุมงานตาม ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ 
ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ขอ 6 ใหแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ไวดังน้ี 

1. กลุมอํานวยการ 
2. กลุมนโยบายและแผน 
3. กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
5. กลุมบริหารงานบุคคล 
6. กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
8. กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
9. หนวยตรวจสอบภายใน 

 
บทบาทหนาท่ีกลุมงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป.นครปฐม เขต 1  มีหนาที่ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560           
กรอบงานตามโครงสรางการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ดังน้ี 

(ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงต้ัง หนา ๑๗  เลม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง ราช
กิจจานุเบกษา ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 

(ข) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไป ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
(จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ตางประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
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สวนที่  3  กระบวนการฝกอบรมพัฒนา 
 

งานดานฝกอบรมพัฒนา ถือเปนสวนหน่ึงของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองคกร 
ในดานการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงค
ขององคกรไดอยางถูกตอง  การฝกอบรมเปนข้ันตอนสําคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย และเปนวิธีหน่ึง     
ในการพัฒนาบุคลากรใหเปนทรัพยากรมนุษยซึ่งมีคุณคาและคุณภาพตามที่องคกรตองการ ดังน้ัน          
ทุกองคการจึงใหความสําคัญกับการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรอยางจริงจัง ซึ่งจําเปนตองดําเนินการ
ตอเน่ืองและเปนระบบเพื่อให ครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับการพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานใน
หนาที่ และมีโอกาสไดรับการเสริมสรางศักยภาพที่เช่ือมโยงกับความกาวหนาในวิชาชีพ โดยมีรูปแบบ 
กรอบการดําเนินงานที่ชัดเจนเปนรูปธรรม กลุมงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงสรุป
กระบวนการจัดฝกอบรมและพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรในสังกัดข้ึน 
 
การฝกอบรมและพัฒนา 

ในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร มีกระบวนการในการดําเนินงานที่สําคัญ ประกอบดวย 

1.การประเมินความจําเปนในการฝกอบรม (Conducting Needs Assessment) โดยการสํารวจ 

การออกแบบสอบถามความตองการและความจําเปนทีต่องการฝกอบรม 

2. การเตรียมความพรอมใหกับ ผูเขารับการฝกอบรม   ปรับทัศนคติ ( Attitude) เพื่อใหเกิด

การยอมรับการฝกอบรม เห็น ประโยชนที่จะไดรับ ใหความสําคัญ และเห็น คุณคาของการฝกอบรม  

3 สรางสภาพแวดลอมของการเรียนรู( Creating a Learning Environment)  ทั้งภายใน  และ

ภายนอกองคกร  กําหนด เปนแผนงานใหมีการ  จัดการเรียนรูในขอบเขตของงานในหนาที่ เพื่อจะสราง
ความรู ทักษะ ทัศนคติที่ดี ใหมีตอการใฝเรียนรูโดยใชการฝกอบรมเปนเครื่องมือ  

4. การสรางความมั่นใจในการ จัดการฝกอบรม (Ensuring Transfer of Training) คือ การ
หาความรวมมือ จากฝาย ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเช่ือมั่นวา การฝกอบรมจะไดรับการสนับสนุน
ทั้งจากตัว พนักงานเอง เพื่อนรวมงาน หัวหนางาน ผูจัดการ ผูสนับสนุนฝายตาง ๆ และผูบริหาร ทําใหการ
บริหารจัดการฝกอบรมอยางเปนระบบ     

5. การพัฒนาออกแบบการประเมิน ( Developing an Evaluation Plan) คือ การพัฒนา
ออกแบบ แผนการประเมินการฝกอบรมใหเขาใจงาย  ชัดเจน ประเมินผลการฝกอบรมไดอยางมี  
ประสิทธิภาพ  โดยประเมินผลการฝกอบรม ตรงตาม  วัตถุประสงค ที่กําหนดไวหรือไม   ประเมินตัวผูเขา
ฝกอบรมในความรูใหมที่ไดรับ  ประเมินวิทยากร ประเมินผูดําเนินการ อบรม ประเมินอุปกรณ สถานที่ 
เครื่องมือ ประเมินวิธีการฝกอบรม เปนตน   

7. ประเมินโครงการฝกอบรม เพื่อนําขอมูลไปปรับเปนมาตรฐานใชตอไป    ประเมินผูเขารับ
การฝกอบรม โดยใช  แบบทดสอบกอน-หลังฝกอบรม ใชแบบติดตามผลการฝ กอบรมโดยหัวหนางาน 
สังเกต  จากพฤติกรรม 2. ประเมินผลวิทยากร โดยผู  เขาฝกอบรมประเมินโดยกรอกแบบประเมิน  3. 
ประเมินผูดําเนินโครงการ โดยวิทยากร เสนอแนะขอคิดเห็น ผูเขารับการฝกอบรม ประเมินโดยกรอกแบบ
ประเมิน 4. ประเมิน อุปกรณ สถานที่ สภาพแวดลอม และเครื่องมือ โดยวิทยากรตอบแบบสอบถาม ผูเขา
รับการ  อบรมประเมินสภาพบรรยากาศ สังเกต  พฤติกรรมโดยผูดําเนินโครงการ  วิธีการประเมิน 



 
 

 

7 
ประกอบดวย การใช แบบสอบถาม แบบประเมิน สัมภาษณถาม  โดยวาจา ใชการสังเกตโดยรายงานผล
การ ประเมินเปนขอมูลทางสถิติ การอภิปรายผล  และขอเสนอแนะ เพื่อเปรียบเทียบผลการ  ปฏิบัติงาน
กอนและหลังการฝกอบรม  
 
ขั้นตอนการดําเนินการฝกอบรม/สัมมนา 

1. การหาความจําเปนในการฝกอบรมหรือการกําหนดความตองการฝกอบรม  

2. การสรางหลักสูตร 

3. การกําหนดโครงการฝกอบรม 

4. การบริหารโครงการฝกอบรม 

5. การประเมินผลและติดตามผลการฝกอบรม 

 

 
 
 
 
 



 
 

 

8 
การหาความจําเปนในการฝกอบรมหรือการกําหนดความตองการฝกอบรม 
การกําหนดความตองการในการฝกอบรมจะอยูบนพื้นฐานของความตองการจากองคกร              

ซึ่งจะพิจารณาจากนโยบายขององคกรในดานการพัฒนาบุคลากร และ นโยบายดานการฝกอบรม              
ซึ่งรวมถึง นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ แผนพฒันา
บุคลากรของ สพป.นครปฐม เขต 1   รวมถึงการหาขอมูลวา กลุมบุคลากรเปาหมายที่จะตองเขารับการ
ฝกอบรมจะตองเปนกลุมใด ตําแหนงใด  มีจํานวนมากนอยเพียงใด และควรจะตองเปนการจัดการ
ฝกอบรมภายในหนวยงาน หรือสงเขารับการฝกอบรมภายนอกหนวยงาน และวิเคราะหถึงสภาพการณ               
ที่เปนปญหา และสภาพการณที่จําเปน ตอการฝกอบรม  การวิเคราะหหาความจําเปนในการฝกอบรม 
สามารถดําเนินการได ดังน้ี 

1. กําหนดจากขอกําหนดของตําแหนงงาน 

ซึ่ง สพป.ควรวิเคราะหหาความจําเปนในการฝกอบรมของบุคลากรจากขอกําหนดของงาน  

ประกอบดวย 

การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมใหสอดคลองกับ Job Competencies  เน่ืองจากแตละ
ตําแหนงงาน มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบแตกตางกัน  จึงมีความจําเปนตองจัดหลักสูตรการ
ฝกอบรมใหสอดคลองกับความรู ทักษะ และความสามารถของผูที่ดํารงตําแหนงแตละประเภท  เพื่อบง
บอกวาผูดํารงตําแหนงตองเขารับการฝกอบรมหลักสูตรใดบาง   

การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมโดยประเมินจากความสามารถของผูดํารงตําแหนง 

(Competency Assessment) การกําหนดหลักสูตรฝกอบรม โดยวิธีการน้ี เพื่อใหทราบวาผูดํารง

ตําแหนงแตละคนมีความจําเปนตองเขารับการฝกอบรมในหลักสูตรใดบาง ทั้งน้ี เพื่อใหการจัดหลักสูตร

ฝกอบรมใหแกแตละบุคคล เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และตรงตามความตองการสูงสุด 

2.กําหนดหลักสูตรฝกอบรมจากปญหาในการทํางานปท่ีผานมา 

การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมโดยวิเคราะหจากปญหาในการทํางาน  หรือฐานขอมูลการ
พัฒนาบุคลากรของปที่ผานมา เพื่อเปนการวิเคราะหถึงสภาพการณที่องคกรเปนอยูในปจจุบัน วามีสวนใด
ที่ควรไดรับการแกไข หรือปรับปรุงบาง  นําผลที่ไดมาใชเปนฐานขอมูลในการบริหารจัดการวางแผน
หลักสูตรฝกอบรมตอไป  
 3.การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมจากขอกําหนดของทางราชการ หรือจากกฎหมาย 

กฎระเบียบตางๆท่ีเกิดขึ้น 

เน่ืองจาก สพป.นครปฐม เขต 1 เปนหนวยงานในกํากับของกระทรวงศึกษาธิการ                   
และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เปนหนวยงานทางการศึกษาที่มีภารกิจหลักในดาน                  
การสงเสริม สนับสนุน และบริหารจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานอยางทั่วถึงใหมีคุณภาพ   โดยรับผิดชอบ                
การจัดการศึกษาภาคบังคับและสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ในเขตพื้นที่อําเภอเมืองนครปฐม 
กําแพงแสน และดอนตูม การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ถือเปนกุญแจสําคัญที่จะนําองคกรไปสูความสําเร็จ  
องคกรจําเปนจะตองมี  การกําหนดกรอบแนวทางการพัฒนาบุคลากรในทุกตําแหนง ทุกระดับใหมีความรู
ความสามารถ มีสมรรถนะสอดคลองตามเปาหมายของกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีกรอบภารกิจสําคัญ และการปฏิบัติสวนใหญตองอยูภายใตกฎระเบียบและนโยบาย  
ดังน้ัน การกําหนดหลักสูตรฝกอบรมในแตละป ผูปฏิบัติงานจําเปนจะตองทราบถึงกฎเกณฑขอบังคับตางๆ
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ที่เกิดข้ึน และ/หรือมีความเกี่ยวของโดยตรงกับ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทุกตําแหนง                        
ภายในองคกร รวมถึงตองทราบนโยบาย ที่ตอง ปฏิบัติตาม และกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 การสรางหลักสูตรฝกอบรม 

เปนข้ันตอนของการกําหนดรายละเอียดของการฝกอบรม โดยจะตองจัดทํารายการตางๆ
ประกอบดวย กฎระเบียบตางๆทางราชการ และขอบังคับทางกฎหมาย นโยบายของสวนราชการ 
งบประมาณของหลักสูตร ระยะเวลาในการจัดหลักสูตร และ ความพรอมของบุคลากร สําหรับเกณฑในการ
เลือกวิธีการในการฝกอบรม  ประกอบดวย  วัน เวลา สถานที่ คาใชจาย วัตถุประสงคในการฝกอบรม
กลุมเปาหมายในการฝกอบรม ระยะเวลาในการฝกอบรม การประเมินและการรับรองผลการฝกอบรม  
จากน้ันจึงนํารายละเอียดของการฝกอบรม มาพิจารณาคูกับนโยบายและความตองการขององคกร             
ในการฝกอบรม และ วัตถุประสงคของการฝกอบรม สําหรับกรณีที่สงบุคลากรไปอบรมภายนอกหนวยงาน 
จะตองพิจารณาหนวยงานที่ใหบริการฝกอบรมวาจะตองสอดคลองกับความตองการในการฝกอบรม               
และมีความเหมาะสมถูกตองในรายละเอียดตางๆประกอบกัน 

การกําหนดโครงการฝกอบรม  
การกําหนดโครงการฝกอบรมพัฒนาบุคลากรในสังกัด คือ การวางแผนการดําเนินการ

ฝกอบรมอยางเปนข้ันตอนโดยการ โดยระบุรายละเอียดและเหตุผลทั้งหมด ประกอบดวย  
-เหตุผลความจําเปนในการจัดฝกอบรม  
-วัตถุประสงคในการฝกอบรม  
-หลักสูตร หัวขอวิชาตางๆ  
-วิทยากร  
-กลุมเปาหมายที่จะเขารับการฝกอบรม  
-วัน เวลา สถานที่ในการฝกอบรม  
-ประมาณการคาใชจาย ตลอดจนรายละเอียดดานการบริหารและธุรการตางๆ อาทิ 

กฎระเบียบทางราชการ  ประกาศ ขอบังคับตางๆที่เกี่ยวของ รวมถึงการจัดการดานการเงินและพัสดุ ที่
เกี่ยวของกับการฝกอบรม  

การบริหารโครงการฝกอบรม  
ผูปฏิบัติงานควรมีความเขาใจหลักการบริหารงานฝกอบรม และมีบทบาทหลักในการอํานวย

ความสะดวกใหกับวิทยากรในการจัดการฝกอบรมใหกับบุคลากร ทั้งในดานสถานที่ โสตทัศนูปกรณ วัสดุ
อุปกรณ วัสดุอุปกรณ การเงิน ฯลฯ  และตองดําเนินงานในฐานะผูจัดการโครงการ ทําหนาที่ควบคุมการ
ฝกอบรมใหดําเนินไปตามกําหนดการ และสามารถแกไขสถานการณเฉพาะหนาไดทันทวงท ี

การประเมินผล 
การประเมินผลที่จัดทําข้ึน เพื่อตรวจสอบวา การฝกอบรมไดบรรลุวัตถุประสงคขององคกร 

และผูเขารับการฝกอบรม ขอมูลที่นํามาใชในการประเมินผลคือ รายละเอียดความตองการและแผนการ
ฝกอบรม รวมทั้งบันทึกตางๆที่ไดจากการจัดฝกอบรม การประเมินผลตองนําเกณฑในรายละเอียดแผน
ฝกอบรมมาพิจารณา มีการรวบรวมขอมูลและจัดทํารายงาน รายละเอียดในรายงานควรประกอบดวย   
รายละเอียดความตองการฝกอบรม หลักเกณฑในการประเมิน  
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 ติดตามผลการฝกอบรม 

การวิเคราะหขอมูลและการแปลผล สรุปผล ขอเสนอแนะสําหรับการปรับปรุง และแนวทาง
แกไขปญหาตางที่เกิดข้ึน  การประเมินผลแบงเปน 2 รูปแบบคือ 

1. การประเมินผลการฝกอบรมระยะสั้น เปนการประเมินทันทีหรือในชวงเวลาหลังสิ้นสุด

การฝกอบรม โดยใชขอมูลที่ไดรับจากผูเขารับการฝกอบรม เกี่ยวกับวิธีการฝกอบรม ความรู และทักษะที่

ไดรับจากการฝกอบรม 

2. การประเมินผลการฝกอบรมระยะยาว เปนการประเมินผลหลังจากผูเขารับการฝกอบรม

ไดปฏิบัติงานระยะหน่ึงแลว โดยดูจากประสิทธิผลของงานและผลการปฏิบัติงานที่เกิดข้ึน 

โดยในทางปฏิบัติการฝกอบรม/สัมมนาเพื่อจัดทําโครงการพัฒนาบุคลากรในสังกัดน้ัน มี

แนวทางการปฏิบติังาน  แบงเปน 3 ระยะ ดังน้ี 

ระยะท่ี 1 : กิจกรรมกอนการฝกอบรมพัฒนา 
ข้ันตอนที่ 1 รางหลักสูตร/โครงการ, สรรหาวิทยากร, กําหนดสถานที ่
ข้ันตอนที่ 2 จัดทําโครงการ/เสนอขออนุมัติโครงการ/ประมาณการคาใชจาย 
ข้ันตอนที่ 3 ขออนุมัติดําเนินการ/จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ/แจงทุกฝายที่เกี่ยวของ/

ขออนุมัติยืมเงิน 
ข้ันตอนที่ 4 ประสานการดําเนินงาน 
ระยะท่ี 2 : กิจกรรมระหวางการฝกอบรมพัฒนา 
ข้ันตอนที่ 5 ดําเนินการฝกอบรมพัฒนา 
ข้ันตอนที่ 6 ประเมินผลการฝกอบรมพัฒนา 
ระยะท่ี 3 : กิจกรรมหลังการฝกอบรมพัฒนา 
ข้ันตอนที่ 7 สงหลักฐานเงินยืม 
ข้ันตอนที่ 8 สรุปผลการฝกอบรมพัฒนา 
ข้ันตอนที่ 9 รายงานผลการดําเนินงาน 
ข้ันตอนที่ 10 เผยแพรผลการดําเนินงาน 
รายละเอียดการดําเนินงาน  
ระยะท่ี 1 : กิจกรรมกอนการฝกอบรมพัฒนา 
ขั้นตอนท่ี 1 รางหลักสูตร/โครงการ, กําหนดตัววิทยากร, กําหนดสถานที ่
1) จัดทํารางหลักสูตร/โครงการที่จะฝกอบรมพัฒนา ตามความตองการจําเปนของหนวยงาน

หรือตามนโยบายของหนวยเหนือ โดยระบุปญหาและความจําเปนที่จะตองมีการฝกอบรมพัฒนา กําหนด
วัตถุประสงคในการฝกอบรม กําหนดกลุมเปาหมาย หัวขอกิจกรรม ขอบเขตเน้ือหา 

2) กําหนดตัววิทยากร โดยการคัดเลือก สรรหา วิทยากรที่มีความรูความสามารถ 
ประสบการณ และมีความเหมาะสมกับหัวขอที่จะบรรยาย ใหความรู หรือการปฏิบัติในกิจกรรมน้ัน ๆ  

3) สถานที่ ๆ จะฝกอบรมพัฒนา ตองมีความเหมาะสมกับกิจกรรมที่กําหนดในหลักสูตร/
โครงการน้ัน ๆ มีความพรอมในดานที่พัก หองอาหาร หองประชุม/อบรม สถานที่ประกอบกิจกรรม 
ตลอดจนสิ่งอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ ไมวาจะเปน อุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
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4.ตองศึกษาขอมูลเพิ่มเติมจากหลายชองทาง ทางเว็บไซต จากพนักงานขายของโรงแรม 

ศึกษาสภาพแวดลอมดินฟาอากาศในชวงการจัดฝกอบรมพัฒนา เพื่อเปนขอมูลในการจัดเตรียมความพรอม
กอนการฝกอบรมพัฒนา  

ขั้นตอนท่ี 2 จัดทําโครงการ/เสนอขออนุมัติโครงการ/ประมาณการคาใชจาย 
1) การจัดทําโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ โดยมีรายละเอียดของโครงการดังน้ี 

1.1 ช่ือโครงการช่ือโครงการเปนสิ่งสําคัญในการเขียนโครงการ จะเปนตัวบอกใหเราได
ทราบวา จะทําโครงการประเภทไหน สามารถจูงใจผูที่จะเขารวมโครงการไดอยางมาก ดังน้ัน ควรต้ังช่ือ
โครงการที่มีความหมาย มีความสรางสรรค ใชภาษาที่ติดตา ติดใจ และจํางาย 

1.2) หลักการและเหตุผลเปนการเขียนเพื่อช้ีแจงถึงเหตุผลความจําเปนที่ตองจัดทํา
หลักสูตร/โครงการน้ีข้ึน อางถึงนโยบาย ขอกําหนด กฎหมาย หรือคําสั่งที่เกี่ยวของ เพื่อใหเหตุผลมีนํ้าหนัก
และมีความชัดเจน 

1.3) วัตถุประสงคคือการกําหนดเปาหมาย/เปาประสงคที่ตองการใหเกิดข้ึนจาการ
ดําเนินการตามหลักสูตร/โครงการ ควรเขียนใหสอดคลอง เช่ือมโยงกับช่ือโครงการ หลักการและเหตุผล 
และสิ่งที่จะเกิดข้ึนน้ัน ตองวัดและปฏิบัติได โดยระบุเปนขอ ๆ เพื่อเปนกรอบใหผูรับผิดชอบโครงการ
ปฏิบัติไดตามที่กําหนดไวจริง 

1.4) เปาหมาย หมายถึง ความมุงหมายหรือสิ่งที่ตองผูรับผิดชอบหลักสูตร/โครงการ
ตองการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ โดยระบุ 2 ทาง คือ เปาหมายเชิงปริมาณ คือ จํานวนหรือปริมาณที่ตองการ และ
เปาหมายเชิงคุณภาพ คือ ทําแลวไดผลดีมีคุณภาพอยางไร 

1.5) กิจกรรมและการดําเนินงาน กิจกรรมตาง ๆ ที่จะตองปฏิบัติ ต้ังแตกิจกรรมแรก 
จนถึงกิจกรรมสุดทาย โดยมีเงื่อนระยะเวลามากํากับ และระบุผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมดวย 

1.6) สถานที่ดําเนินการตองกําหนดใหชัดเจน วาจะใชสถานที่ใดเพื่อใหตรงกับเปาหมาย
และกิจกรรมของหลักสูตร/โครงการ เน่ืองจากตองมีการจองลวงหนา เพื่อปองกันการจัดกิจกรรมที่ตรงกัน 

1.7) งบประมาณที่ใช เปนหัวใจสําคัญของการขับเคลื่อนหลักสูตร/โครงการ ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร/โครงการ ตองประมาณการคาใชจายบนพื้นฐานของความถูกตอง รัดกุม และเปนไปตามระเบียบ
การเงิน การคลัง และพัสดุของทางราชการ และตองระบุที่มาของงบประมาณที่ใชดวย 

1.8) การติดตามและประเมินผล ดวยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมกับหลักสูตร/
โครงการ เชน การติดตามโดยใชแบบประเมินความพึงพอใจ, การสังเกต, แบบสอบถาม เปนตน 

1.9) ผลที่คาดวาจะไดรับ เปนการคาดคะเนผลที่จะเกิดข้ึนลวงหนา สามารถนําไปใช
ตรวจสอบความสําเร็จของโครงการภายหลังจากโครงการเสร็จสิ้น ควรเขียนระบุเปนขอ ๆ ใหสอดคลองกับ
วัตถุประสงคเปนรายขอ 

2) การประมาณการคาใชจาย ผูรับผิดชอบหลักสูตร/โครงการ ตองประมาณการคาใชจายใน
การดําเนินการจัดฝกอบรมพัฒนา โดยตองระบุจํานวนวันที่จัดอบรม จํานวนผูเขารับการอบรม ใหสามารถ
ถัวจายได ทุกรายการ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

2.1) คาสมนาคุณวิทยากร 
2.2) คาอาหาร (คาอาหารเชา/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น) 
2.3) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
2.4) คาที่พัก 
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2.5)คาวัสดุ/คาจัดทําเอกสาร 
2.6) คาของที่ระลึกสถานที่ศึกษาดูงาน 
2.7) คาจางเหมารถยนต 
2.8) คาไวนิล 
ขั้นตอนท่ี 3 ขออนุมัติดําเนินการ/จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ/แจงทุกฝายที่เกี่ยวของ/      

ขออนุมัติยืมเงิน 
1) ขออนุมัติดําเนินการตามหลักสูตร/โครงการที่ไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
2) จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
3) แจงทุกฝายที่เกี่ยวของดําเนินการตามคําสั่ง และเขารวมโครงการฝกอบรมพัฒนา ดังน้ี 

3.1) ทําหนังสือแจงเวียนผูที่เกี่ยวของ มอบหมายหนาที่ตามคําสั่ง 
3.2) แจงกําหนดการอบรมใหผูที่เกี่ยวของทราบ พรอมทั้งจัดทําเอกสารตาง ๆ จําเปนตอ

การฝกอบรมพัฒนา  
4) ขออนุมัติยืมเงิน และจัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ โดยมีเอกสารที่ตองแนบ ดังน้ี 

4.1) สําเนาบันทึกขออนุมัติโครงการ 
4.2) สําเนาโครงการ 
4.3) สําเนาประมาณการคาใชจาย 
4.4) สัญญายืมเงิน 

ขั้นตอนท่ี 4 ประสานการดําเนินงาน 
เปนข้ันตอนการประสานงานดานการฝกอบรมพัฒนา เชน  
- การประสานวิทยากร  
- จัดเตรียมสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณโสตทัศนูปกรณ เทคโนโลยี  
- อาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม  
- เอกสารประกอบการอบรม  
- คํากลาวเปด-ปด การอบรม  
- ประสานพิธีกร มอบหมายหนาที่ 
- จัดทําบัญชีรายช่ือผูเขารับการฝกอบรมพัฒนา 
- การจัดหองพัก หองอบรม  
- การจัดคนข้ึนรถ ในกรณีที่เดินทางไปตางจังหวัดเปนหมูคณะ 
- การจัดแบงกลุมผูเขารับการอบรม กรณีมีการปฏิบัติการกลุม 
- แบบประเมินผลการฝกอบรมพัฒนา ฯลฯ 
 

ระยะท่ี 2 : กิจกรรมระหวางการฝกอบรมพัฒนา 
ขั้นตอนท่ี 5 ดําเนินการฝกอบรมพัฒนา 
1) ตอนรับผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร แขกผูมีเกียรติ และประธานในพิธี 
2) ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝกอบรม 
3) ควบคุม กํากับ ใหผูเขารับการฝกอบรม เขาหองประชุมตามกําหนดเวลา 
4) ตรวจสอบความพรอมของหองฝกอบรม เครื่องมือ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ คํากลาวเปด 

คํากลาวรายงานอีกครั้ง 
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5) พิธีกรแนะนําตาราง เวลาในการฝกอบรม แนะนําวิทยากร เชิญประธานและผูกลาว

รายงานในพิธีเปดการฝกอบรม และแนะนําสิ่งอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
6) จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ถามีการพักคาง) 
ขั้นตอนท่ี 6 ประเมินผลการฝกอบรมพัฒนา 
ประเมินผลการฝกอบรมพัฒนา ทําได 2 ชองทาง ดังน้ี 
1) แจกแบบประเมินผลการอบรมพัฒนา 
2) ใหทําแบบประเมิน/แบบสอบถาม ทางออนไลน 

ระยะท่ี 3 : กิจกรรมหลังการฝกอบรมพัฒนา 
ขั้นตอนท่ี 7 สงหลักฐานเงินยืม 
1) รวบรวมหลักฐานใบสําคัญ ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานคาใชจายอื่น ๆ  และสรุปคาใชจายที่

ใชในการฝกอบรมพัฒนาทั้งหมด เพื่อเปนหลักฐานในการสงใชเงินยืม ดังน้ี 
1.1) ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร   
1.2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
1.3) ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก (ถามี) 
1.4) คาพาหนะ คานํ้ามันเช้ือเพลิง คาใชจายในการเดินทาง (ถามี) 
1.5) บัญชีลงเวลาการเขารับการฝกอบรม 
1.6) หลักฐานอื่น ๆ ที่จําเปน 
ขั้นตอนท่ี 8 สรุปผลการฝกอบรมพัฒนา สรุปผลจากแบบประเมินผลการฝกอบรมพัฒนา

ตามหลักสูตร/โครงการ 
ขั้นตอนท่ี 9 รายงานผลการดําเนินงานรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ เพื่อนําขอมูลไปเปน

แนวทางในการปรับปรุงพัฒนาการฝกอบรมพัฒนาในครั้งตอไปใหสมบูรณย่ิงข้ึน 
ขั้นตอนท่ี 10 เผยแพรผลการดําเนินงานเผยแพรประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของทราบ หรือ

ประชาสัมพันธผานชองทางตาง ๆ  
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โครงการฝ ึกอบรม 

เสร◌จ็ส้ินการฝ กอบรม 

แนวปฏิบัติในการฝกอบรม/สัมมนา 

  การดําเนินงานฝ ึกอบรม/สัมมนา มีวิธีการ หรือกระบวนการต ั้งแต เริ่มจนกระทั่งสําเร็จตาม
เปาหมาย สามารถสรุปกระบวนการดําเนินงาน   ซึ่งสามารแสดงไดตามตามแผนผัง (Flowchart) ต อไปน้ี 

 Flowc hart แนวทา งการปฏ ิบัต ิในการฝกอบรม/สัม มนา  
 

ลําดับ ผ ังกระบวนการ  รายละเอ ียดงาน  มาตรฐาน 
กระบวนการ 

ผ ู รับผิดชอบ 

- ร างหลักสูตรโครงการอบรม 

๑ 
- ติดตอประสานงานผูเก่ียวของ 

1                                                                                        -บันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ                   

ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 

  
 
 

2         ไมอนุมัต ิ 

 
 

3 

 
     
        ขออนุมัต ิ        

โครงการ/สัมมนา 

 
 

อนุมัต ิ 

 
-- ตรวจสอบเอกสารโครงการ 
รายละเอียด ก ําหนดการฝกอบรม 
และวงเงินงบประมาณโครงการ 

-- บันทึกขออนุมัติโครงการพรอม 
ทั้งแนบโครงการทีมีงบประมาณ 
และก ําหนดการ 
-สัญญายืมเงินทดรองราชการ

 
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 

 
ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 

 
--ผูจัดทํา
โครงการ 
ผอ.สพป. 
 
 
--ผูจัดทํา
โครงการ

 

         4       ไมอนุมัต ิ

   
         ตรวจสอบ  

สัญญา ยืมเงิน 

-- สัญญายืมเงินทดรองราชการ 
-- ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรอง 
ราชการพรอมทั้งเอกสารแนบตางๆ 
-- ไมอนุมัติสงเรื่องกลับไปแกไข  

ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 

-กลุมบริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย 
- ผูมีอํานาจอนุมัติ 

-- อนุมัติรับเงินตามสัญญา 

        5                                                                        --ดําเนินการดานสถานที่ ที่ใชในการ                 
อบรมสัมมนา 
- ดานวิทยากร 
ดานงานธุรการจัดอบรม/สัมมนา 
- ดานการเงินที่ใชสําหรับอบรม/
สัมมนา  
 

-- สร ุปแบบประเม ินผลการฝกอบรม

สัมมนาเสนอ ผอ.สพป. 

- สรุปคาใชจายตลอดโครงการ เสนอ 

ผอ.สพป.  
 

--

จัดทําสัญญายืมเงิน

ทดรองราชการ 

 
อนุมัติ

 

ดําเนินการจัดอบรม 

เสร็จส้ินการฝกอบรม 

สงใบสําคัญใชเงินยืม
และชําระเงินคืน 

โครงการฝกอบรม/
สัมมนา 
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 ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 

 ผูจัดทํา
โครงการ/คณะ
ทํางานฯ 

 ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 

 ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 

 ผูจัดทํา
โครงการ/คณะ
ทํางานฯ 

กลุมบริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย 

-ตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญตางๆ 
ใบเสร็จ รับเงิน เงินคงเหลือสรุป
รายละเอียดการใชจายเงิน พรอมทํา
บันทึกเพื่อเสนอสงใชเงินยืมตามสัญญา 



 

 

สพป.นครปฐม เขต 1 

 

กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานฝกอบรม 
ผูที่ปฏิบัติงานในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลดานฝกอบรม จําเปนจะตองมีความรูในกฎ 

ระเบียบและขอบังคับตางๆของทางราชการ เน่ืองจาก การปฏิบัติงานดานฝกอบรม เปนการทํางานรวมกับ
ฝายอื่นที่เกี่ยวของ อาทิ ฝายการคลังและพัสดุ  ฝายกฎหมาย ฝายสรรหาบุคลากรและคัดเลือก ฯลฯ ดังน้ัน 
ระเบียบตางๆที่จะตองทราบ ประกอบดวย 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 

2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 

3.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 

4.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
5. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2559 ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ดวนที่สุด ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559 เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัด
หลักสูตรฝกอบรมของหนวยงานตางๆ 

6.หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ดวนที่สุด 

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม  2560  เรื่อง การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม และ

คาเชาที่พัก ของหนวยงานของรัฐตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน

และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงานของรัฐ 

7.พระราชกฤษฎีกา คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
นอกจากน้ัน ยังประกอบดวยระเบียบและคําสั่งเฉพาะกาล ตามแตกรณีของการจัดฝกอบรม  

แตละหลักสูตรในชวงเวลาที่แตกตางกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 





 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(๑๐) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง   
พ.ศ.  ๒๕๓๓   

(๑๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

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

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

(๑๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

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

(๑๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูของขาราชการ 
หรือลูกจางในกรณีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

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

การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย  และ 
ใหหมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทาง 
อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

“พาหนะสวนตัว”  หมายความวา  รถยนตสวนบุคคล  หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล 
ซ่ึงมิใชของทางราชการ  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

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

กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลว  
ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหอนุมัติระยะเวลา       
ออกเดินทางลวงหนากอนเร่ิมปฏิบัติราชการ  และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ
ภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๖ ในกรณีที่สวนราชการใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลง        
กับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๗ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวดที่  ๑ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

 

ขอ ๘ ใหผูเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบ      
ดังตอไปนี้ 

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

สวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนด
เพิ่มข้ึนอีกไมเกินรอยละย่ีสิบหา 

ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง       
ตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด 

ขอ ๙ การเดินทางไปราชการใหใชยานพาหนะประจําทาง  และใหเบิกคาพาหนะได      
เทาที่จายจริงโดยประหยัด  ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  เวนแตกรณีจําเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงิน 
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คาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  ก็ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริง 

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

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

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

ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง  ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตัดผาน  
เชน  เสนทางของเทศบาล  เปนตน  และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น   
ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 

หมวดที่  ๒ 
การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 
 

ขอ ๑๒ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบนี้  
ดังตอไปนี้ 

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

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗   
ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง   

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

คาเชาที่พักของผู เ ดินทางและคูสมรสให เบิกได เทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคู   
ไมเกินคนละรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวที่ผูเดินทางมีสิทธิจะพึงไดรับ 

ในกรณีที่ผูเดินทางมีตําแหนงตามที่กําหนดในบัญชีหมายเลข  ๕  ใหงดเบิกคาเชาที่พักของ 
คูสมรสของบุคคลดังกลาว 

ขอ ๑๔ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

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

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

ดังตอไปนี้ 
 (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา  

หรือผูแทนสวนราชการ  แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
 (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ 

ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 
 (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง

หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 
 (ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ

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

 (ช) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
ขอ ๑๕ ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายอื่นที่ จําเปนตองจาย 

เนื่องในการเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลงักําหนดไดเทาที่จายจริง 
ขอ ๑๖ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  โดยไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ  

หรือจากหนวยงานใด  ๆ  นอยกวาสิทธิที่พึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการใหเบิกคาใชจายสมทบได  ดังตอไปนี้ 

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

(๒) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีที่ไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือผูใหความชวยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให  ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบไดในกรณี  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ถาไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด   
ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ไดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

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

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

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

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

สถานียานพาหนะ  และคาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มิไดรับความชวยเหลือ
ใหเบิกไดตามสิทธิ  กรณีไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด       
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  รวมแลวตองไมเกินกวาสิทธิที่พึงไดรับ 

การเดินทางเพื่อดูงาน  ใหเบิกคาใชจายสมทบตามวรรคหนึ่งได  แตทั้งนี้  ตองไมเกินวงเงิน 
ที่ไดรับความชวยเหลือ 

ขอ ๑๗ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาใหผู เดินทางไปราชการ  
ตางประเทศชั่วคราวเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  หรือ 
จะเบิกตามสิทธิของตนก็ไดในกรณี  ดังตอไปนี้   

(๑) การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ  หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะ
ที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

(๒) การเดินทางไปปฏิบั ติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ  ๙  ข้ึนไป 
หรือเทียบเทา  ทั้งนี้  ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะนั้น 

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

(๔) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณไมปลอดภัย  ยากจน  ทุรกันดาร  หรืออยูในชวง
ฤดูกาลทองเที่ยวหรือสถานที่พักแรมที่มีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด   

ขอ ๑๘ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่จะเบิกคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับตนเอง 
และคูสมรสตามอัตราในบัญชีหมายเลข  ๘  ได  ตองอยูในหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนกรณีที่ จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิ เศษ  หรือกรณีจําเปนอื่นโดยไดรับอนุมั ติ 
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ   

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

กรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง  และผูเดินทางไดจายเงิน
คาเคร่ืองแตงตัวไปแลว  หรือมีขอผูกพันที่จะตองจายคาเคร่ืองแตงตัวโดยสุจริต  โดยมีหลักฐานก็ให 
เบิกคาเครื่องแตงตัวได  และใหถือวาวันที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจากประเทศไทย 

ขอ ๑๙ ใหผู เดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ   เบิกคาเครื่องแตงตัวตามบัญชี
หมายเลข  ๑๐  ทายระเบียบนี้ 

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

กรณีที่มีความจําเปนตองส่ังใหลูกจางที่ประจําสํานักงานในตางประเทศมาปฏิบัติงานชั่วคราว
ในประเทศไทย  เพราะไมอาจหาเจาหนาที่อื่นในประเทศที่จะปฏิบัติงานดังกลาวได  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
และคาเชาที่พักในประเทศไทยใหเบิกจายเชนเดียวกับกรณีลูกจางของสวนราชการในประเทศไทย 
ซ่ึงเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

ขอ ๒๑ ใหขาราชการหรือลูกจางที่มีตําแหนงหนาที่ประจําในตางประเทศ  เบิกคาใชจาย 
ในการยายถิ่นที่อยู  สําหรับคูสมรสหรือบุตรที่เดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทางในลักษณะ 
เหมาจายตามหลกัเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ตองเปนขาราชการหรือลูกจางซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัดใหคูสมรส 
หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอนผู เดินทาง  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ   

(๒) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาหนึ่งปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละสามสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 
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เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

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

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

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

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

คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลาไมเกินหนึ่งป 
หมวด  ๓ 

การเบิกจายเงิน 
 

 

ขอ ๒๒ แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  และเอกสาร
ประกอบที่ใชในการเบิกจายเงิน  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

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

การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ  ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวย 
เคร่ืองอิเล็กทรอนิกสที่แสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว  เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  
โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได  แตทั้งนี้ผูเดินทางจะตอง 
ลงลายมือชื่อรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้น 

ขอ ๒๔ การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจาย   
ในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน  แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรม
ชุดเดียวกัน  ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ  อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง  
โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว  และรายการใด 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ทั้งคูจะเปนผู เบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด  ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อ 
ของผูเดินทางทั้งคูในแตละฉบับ 

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

ขอ ๒๖ การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



 
บัญชีหมายเลข  ๑ 

ระยะเวลาอนุมัติการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 

 
ประเทศท่ีเดนิทางไปราชการ 

 
กอนเร่ิมปฏิบตัิราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 

(ก)  ประเทศในทวีปเอเชีย 
 
(ข)  ออสเตรเลีย นิวซีแลนด 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 

 
(ค)  ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา            

ไมเกิน  ๒๔ ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘ ช่ัวโมง 

 
ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๒๔  ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘  ช่ัวโมง 

 
ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีหมายเลข  ๒ 

อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางในราชอาณาจักร 
ในลักษณะเหมาจาย  

บาท : วัน 
ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือพลทหารถึงจ าสิบเอก พันจาเอก พันจาอากาศเอก
หรือพลตํารวจถึงจาสิบตํารวจ 

๑๘๐ ๑๐๘ 

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

๒๑๐ ๑๒๖ 

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

๒๔๐ ๑๔๔ 

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



บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาท่ีพักในราชอาณาจักร 

 
 ขาราชการ บาท : วัน 

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

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๐๐๐

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

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๖๐๐
 

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

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

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



 
 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตวัในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 

  
ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

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

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

 
 สําหรับระยะทางที่เกิน ๑๕๐๐ กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ตนสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม 
 
 



บัญชีหมายเลข  ๕ 
ผูมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 

 
 ตําแหนง 

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

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



บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวและคาใชจายอ่ืน 

 
(๑) กรณีเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน) 
 

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

๒,๑๐๐ 
 
 
 
 
 

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

๓,๑๐๐ 

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



บัญชีหมายเลข  ๗ 
คาเชาท่ีพักในการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

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

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

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

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

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

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

/ ประเทศท่ีมีสิทธิ  . . . 
 
 
 
 
 



 
- ๒ - 

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

๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 
 

/๑๙ ... 
 
 
 



 
- ๓ - 

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

/๔๘ ... 
 
 
 



 
 

- ๔ - 
 

๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

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

 

/๒๑ ... 
 
 



 
 
 

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

 

/๕๐ ... 
 



 
- ๖ - 

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



 
บัญชีหมายเลข  ๘ 

คาเคร่ืองแตงตวัในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
 

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

เหมาจาย  ๗,๕๐๐ 

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

เหมาจาย  ๙,๐๐๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๙ 
 

ประเทศท่ีผูเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได 
 ๑. สหภาพพมา             ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 

 ๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตย 
      ศรีลังกา 

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



 
บัญชีหมายเลข  ๑๐ 

คาเคร่ืองแตงตวัสําหรับผูเดนิทางไปราชการประจําในตางประเทศ 
 

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

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๐,๐๐๐ 
๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

๒. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๖ ถึงระดับ ๙ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๕,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๑๐ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๖๐,๐๐๐ 
๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

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



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



หน้า   ๒๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ  
และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร” 

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

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

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

“มาตรา ๒๒ การเดินทางไปราชการ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ 
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก
ค่าพาหนะนั้น 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สําหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม  (๑)  หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง  

แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม  (๒)  

ไม่ได้ 



หน้า   ๒๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

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

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

“มาตรา ๒๕ การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้  และต้องใช้พาหนะน้ันตลอดเส้นทาง  จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจ่ายได้  คือ 

(๑) อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
(๒) หัวหน้าสํานักงาน  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง  ที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือ 

มีสํานักงานแยกต่างหากจากกระทรวง  ทบวง  กรม 
(๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจําเป็นต่อ

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

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

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

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ 

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

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

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

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

การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (๑)  หรือ  (๒)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

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

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

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

“การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) หนึ่งคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

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

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

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

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

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  

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

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

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

“มาตรา ๕๓ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้  
ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

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

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ” 

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

“มาตรา ๕๓/๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่
เก้าชั่วโมงขึ้นไป  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 



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 

















แนวปฏิบตัิในการการเบกิจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ  
และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 แก้ไข 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 โดยผู้จัดการฝึกอบรมท่ีต้องเดินทางไปจัดนอกสถานที่ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ต้องได้รับอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติเดินทางไปราชการและการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2557 
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมกรณีเปน็ผู้จัด 
1. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้รับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 

300 บาท 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 

1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าวิทยากร 
รูปแบบกิจกรรม จํานวนวิทยากร 

การบรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
กิจกรรมกลุ่ม/แบ่งกลุ่ม  
(ฝึกปฏิบัติ/อภิปราย/ทํากิจกรรม) 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

2) การนับเวลาบรรยาย 
- นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง 
- ช่ัวโมงการฝึกอบรม แต่ละช่ัวโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาท ีถ้าไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาท ี

ให้เบิกค่าวิทยากรได้ก่ึงหน่ึง 

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 – 9  
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
ตามความจําเป็น เหมาะสม

และประหยัด 
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3) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ประเภทวิทยากร 
อัตรา (บาท : ชั่วโมง)

การฝึกอบรมประเภท ก การฝึกอบรมประเภท ข และบุคลากรภายนอก
วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
วิทยากรท่ีไม่ใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 1,600 ไม่เกิน 1,200 

13. ค่าอาหาร (บาท : วัน : คน) เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าอาหารที่กําหนด  

ระดับการฝึกอบรม 
สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน

ต่างประเทศ 
ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 2,500
ประเภท ข 
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500

14. ค่าเช่าที่พักในประเทศ (บาท : วัน : คน) 
ระดับฝึกอบรม พักเด่ียว พักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

15. ค่ายานพาหนะ 
- กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการของผู้จัด/ยืมจากส่วนราชการอ่ืน/หน่วยงานอ่ืน เบิกค่าเช้ือเพลิง

ได้เท่าที่จ่ายจริง 
- กรณีใช้ยานพาหนะประจําทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จดัยานพาหนะตามระดับการฝึกอบรม ดังน้ี 

ระดับฝึกอบรม การจัดยานพาหนะ
ประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่เดินทางโดยเคร่ืองบิน

ให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
ประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไปชํานาญงาน
บุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมกรณีเปน็ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

1. ค่าลงทะเบียน เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ผู้จดัเรียกเก็บ 
2. ค่าเบ้ียเลี้ยง ที่พัก พาหนะ 
3. กรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ที่พัก ยานพาหนะของผู้เข้าอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ หรือผู้จัด 

จัดอาหารที่พัก ยานพาหนะทั้งหมดให้งดเบิก หากไม่จัดใหห้รือจัดให้บางส่วนให้เบิกส่วนที่ขาดได้
ที่ต้นสงักัด 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 การเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมกรณีเปน็ผู้จัด 

1. โครงการ และกําหนดการฝึกอบรม 
2. หนังสืออนุมัติการจัดการฝึกอบรม 
3. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีจัดการฝึกอบรมนอกสถานที ่
4. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญการรับเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
รายการค่าใช้จ่าย วิธีการดําเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการ
ตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

2. ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
3. ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
4. ค่าประกาศนียบัตร ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและ

สิ่งพิมพ์ 
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

6. ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ๆ ในการฝึกอบรม ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
9. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา

ท่ีกําหนด 
ใบเสร็จรับเงิน 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสาร
สําหรับผู้รับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่าย
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 
300 บาท 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้
เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่
เกิน 1,500 บาท 

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

12. ค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ท่ีกําหนด 

ใบสําคัญรับเงินตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

13. ค่าอาหาร  เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ท่ีกําหนด 

ใบเสร็จรับเงิน 

14. ค่าเช่าท่ีพัก เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ท่ีกําหนด 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบแจ้งรายการของท่ีพัก (Folio) 

15. ค่ายานพาหนะ ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 
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 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมกรณีเปน็ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
1. โครงการ และกําหนดการฝึกอบรม 
2. หนังสืออนุมัติการจัดการฝึกอบรม กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัด 
3. หนังสืออนุมัติเข้าร่วมการฝึกอบรม 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน หรือใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม 
5. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ดําเนินการตามระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง 
 
เอกสารอ้างอิง 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ (http://fin.oop.swu.ac.th/Portals/106/rule/cgd/ฝึกอบรม%2055%20(ฉบับที่%203).pdf)  
 

------------------------------------- 
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ภาคผนวก 
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