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ค ำน ำ 

  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทํางานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุด 
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสําคัญอย่างยิ่งใน  
การปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้  
ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วทําให้งานของ หน่วยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลัก
เกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสุรินทร์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ทราบหลักเกณฑ์ อัตราการเบิกจ่ายแต่ละประเภท ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน  
และเป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรภายในหน่วยงาน ให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
เพราะงานตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศของบุคลากร เป็นงานที่
ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ถูกต้อง รวมถึงเอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีความถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ที่กําหนดไว้ สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบคุณ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้บริหารทุกฝ่ายที่ให้ความรู้ และคําแนะนําด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ คณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุน และส่งเสริมให้มีการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ขึ้นมา ที่เป็นกําลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สําเร็จลงได้ด้วยดี  

 

 

         นางสาวณภัสภรณ์  พันจันทร์ 
            นักวิชาการเงินและบัญชี 
                5 กันยายน 2567 



 

 

                                             สารบัญ 
  หน้า 
   

ค าน า  ก 
สารบัญ  ข 

สารบัญภาพ  ค 
   

ส่วนที่   
1 บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 1 
  ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 1 
  สถานที่ตั้ง 1 
  เนื้อท่ี 1 
    ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 2 
    ความหมายตราสัญลักษณ์ 2 
    สีของสัญลักษณ์ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 2 
  สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 2 
  ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 3 

  เอกลักษณ์ 3 
  ปรัชญา 3 
  วิสัยทัศน์ 4 
  ค่านิยม 4 
  พันธกิจ 4 
  วัฒนธรรมองค์กร 4 
  คุณลักษณะบัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร์ 4 
  กลุ่มสถาบันอุดมศึกษา 5 
  เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

 ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570)  
5 

  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 5 
  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 7 
   

2 บริบทของหน่วยงาน 8 
  โครงสร้างการบริหารจัดการ 8 

  ความเป็นมา/ความจ าเป็น (ภูมิหลัง) ความส าคัญ   9 
  การด าเนินงานของคณะวิทยาการจัดการ 9 
  ปรัชญา 10 

  ปณิธาน   10 
  วิสัยทัศน์ 10 
  เป้าประสงค์ 10 



 

 

 สารบัญ (ต่อ)  
ส่วนที่   หน้า 

   
2 (ต่อ)  พันธกิจ  

  อัตลักษณ์  10 
  โครงสร้างการบริหารจัดการงานบริหารทั่วไป 11 
  ความส าคัญของงานการเงินและบัญชี 12 
  วัตถุประสงค์การจดัท าคู่มือ 12 
  ขอบเขต 12 
  นิยามศัพท์เฉพาะ หรือค าจ ากัดความ 13 
  ภาระหน้าที่และขอบเขตความรับผิดชอบ  13 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย - ค่าเดินทางไปราชการ 

 (Flow Chart) 
15 

  แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของคณะวิทยาการจัดการ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

17 

  เงื่อนไขและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 17 
  แนวคิด และทฤษฎี ที่เกี่ยวข้อง 17 
   

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 26 
  FLOW CHART แสดงขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

 เดินทางไปราชการของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
 สุรินทร์ 

29 

  ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของ
 บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

31 

  ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
 ราชการ เบื้องต้น 

45 

  ขั้นตอนที่ 3 ลงข้อมูล ในระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร (Management 
 information System ERP/MIS – ระบบการเงิน) 

74 

  ขั้นตอนที่ 4 กรอกข้อมูลใน “ใบขอเบิก” – ในระบบสารสนเทศเพ่ือการ
 บริหาร Management Information Sytem  (ERP/MIS - ระบบการเงิน)  

78 

  ขัน้ตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารลงนาม 82 
  ขั้นตอนที่ 6 ส าเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 84 
  ขั้นตอนที่ 7 ส่งเอกสารไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย ตรวจสอบข้อมูลการ

 เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
85 

  ขั้นตอนที่ 8 แจ้งการโอนเงิน หรือการรับเช็คค่าเดินทางไปราชการ 85 
   
   



 

 

   
 สารบัญ (ต่อ)  
   
 ภาคผนวก : ระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ  
  1.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 2526  
  2.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)  

     พ.ศ. 2527 
 

  3.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3)  
     พ.ศ. 2528 

 

  4.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4)  
     พ.ศ. 2529 

 

  5.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5)  
     พ.ศ. 2534 

 

  6.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6)  
     พ.ศ. 2541 

 

  7.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7)  
     พ.ศ. 2548 

 

  8.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8)  
     พ.ศ. 2553 

 

  9.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)  
     พ.ศ. 2560  

 

  10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป   
      ราชการ พ.ศ. 2550 

 

  11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป   
      ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554   

 

  12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป   
      ราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565   

 

  13. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
      การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

 

  14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 
     2545 เรื่อง แบบในเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

  15. หนังสือกระทรวงการคัลง ที่ กค 0502/13649 ลงวันที่ 25 มีนาคม    
      2526 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของผู้ที่มิได้เป็น   
      ข้าราชการหรือลูกจ้าง 

 

  16. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.4/ว 5 ลงวันที่ 31 มีนาคม    
      2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและ   
      ฝึกอบรมภายในประเทศ 

 



 

 

 สารบัญ (ต่อ)  
   
 ภาคผนวก (ต่อ) :  
  17. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 164 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 

      2548 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

  18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 
      2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมใน
      ประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการประชุมระหว่างประเทศ 

 

  19. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 127 ลงวันที่ 9 กันยายน 
      2548 เรื่อง การเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 

 

  20. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 กันยายน 
      2549 เรื่อง การเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 

 

  21. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 
      2550 เรื่อง  หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงิน
      ชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

  22. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 
      2547 เรื่อง การจ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

 

  23. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.2/ว 71 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 
      2546 เรื่อง การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 

 

  24. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 71 ลงวันที่ 22 ตุลาคม    
      2550 เรื่อง หลักฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไป
      ราชการต่างประเทศ 

 

  25. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 13178 ลงวันที่ 3    
      พฤษภาคม 2548 เรื่อง การเก็บค่าหนังสือเดินทาง 

 

  26. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน    
      2547 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

 

  27. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 298 ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 
      2549 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

 

  28. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 74 ลงวันที่ 18 มิถุนายน    
      2547 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินของ บริษัท โอเรียนไทย 
      แอร์ไลน์ จ ากัด และ บริษัท ไทยแอร์เอเชีย จ ากัด 

 

  29. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 
      2546 เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสาร   
      เครื่องบินและรถไฟ 

 

  30. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ว 25 ลงวันที่ 22 มกราคม    
      2547 เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐาน   
      ประกอบการจ่าย 

 

   



 

 

    
 สารบัญ (ต่อ)  
   
 ภาคผนวก (ต่อ) :  
  31. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0526.5/ว 71 ลงวันที่ 11 มิถุนายน    

      2539 เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 
 

  32. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว 103 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 
      2542 เรื่อง การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 

 

  33. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 040820/ว 112 ลงวันที่ 30 ธันวาคม   
      2546 เรื่อง การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ  
      จาก บริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

 

  34. หนังสือ กลุ่มงานการคลัง มทร.รัตนโกสิทร์ ที่  ศธ.0582.06/1135  
      ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2548 เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป   
      ราชการ 

 

  35. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 
      2551 เรื่อง การเทียบต าแหน่ง  

 

  36. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่  
      3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

 

  37. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่  
      4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์ การแลกเปลี่ยนเงินตรา    
      ต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 

  38. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่       
      22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานการเบิกจ่าย  
      ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ การเดินทาง
      ไปราชการต่างประเทศ และวิธีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน      
      ประกอบการเบิกสูญหาย  

 

  39. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 13 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 
      2547 เรื่อง ค่าใช้บริการ อินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการ   
      ต่างประเทศชั่วคราว  

 

  40. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม   
      2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่   
      จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา 
      ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 

  41. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่  
      15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

 

  42. ห นั งสื อ ก ระท รว งก ารค ลั ง  ที่  ก ค  0409.7/ว  40842 ล งวั น ที่  
       31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยน      
      ตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  

 



 

 

 สารบัญ (ต่อ)  
   
 ภาคผนวก (ต่อ) :  
  43. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 34 ลงวันที่ 11 เมษายน 

       2554 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
      ชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติที่ประเทศญี่ปุ่นและ เหตุ  
      สุดวิสัยอ่ืน ๆ 

 

  44. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/12493 ลงวันที่ 31 มีนาคม 
      2558 เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

  45. หนังสือที่ นร 1006/ว12 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง การเทียบ
      การด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนพ.ศ 
      2535 เท่ากับการด ารงต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบ        
      ข้าราชการพลเรือน พ.ศ 2551 

 

  46. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการโดย   
      ยานพาหนะประจ าทางพ.ศ 2533  

 

   
 ประวัติผู้เขียน  

 



 

 

                                             สารบัญภาพ 
 

ภาพที่    หน้า 
   
1 อาคารวิทยาลัยการจัดการ บันทายศรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 1 
2 ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 3 
3 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 6 
4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 7 
5 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ 8 
6 โครงสร้างการบริหารจัดการงานบริหารทั่วไป 11 
7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย - ค่าเดินทางไปราชการ (Flow 

Chart) ของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยลัยราชภัฏสุรินทร์ 
16 

8 แบบฟอร์มบันทึกข้อความคืนเงินยืม 35 
9 แบบฟอร์มใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว 36 
10 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 37 
11 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 38 
12 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 39 
13 แบบฟอร์มใบรายงานผลการเดินทางไปราชการ 40 
14 แบบฟอร์มติดใบส าคัญรับเงิน 41 
15 แบบใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.4231 42 
16 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 43 
17 ตัวอย่างแผนที่ใน Google Map 44 
18 ตัวอย่างการตรวจสอบเขียนบันทึกข้อความคืนเงินยืม 48 
19 ตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนแบบฟอร์มใบประมาณการใช้เบิกจ่าย 50 
20 ตัวอย่างการน าข้อมูลในสัญญายืมเงิน กรอกในแบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 52 
21 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ และอนุมัติการเบิกจ่าย 54 
22 ตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนรายงานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในแบบฟอร์ม 

8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ” 
55 

23 ตัวอย่างการตรวจสอบเขียนรายงานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในแบบฟอร์ม 8708 
ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 

57 

24 ตัวอย่างการตรวจสอบเขียนรายงานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในแบบฟอร์ม
หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (ใช้ในกรณี
เดินทางไปราชการมากกว่า 1 คน) 

60 

25 ตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนรายงานเบิกจ่ายในแบบฟอร์มใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231 
 
 

62 



 

 

 สารบัญภาพ (ต่อ)  
   

ภาพที่    หน้า 
   

26 ตัวอย่างการตรวจสอบการติดใบเสร็จรับเงิน และเขียนรายงานเบิกจ่ายในแบบฟอร์ม
ติดใบส าคัญรับเงิน “ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง” 

64 

27 ตัวอย่างการตรวจสอบการติดใบเสร็จรับเงิน และเขียนรายงานเบิกจ่ายในแบบฟอร์ม
ติดใบส าคัญรับเงิน “ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน” 

66 

28 ตัวอย่างภาพเส้นทางการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 68 
29 ตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนรายการเบิกจ่ายโดยรถโดยสารประจ าทาง ใน

แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 4231 
69 

30 ตัวอย่างการตรวจสอบการติดใบเสร็จรับเงิน และเขียนรายงานเบิกจ่ายในแบบฟอร์ม
ติดใบส าคัญรับเงิน “ค่าห้องพัก” 

71 

31 ภาพหน้ าหลักระบบ Management information System ERP/MIS – ระบบ
การเงิน 

73 

32 ภาพตัวอย่างเข้าสู่ระบบ ERPMIS โดยใส่ User และ Password 74 
33 ภาพตัวอย่างเข้าสูร่ะบบการท างาน Management information System ERP/MIS – ระบบการเงิน 74 
34 ภาพตัวอย่างเข้าสู่ระบบการการเงินส่วนงาน (ERP/MIS) 75 
35 ภาพตัวอย่างใบเบิก (OPR-FI-10,11,12,13,14,15,16) 76 
36 ภาพตัวอย่างใบขอเบิก (OPR-FI-10,11,12,13,14,15,16) สถานะ “W : ด าเนินการ” 77 
37 ภาพตัวอย่างรายการขอเบิก “สถานะ W : ด าเนินการ” 78 
38 ภาพตัวอย่าง หลังเลือก รายการขอเบิก “สถานะ W : ด าเนินการ” 78 
39 ภาพตัวอย่าง รายการขอเบิก “สถานะ W : ด าเนินการ” หลังกดปุ่มค้นหา 79 
40 ภาพตัวอย่าง หลังเลือกงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 79 
41 ภาพตัวอย่าง เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน “เบิกเดินทางไปราชการ” 81 
42 ภาพตัวอย่าง ทะเบียนคุมเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 82 
43 ภาพตัวอย่าง ทะเบียนคุมเอกสารขออนุมัติเบิกเงินอิเล็กทรอนิกส์  ในระบบ

คอมพิวเตอร์ 
83 

   
 



ส่วนที่  1 

บริบทมหาวิทยาลัย 

 

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  1 อาคารวิทยาลัยการจัดการ บันทายศรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์
ที่มา : นางสาวพัฒน์ศิกานต์ ศรีโกตะเพชร. 2566 

 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  เดิมคือวิทยาลัยครูสุรินทร์  ได้รับการสถาปนาเมื่อวันที่ 29 กันยายน 
พ.ศ. 2516  ในสังกัดกรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ  ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพล อดุลย
เดช  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม”สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ 36 แห่ง  เมื่อ
วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535  และได้จัดตั้งเป็นสถาบันราชภัฏสุรินทร์  แทนวิทยาลัยครูสุรินทร์ ตาม
พระราชบัญญัติสถาบัน ราชภัฏ พ.ศ. 2538  ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538  ต่อมาได้รับการยกฐานะเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ตั้งแต่วันที่    15 มิถุนายน 
พ.ศ. 2547 
 
 สถานที่ตั้ง 
  มหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ ตั้งอยู่ที่ 186 หมู่ 1 ถ.สุรินทร์ – ปราสาท  ต าบลนอกเมือง   อ าเภอเมือง 
จังหวัดสุรินทร์ 32000 
 
 เนื้อที่ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์เนื้อที่ท้ังหมด 479 ไร่ 1 งาน 70 ตารางวา 
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ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ลายกลางเป็นรูปพระมหาอุณาโลมอยู่ภายในวงจักร รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออก
โดยรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ฉัตรตั้งอยู่บนพระที่นั่งอิฐทิศ การที่ผู้ก าหนดรูปแบบตราพระราช
ลัญจกร ดังนี้ หมายถึง ทรงเป็นพระมหากษัตริย์ผู้เป็นใหญ่  ในแผ่นดิน โดยที่ผู้แทนทั้งแปดน้อมน าแผ่นดินและ
ความเป็นใหญ่มาถวาย  เป็นสัญลักษณ์แห่งวันบรมราชาภิเษก 
 ตามโบราณราชประเพณีท่ีเสด็จประทับเหนือพระที่นั่งอัฐทิศ และสมาชิกรัฐสภาถวายน้ าอภิเษก โดย
ทิศทั้งแปดและเป็นครั้งแรกที่พระมหากษัตริย์ในระบอบประชาธิปไตย ทรงรับน้ าอภิเษกจากสมาชิกรัฐสภา 
แทนที่จะทรงรับจากบัณฑิตดั่งในรัชกาลก่อน 
 

 

   

 

 

 

ความหมายตราสัญลักษณ์ 
  พระราชสัญจกร จัดเป็นหมวดหมู่ได้ 3 ประเภท ดังนี้ 

1.  พระราชลัญจกรประจ าพระองค์  หมายถึง  ตราประจ าชาติ  ดวงที่ใช้ประทับก ากับพระปรมาภิไธย
พระมหากษัตริย์ในตัวเอกสารส่วนพระองค์ซึ่งไม่เกี่ยวด้วยราชการแผ่นดิน 

2.  พระราชลัญจกรประจ าแผ่นดิน  หมายถึง  ตราแผ่นดินส าหรับประทับก ากับพระปรมาภิไธย
พระมหากษัตริย์ หรือก ากับนามผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ 

3.  พระราชลัญจกรส าหรับแผ่นดิน หมายถึง ตราประจ าชาติต่าง ๆ  ซึ่งใช้ประทับก ากับเอกสารส าคัญ
ในพระปรมาภิไธยพระมหากษัตริย์  

 

สีของสัญลักษณ์ตราประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

สีน้ าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฎ” 

  

สีเขียว แทนค่า แหล่งที่ตั้งของสถาบันฯ 36 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่สวยงาม 

        

สีทอง   แทนค่า  แหล่งความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
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สีส้ม   แทนค่า  ความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน 36 สถาบัน 

 

สีขาว   แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 

 
สีประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
 

 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 

อินทนิล  :  Lagerstroemia speciosa (L.) Pers. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

เอกลักษณ์ 
  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 
 

อัตลักษณ์ 
  มีความรอบรู้  ความเป็นผู้น า เปี่ยมคุณธรรม ประกอบสัมมาชีพ 
 

ปรัชญา   
เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 
 

วิสัยทัศน์   
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4.0 เป็นเสาหลักทางวิชาการ ส่งมอบบุคลากรสมรรถนะสูงและ
นวัตกรรมสร้างคุณค่าและมูลค่า พร้อมทั้งเป็นสถาบันแห่งความภูมิใจของจังหวัดสุรินทร์และภูมิภาค” 
โดยมีแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570) ประกอบด้วย 4 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 2 ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ที่มา https://www.srru.ac.th/about/history.  วันที่  28 มิถุนายน 2566 
 

https://www.srru.ac.th/about/history
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1) ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น “พัฒนาท้องถิ่นสู่ความเป็นเลิศ ด้วยการวิจัยนวัตกรรม 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา” 

2) ยุทธศาสตร์การพัฒนาครู “ผลิตครูนวัตกร สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ สู่มาตรฐาน World Class มุ่ง
สู่การเป็น Hub ของประเทศเพ่ือนบ้าน” 

3) ยุทธศาสตร์การยกระดับคุณภาพการศึกษา “ยกระดับคุณภาพการเรียนรู้และมุ่งสร้างนวัตกรรม ที่
เพ่ิมคุณค่าและมูลค่าในระดับสากล” 

4) ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการ “พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรสู่การเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือ
การพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนด้วยมาตรฐานระดับสากล”   
 
ค่านิยม 
  “ค่านิยม”มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ คือ การน าองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ สร้างธรรมาภิบาลในการ
บริหารจัดการ มุ้งเน้นผลงานให้เป็นที่ยอมรับ ยกระดับคุณค่าของวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล” 
 
 

พันธกิจ 
  1. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่มีุณภาพเป็นหลักในการขับเคลื่อน และพัฒนาท้องถิ่น 

2. ท าการวิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ และตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 
3. พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหา และความต้องการที่แท้จริงของท้องถิ่น โดยการถ่ายทอด

องค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมน าพระบรมราโชบายและแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ 
4. สืบสาน อนุรักษ์ ส่งเสริม เพื่อเพ่ิมคุณค่าและมูลค่าด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5. การบริหารจัดการที่มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยี และหลักธรรมาภิบาล 

 

วัฒนธรรมองค์กร 
  “วัฒนธรรมองค์กร” ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 4 ข้อคือ 
  1)  มีความตื่นตัว  กระตือรือร้นต่อการเปลี่ยนแปลง  ยึดมั่นในระบบธรรมาภิบาล 
  2)  ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวม  ประนีประนอม  และมีการยอมรับความคิดเห็น 
  3)  มีความคิดสร้างสรรค์ในการท างาน ศรัทธา ขยันอดทน ท างานเป็นทีมและมีจิตใจของการให้บริการ 
  4)  เป็นชุมชนทางวิชาการท่ีเน้นการถ่ายทอดความรู้  และแลกเปลี่ยนความรู้ในองค์กร 
 

คุณลักษณะบัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
บัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ต้องมีคุณลักษณะเหมาะสมกับยุคปัจจุบัน

และอนาคต คือ 
1.  มีภาวะผู้น า มีวิสัยทัศน์กว้างไกล ใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิต 
2.  มีความสามารถในการใช้ภาษาไทย ภาษาต่างประเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศได้เป็นอย่างดี 
3.  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีเหตุผล และสามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี 
4.  มีสุขภาพดี มีคุณธรรม จริยธรรมและมีบุคลิกภาพท่ีพึงประสงค์ 
5.  มีจรรยาบรรณและความช านาญในความสามารถพิเศษ 
6.  มีจิตส านึกในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ สิ่งแวดล้อมและทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
7.  รักประชาธิปไตย ภูมิใจใฝ่พัฒนาท้องถิน่ 
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กลุ่มสถาบันอุดมศึกษา 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  เป็นมหาวิทยาลัยกลุ่ม ข. สถาบันที่เน้นผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี 
หมายถึง  สถาบันที่เน้นการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี เพ่ือให้บัณฑิตมีความรู้ความสามารถเป็นหลักในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนาและการเปลี่ยนแปลงในระดับภูมิภาค สถาบันมีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งให้กับ
หน่วยงาน ธุรกิจ และบุคคลในภูมิภาค เพ่ือรองรับการด ารงชีพ  สถาบันอาจมีการจัดการสอนในระดับ
บัณฑิตศึกษา  โดยเฉพาะระดับปริญญาโทด้วยก็ได้ 
 
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570) 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาท้องถิ่นสู่ความเป็นเลิศ ด้วยการวิจัย นวัตกรรม ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา 
เป้าประสงค์  
1) ยกระดับคุณค่าและมูลค่าผลิตภัณฑ์ชุมชนด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยี ตามโมเดลเศรษฐกิจ BCG 
2) ประยุกต์และพัฒนาองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการอนุรักษ์ สืบ 

สาน เพิ่มคุณค่าและมูลค่ารองรับการเติบโตของเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 ยุทธศาสตร์การพัฒนาครู “ผลิตครูนวัตกร สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ สู่มาตรฐาน 

World Class มุ่งสู่การเป็น Hub ของประเทศเพ่ือนบ้าน” 
เป้าประสงค์ 
1) พัฒนาบัณฑิตครูที่มีทักษะสมรรถนะสูงตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในประเทศ 

และต่างประเทศ หรือประยุกต์ใช้ทักษะเพ่ือประกอบอาชีพอ่ืน 
2) ยกระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ให้มีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรับด้านการพัฒนาครูประจ าการของ

ประเทศเพ่ือนบ้าน  ตามมาตรฐานระดับ World Class 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยุทธศาสตร์การยกระดับคุณภาพการศึกษา “ยกระดับคุณภาพการเรียนรู้และมุ่งสร้าง

นวัตกรรม ที่เพ่ิมคุณค่าและมูลค่าในระดับสากล” 
เป้าประสงค์ 
1) จัดการศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ /การใช้ชุมชนเป็นฐาน/จัดการศึกษาร่วมกับ

สถาบันการศึกษาในต่างประเทศระดับประเทศเพ่ือนบ้าน น าไปสู่การสร้างบัณฑิตที่มีทักษะที่
ครอบคลุมทั้งทางด้านทักษะทางวิชาชีพ และ Soft Skills ที่เท่าทันโลกอนาคต 

2) ยกระดับคุณภาพการศึกษาของกลุ่มคนทุกช่วงวัยในพ้ืนที่ด้วยระบบการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(Lifelong Learning : LLL)  

ยุทธศาสตร์ที่ 4 ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการ “พัฒนาระบบบริหารจัดการและบุคลากรสู่การเป็น
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืนด้วยมาตรฐานระดับสากล” 

เป้าประสงค์ 
1) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และมีความก้าวหน้าตามสาย

อาชีพ 
2) พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและโปร่งใส ด้วย IT& Digital 
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โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ที่มา  https://www.srru.ac.th/about/structure สืบค้นวันที่  28 มิถุนายน 2566 
 

ภาพที่  3 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ที่มา  https://www.srru.ac.th/about/structure สืบค้นวันที่  28 มิถุนายน 2566 
 
ที่มา  https://www.srru.ac.th/about/structure สืบค้นวันที่  28 มิถุนายน 2566 
 

https://www.srru.ac.th/about/structure%20สืบค้น
https://www.srru.ac.th/about/structure%20สืบค้น
https://www.srru.ac.th/about/structure%20สืบค้น
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

ภาพที่  4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
ที่มา  https://www.srru.ac.th/about/structure สืบค้นวันที่  28 มิถุนายน 2566 
 
ที่มา  https://www.srru.ac.th/about/structure สืบค้นวันที่  28 มิถุนายน 2566 
 

https://www.srru.ac.th/about/structure%20สืบค้น
https://www.srru.ac.th/about/structure%20สืบค้น


ส่วนที่  2 

บริบทของหน่วยงาน 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
   คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ แบ่งโครงสร้างการบริหารงานเป็น  4 ส่วนงาน ได้แก่ (1) 
งานบริหารงานทั่วไป (2) งานบริการการศึกษา (3) งานพัฒนาบัณฑิต 4) งานบริการวิชาการ ดังรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการ
จัดการ 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาการจัดการ 

 

  1. งานธุรการและงานสารบรรณ 
  2. งานบริหารงานบุคคล 
  3. งานการเงินและบัญชี 
  4. งานพัสดุ 
  5. งานนโยบายและแผน 
  6. งานประชาสัมพันธ์ 
  7. งานอื่น ๆ 

1. งานบริการวิชาการและการศึกษา 
2. งานบริการโสตทัศนศึกษา 
3. งานวิจัยและงานวารสารวิชาการ 
4. งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
5. งานบรรณารักษ์ 
6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
7. งานอื่น ๆ 

 

1. งานกิจการนักศึกษา 
2. งานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพและงานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ   
3. งานอื่น ๆ 

งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษา งานพัฒนาบัณฑิต 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการและงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

งานบริการ
วิชาการ 

1. งานบริการวิชาการ 
2. งานสภาวิชาชีพ 
3. งานหลักสูตรระยะสั้น 
4. งานอื่น ๆ 

ภาพที่  5  โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ 
ที่มา  ประกันคุณภาพคณะวิทยาการจัดการ. (2565) 
 
ที่มา  https://www.srru.ac.th/about/structure สืบค้นวันที่  28 
มิถุนายน 2566 
 

https://www.srru.ac.th/about/structure%20สืบค้น
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ความเป็นมา/ความจ าเป็น (ภูมิหลัง) ความส าคัญ   
 ประวัติความเป็นมา 

คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ถูกจัดตั้งขึ้นเพ่ือสนองความต้องการของชุมชนใน
ท้องถิ่น ในสายอ่ืนนอกจากสายครู ซึ่งเป็นภารกิจหลักของการผลิตบัณฑิตตามนโยบายของกรมการฝึกหัดครู 
ก่อตั้งเมื่อวันที่ 1  มิถุนายน 2529  โดยมี ผศ.ชื่น ศรีสวัสดิ์ เป็นหัวหน้าคณะวิชาคนแรก  ในช่วงเริ่มต้นของการ
จัดตั้งพยายามพิจารณาถึงศักยภาพของอาจารย์ผู้สอน ซึ่งเน้นบุคคลที่มีความเชี่ยวชาญด้านการจัดการ
บริหารธุรกิจเป็นหลัก ทั้งนี้ได้รับการสนับสนุนอย่างเต็มท่ีจากผู้บริหารสถาบัน  โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณ
และเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร และครุภัณฑ์อุปกรณ์การเรียนการสอนอย่างต่อเนื่องทุกปี  แต่เดิมมีการ
จัดการแบ่งการบริหารงานคณะเป็นภาควิชา ภารกิจหลัก คือ การกระจายโอกาสทางการศึกษาเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการท้องถิ่น  ทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท 
 
การด าเนินงานของคณะวิทยาการจัดการ 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียน การสอน การ
วิจัย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย คณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงาน
บริหารคณะวิทยาการจัดการ มีรองคณบดีท าหน้าที่รับผิดชอบงานตามท่ีคณบดีมอบหมาย   มีประธานหลักสูตร
และประธานสาขาวิชาเป็นผู้รับผิดชอบงานของสาขาในแต่ละสาขาวิชา และหัวหน้าส านักงานคณบดีรับผิดชอบ
ช่วยงานก ากับดูแลงานด้านส านักงานคณบดี เมื่อแบ่งตามโครงสร้างการบริหารงานของส านักงาน แบ่งเป็น     
3 ส่วน คือ งานบริหารงานทั่วไป งานวิชาการและการศึกษา และงานพัฒนาบัณฑิต 
 ในด้านการจัดการศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มุ่งที่จะผลิตบัณฑิตด้านการจัดการบริหารธุรกิจ          
เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาเศรษฐกิจของภูมิภาคและจังหวัดใกล้เคียง และสนองนโยบายของมหาวิทยาลัย             
ในอันที่จะรองรับการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศไทย โดยจัดการเรียนการสอนในหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี 4  หลักสูตร 8 สาขาวิชา ได้แก่ 1) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ       
2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีดิจิทัลธุรกิจ 3) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การตลาดสมัยใหม่ 4) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวและโรงแรม  5)  หลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์    6) หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์
ธุรกิจ  7) หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการสื่อสาร 8) หลักสูตรบัญชี
บัณฑิต  ระดับปริญญาโท 1 หลักสูตร คือ หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาบริหารธุรกิจ และระดับ
ปริญญาเอก 1 หลักสูตร คือ หลักสูตรบริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต สาขาบริหารธุรกิจ โดยมุ่งผลิตบัณฑิตที่มีความรู้
ความสามารถทางด้านการบริหารและการจัดการ ผสมผสานกับการเรียนรู้ทางด้านเทคโนโลยี เพ่ือให้ผู้เรียน
สามารถท างานด้านบริหารจัดการได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิภาพ  ในส่วนส าคัญยิ่งมุ่งเพ่ือปลูกฝังความรู้สึกและ
จิตส านึกของผู้เรียนให้สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในท้องถิ่นได้อย่างเหมาะสมและสอดคล้อ งกับความ
ต้องการของสังคมท้องถิ่น  และสร้างบุคลากรระดับดุษฎีบัณฑิตให้เป็นก าลังส าคัญในการวิจัยค้นคว้า  เผยแพร่ 
และถ่ายทอดปัญญาความรู้  ความสามารถด้านการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน  อันจะน าไปสู่การอยู่ร่วมกันอย่าง
สันติในภูมิภาค 
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ปรัชญา   
ส่งเสริมการศึกษา พัฒนาความรู้ มุ่งสู่การวิจัยและบริการท้องถิน่สู่สากล 
 

ปณิธาน   
 เราจะมุ่งผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้ ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ พัฒนาบุคลากรให้มีความก้าวหน้าทาง
วิชาการ ผลิตงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
 

วิสัยทัศน์ 
“..เป็นผู้น าศาสตร์ด้านวิทยาการจัดการ มุ่งพัฒนาก าลังคนที่มีคุณภาพ บูรณาการองค์ความรู้ งานวิจัย 

นวัตกรรม บริการวิชาการ และศิลปวัฒนธรรม เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นสู่ความยั่งยืน..” 
 

เป้าประสงค์ 
 1. ทุกหลักสูตรมีกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน บัณฑิตแข่งขันได้ใน
ตลาดแรงงาน  
 2. คณาจารย์มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีการพัฒนา เผยแพร่ และถ่ายทอดผลงานทางวิชาการและ
งานวิจัยเพื่อพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาท้องถิ่น  
 3. มีเครือข่ายวิชาการและการท ากิจกรรมทางวิชาการในระดับประเทศและนานาชาติ  
 4. มีกิจกรรมท านุบ ารุงและสืบสานศิลปวัฒนธรรม โดยกระบวนการมีส่วนร่วมของนักศึกษาและ
บุคลากรในคณะ  
 5. มีการด าเนินงานที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย บริหารงานอย่างโปร่งใส  
 

พันธกิจ   
1. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาก าลังคนท่ีมีคุณภาพตามสาขาวิชาชีพในการขับเคลื่อนและพัฒนาท้องถิ่น 
2. พัฒนางานวิจัยและสร้างนวัตกรรมที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับและตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 
3. พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของท้องถิ่นโดยการถ่ายทอด

องค์ความรู้ เทคโนโลยี น้อมน าพระบรมราโชบายสู่การปฏิบัติ 
4. สืบสาน อนุรักษ์ ส่งเสริม ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและมูลค่าของชุมชน

ท้องถิ่น 
5. การบริหารจัดการที่มีคุณภาพโดยใช้เทคโนโลยีและหลักธรรมาภิบาล 

 

อัตลักษณ์   
บริหารจัดการเป็นเลิศ มีคุณธรรม  น าความรู้ สู่สังคม 
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โครงสร้างการบริหารจัดการงานบริหารทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 6 โครงสร้างการบริหารจัดการงานบริหารทั่วไป 
ที่มา  : ณภัสภรณ์ พันจันทร์  (2567) 
 

 
 
  

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

งานการเงินและบัญชี 

งานพัสดุ 

งานนโยบายและแผน 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานบุคคล 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานอาคารและสถานที่ 
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ความส าคัญของงานการเงินและบัญชี 
งานการเงินและบัญชี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นหน่วยงานในการท า

หน้าที่เบิก-จ่ายงบประมาณ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยาก เกี่ยวกับการเงินการงบประมาณ และการบัญชี
ทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจ่ายเงิน ลงบัญชีท ารายงานการบัญชี การรวบรวม
รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณรายรับรายจ่ายประจ าปี  ท าหนังสือชี้แจงโต้ตอบด้าน
งบประมาณพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

งานการเงินและบัญชี เป็นงานที่มีความส าคัญส าหรับองค์กร เป็นส่วนหนึ่งในการขับเคลื่อน ให้การ
เบิกจ่ายงบประมาณ ให้กับบุคลากรในคณะวิทยาการจัดการ เป็นอย่างราบรื่น ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ โดยด าเนินการสนับสนุนการท างานของฝ่ายต่างๆ  เช่น งานฝ่ายบริหาร งานฝ่ายวิชาการ งานฝ่าย
กิจการนักศึกษา งานสาขาวิชา (ปริญญาตรี) จ านวน 8 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ, สาขาวิชาการ
บัญชี, สาขาวิชาการบัญชีต่อเนื่อง, สาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการสื่อสาร, สาขาวิชาการตลาด
สมัยใหม่แขนงวิชาการจัดการการตลาดสมัยใหม่, สาขาวิชาการตลาดสมัยใหม่ แขนงวิชาการจัดการการตลาด
ค้าปลีก, สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การพัฒนาชุมชน, สาขาวิชาเทคโนโลยีดิจิทัลธุรกิจ, สาขาวิชาการจัดการโลจิ
สติกส์, และสาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยว และโรงแรม หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (ปริญญาโท) 
หลักสูตรบริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต (ปริญญาเอก) และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ สามารถเบิกจ่ายได้ทันตามปีงบประมาณ และ
ด าเนินงานได้ตรงตามพันธกิจ เป้าประสงค์ ของคณะและของมหาวิทยาลัยต่อไป  

คู่มือปฏิบัติงาน : การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร ของคณะวิทยาการจัดการ 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกการท างานที่มีจุดเริ่มต้นของกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสามารถด าเนินการได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีเป้าหมายเพื่อลดปัญหาผิดพลาด และการสื่อสารที่
คลาดเคลื่อนในการท างาน 
 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร ของคณะ
วิทยาการจัดการ 

2. เพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร ของคณะ
วิทยาการจัดการ ให้มีมาตรฐานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 
ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงาน : การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร ของคณะวิทยาการจัดการ 
ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเพ่ืองานส่งเสริมกิจกรรมภายในคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
ให้มีเนื้อหาการเบิกจ่ายมีความครอบคลุม ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 จนถึงที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 9 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 ( พ.ศ.2565)   
ตั้งแต่การศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถเขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการตาม
แบบฟอร์ม 8707ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 อีกทั้งสามารถแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการได้
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อย่างถูกต้อง สามารวางแผนการเบิกจ่ายได้ทันตามปีงบประมาณ และสามารถประสานงาน และให้บริการกับ
ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอกคณะวิทยาการจัดการได้อย่างราบรื่น ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ   
 
นิยามศัพท์เฉพาะ หรือค าจ ากัดความ  

หน่วยงาน หมายถึง คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์   
นักวิชาการเงินและบัญชี หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงินและบัญชี สังกัด

ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
บุคลากร หมายถึง บุคลากรของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
การเดินทางไปราชการ หมายถึง การเดินทางไปราชการในประเทศ และหรือต่างประเทศ  
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร  หมายถึง  การจ่ายเงินตามงบประมาณ

รายจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายตามพระราช
กฤษฎีกานี้ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้นให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ 

ระเบียบในการเดินทางไปราชการ หมายถึง พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ 
พ.ศ. 2526 จนถึงที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 จนถึงที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2565  

เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ หมายถึง หนังสือที่กรมบัญชีกลาง และ
หรือหนังสือกระทรวงการคลัง แจ้งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของหน่วยงาน
ราชการ  

 
ภาระหน้าที่และขอบเขตความรับผิดชอบ  

งานการเงินและบัญชี คณะวิทยาการจัดการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

ด้านปฏิบัติการ ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับจ่ายเงินเพ่ือให้การรับจ่ายเงินขององค์ กรมี
ประสิทธิภาพปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติ ด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชีชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงและแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ 
เกี่ยวกับการเงินการงบประมาณและบัญชีเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ  ให้บริการ
วิชาการ ด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและนักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานนายหน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

ด้านการวางแผน วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมกับหน่วยงาน เช่น สาขาวิชาต่าง ๆ หรือ
โครงการในคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ด้านการประสานงาน ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  รวมถึงชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  
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ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  

ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงิน และบัญชี
รวมทั้งต่อปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆที่เป็น
ประโยชน์ รวมถึงจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานนักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ
ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงานหลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ  

ด้านงานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย เช่น งานตรวจสอบการเบิกจ่ายในต าแหน่งหัวหน้าการเงิน งาน
วิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วย และงานบริหารความเสี่ยงของคณะวิทยาการจัดการ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย - ค่าเดินทางไปราชการ (Flow Chart) 
จากภาระหน้าที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึงมีความสนใจการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน : 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย - ค่าเดินทางไปราชการ (Flow Chart) ดังนี้ 
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ภาพที่  7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย - ค่าเดินทางไปราชการ (Flow Chart) 
            ของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
1. ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นความถูกต้อง เป็นธรรม และไม่เอนเอียงฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด  
2. ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และเหตุผลอันชอบธรรม  
3. ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ เพ่ิมขีดความสามารถและประสบการณ์ให้ผู้รับบริการ ได้ อย่างรู้เท่าทัน

สถานการณ์และทั่วถึง  
4. การสร้างความน่าเชื่อถือ คือ การท าให้เกิดความม่ันใจ ความศรัทธา การยอมรับในองค์กร 
 

เงื่อนไขและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
งานการเงินและบัญชี มีลักษณะการด าเนินงานที่ต้องมีความรู้ความสามารถเชิงวิเคราะห์ และ

สังเคราะห์การท างาน โดยการอ้างอิงการเบิกจ่ายจากระเบียบของทางราชการ ซึ่งต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ 
ถูกต้อง แม่นย า  และทักษะของการสื่อสารในหลากหลายมิติ เช่น การสื่อสารกับผู้บริหาร ประธานหลักสูตร 
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา บุคลากรภายนอกหน่วยงานคณะ และบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย  เป็นต้น 
อีกทั้ง ในกรณีการเบิกจ่ายที่ต้องใช้การพิจารณาที่มีละเอียดอ่อน เปราะบาง จ าเป็นต้องอาศัยประสบการณ์จาก
การตรวจสอบเบิกจ่ายที่หลากหลาย เพ่ือน ามาวิเคราะห์แก้ไขปัญหา เพ่ือค้นหาแนวทางท่ีถูกต้อง สามารถน าไป
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการ เกิดความเข้าใจในทุกภาคส่วน สามารถบรรลุเป้าหมายเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อองค์กรส่วนรวม 

 
แนวคิด และทฤษฎี ที่เกี่ยวข้อง 
แนวคิดเกี่ยวกับกระบวนการทางการเงินและบัญชี 
 ความหมายเกี่ยวกับการกระบวนการทางการเงินและบัญชี จากการศึกษาเอกสารปรากฏว่า มีการให้
ความหมายของกระบวนการทางการเงินและบัญชีไว้ ดังนี้ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (2554) ได้ก าหนดกรอบกระบวนการทางการเงินและ
บัญชี โดยก าหนดไว้ในหน้าที่ประจ าสายงานวิชาการเงินและบัญชี โดยแยกเป็นกระบวนการทางการเงินและ
บัญชีตามระดับต าแหน่ง ได้แก่ ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ต้องปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงิน
และบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานด้าน
การปฏิบัติการ ได้แก่ การจัดท าบัญชี งานด้านเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน เพ่ือแสดงสถานะ
ทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี รวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ ดูแลตรวจสอบสถานะทางการเงิน ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การ
ปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 
 ระดับช านาญการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ต้องปฏิบัติงานในฐานนะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ 
แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานด้านการปฏิบัติการ ได้แก่ ควบคุมจัดท าบัญชี 
เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
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ระเบียบวิธีการบัญชี วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ประเมินและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและการใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดสรรงบประมาณ การรับและจ่ายเงิน 
สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญเพ่ือให้งานด้านการเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตาม
ระเบียบปฏิบัติขององค์กร และถ่ายทอดความรู้ด้านงานการเงินและบัญชีให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาได้ 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง 
และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดได้  
  ระดับช านาญการพิเศษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คือต้องปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานซึ่งต้อง
ก ากับดูแล แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานด้านการ
ปฏิบัติการ ได้แก่ ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดท าบัญชี เอกสารรายงานทางการเงินเพ่ือให้รายงาน
ฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามแนวทางปฏิบัติ ตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงานทางการเงิน
และบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพ่ือให้รายงานทางการเงินถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีที่ก าหนด จัดสรร
งบประมาณ ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับปัญหาที่ส าคัญทาง
การเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาได้ เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน วางแผน
หรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดได ้
  ส าหรับกรณีศึกษา คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ได้ก าหนดกรอบกระบวนการ
ทางการเงินและบัญชี โดยก าหนดไว้ในหน้าที่ประจ าสายงานวิชาการเงินและบัญชี โดยปรับให้เข้ากับ
กระบวนการทางการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย  
  แนวปฏิบัติระบบการควบคุมภายในภาคราชการ (ส านักบัญชีและตรวจสอบภายใน. 2551) 
 กระทรวงการคลังได้ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานต่างๆ ในภาค
ราชการขึ้น โดยประยุกต์จากระบบควบคุมภายในของ (COSO) ซึ่งเป็นระบบควบคุมภายในที่เป็นที่ยอมรับกัน
โดยทั่วไป การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการที่คณะผู้บริหารและบุคลากรในองค์กรก าหนดขึ้น ซึ่งเป็น
การออกแบบในระดับที่สมเหตุสมผลเพื่อให้เกิดความเชื่อม่ันในการบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   1. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน โดยมุ่งหมายให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่า ด้วยการก ากับการใช้ทรัพยากรทุกประเภทให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุเป้าหมายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ และให้ปลอดจากการกระท าทุจริตของพนักงาน หรือผู้บริหาร 
   2. ความเชื่อถือได้ของข้อมูลและรายงานทางการเงิน รายงานที่ใช้ภายในหรือภายนอกองค์กร
ต่างต้องมีความเชื่อถือได้และทันเวลา มีคุณภาพเหมาะสมส าหรับการน าไปใช้ 
   3. การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ การปฏิบัติงานให้สอดคล้องหรือเป็นไปตาม
บทบัญญัติ ข้อก าหนดของกฎหมาย นโยบาย ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือป้องกันมิให้
เกิดผลเสียหายใดๆ จากการละเว้น  
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 นอกจากนี้ สมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย ยังได้ก าหนดลักษณะเชิง
คุณภาพของงบการเงินไว้ในแม่บทการบัญชีอีก 14 ข้อ ดังนี้ 

1. ความเข้าใจได้  
  ข้อมูลในงบการเงินต้องสามารถเข้าใจได้ในทันทีที่ผู้ใช้งบการเงินใช้ข้อมูลดังกล่าว ดังนั้น จึงต้อง
มีข้อสมมุติว่าผู้ใช้งบการเงินมีความรู้ตามควรเกี่ยวกับธุรกิจ กิจกรรมเชิงเศรษฐกิจและการบัญชี รวมทั้งมีความ
ตั้งใจตามควรที่จะศึกษาข้อมูลดังกล่าว อย่างไรก็ตาม ข้อมูลแม้ว่าจะมีความซับซ้อน แต่ถ้าเกี่ยวข้องกับการ
ตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจก็ไม่ควรละเว้นที่จะแสดงในงบการเงินเพียงเหตุผลที่ว่าข้อมูลดังกล่าวยากเกินกว่าที่ผู้ใช้งบ
การเงินบางคนจะเข้าใจได้ 

2. ความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ 
  ข้อมูลที่มีประโยชน์ต้องเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของผู้ ใช้งบการเงิน ข้อมูลจะเกี่ยวข้องกับการ
ตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจได้ก็ต่อเมื่อข้อมูลนั้นช่วยให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถประเมินเหตุการณ์ในอดีต ปัจจุบัน และ
อนาคต รวมทั้งช่วยยืนยันหรือชี้ข้อผิดพลาดของผลการประเมินที่ผ่านมาของผู้ใช้งบการเงินได้บทบาทของ
ข้อมูลที่ช่วยในการคาดคะเนและยืนยันความถูกต้องของการคาดคะเนที่ผ่านมามีความสัมพันธ์กัน ตัวอย่างเช่น 
ข้อมูลเกี่ยวกับปริมาณและโครงสร้างของสินทรัพย์ที่กิจการมีอยู่ในปัจจุบันมีประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงิน เพราะ
จะช่วยให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถคาดคะเนถึงความสามารถของกิจการในการรับประโยชน์จากโอกาสใหม่ ๆ 
และในการแก้ไขสถานการณ์ ข้อมูลเดียวกันนี้มีบทบาทในการยืนยันความถูกต้องของการคาดคะเนในอดีตที่
เกี่ยวกับโครงสร้างของกิจการและผลการด าเนินงานตามที่วางแผนไว้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะการเงินและผลการ
ด าเนินงานในอดีตของกิจการมักถือเป็นเกณฑ์ในการคาดคะเนฐานะการเงินและผลการด าเนินงานในอนาคต 
รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้ใช้งบการเงินสนใจ เช่น การจ่ายเงินปันผล การจ่ายค่าจ้าง การเคลื่อนไหวของราคา
หลักทรัพย์ และความสามารถของกิจการในการช าระภาระผูกพันเมื่อครบก าหนด อย่างไรก็ตาม ข้อมูลจะมี
ประโยชน์ต่อการคาดคะเนได้โดยไม่จ าเป็นต้องจัดท าในรูปของประมาณการ ความสามารถในการคาดคะเนจะ
เพ่ิมขึ้นตามลักษณะการแสดงข้อมูลในงบการเงินของรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีที่เกิดขึ้นในอดีต 
ตัวอย่างเช่น งบก าไรขาดทุนจะมีประโยชน์ในการคาดคะเนเพ่ิมขึ้นหากรายการเกี่ยวกับการด าเนินงานที่มี
ลักษณะไม่เป็นปกติ รายการผิดปกติจากการด าเนินงานและรายการที่ไม่เกิดขึ้นบ่อยครั้งของรายได้และ
ค่าใช้จ่ายจะแสดงแยกต่างหากจากกัน 

  3.ความมีนัยส าคัญ 
  ความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของข้อมูลขึ้นอยู่กับลักษณะและความมีนัยส าคัญของข้อมูลนั้น 
ในบางกรณีลักษณะของข้อมูลเพียงอย่างเดียวก็เพียงพอที่จะใช้ตัดสินว่าข้อมูลมีความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ
หรือไม่ ตัวอย่างเช่น การรายงานส่วนงานใหม่อาจส่งผลกระทบต่อการประเมินความเสี่ยงและโอกาสของกิจการ 
แม้ว่าผลการด าเนินงานของส่วนงานในงวดนั้นจะไม่มีนัยส าคัญในกรณีอ่ืน ทั้งลักษณะและความมีนัยส าคัญของ
ข้อมูลมีส่วนส าคัญในการตัดสินว่าข้อมูลมีความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจหรือไม่ ตัวอย่างเช่น มูลค่าของสินค้า
คงเหลือแยกตามประเภทหลักที่เหมาะสมกับธุรกิจ หากมูลค่าของสินค้าคงเหลือไม่มีนัยส าคัญ ข้อมูลเกี่ยวกับ
สินค้าคงเหลือนั้นก็ไม่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจข้อมูลจะถือว่ามีนัยส าคัญหากการไม่แสดงข้อมูลหรือการแสดง
ข้อมูลผิดพลาดมีผลกระทบต่อผู้ใช้งบการเงินในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ ความมีนัยส าคัญขึ้นอยู่กับขนาดของ
รายการหรือขนาดของความผิดพลาดที่เกิดขึ้นภายใต้สภาพการณ์เฉพาะซึ่งจะต้องพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป 
ดังนั้นความมีนัยส าคัญจึงถือเป็นข้อพิจารณามากกว่าจะเป็นลักษณะเชิงคุณภาพซึ่งข้อมูลต้องมีหากข้อมูลนั้นจะ
ถือว่ามีประโยชน์ 
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4.ความเชื่อถือได้ 
  ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต้องเชื่อถือได้ ข้อมูลจะมีคุณสมบัติของความเชื่อถือได้หาก  ปราศจาก
ความผิดพลาดที่มีนัยส าคัญและความล าเอียง ซึ่งท าให้ผู้ใช้ข้อมูลสามารถเชื่อได้ว่าข้อมูลนั้นเป็นตัวแทนอันเที่ยง
ธรรมของข้อมูลที่ต้องการให้แสดงหรือควรแสดงข้อมูลอาจมีความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจแต่การรับรู้ของ
ข้อมูลดังกล่าวอาจท าให้ผู้ใช้งบการเงินเข้าใจผิดเนื่องจากข้อมูลขาดความน่าเชื่อถือ ตัวอย่างเช่น ประมาณการ
ค่าเสียหายจากการฟ้องร้องที่อยู่ระหว่างการพิจารณาคดีอาจขาดความน่าเชื่อถือเนื่องจากจ านวนค่าเสียหาย 
และผลการพิจารณาคดียังเป็นที่ไม่แน่นอนและไม่สามารถคาดเดาอย่างสมเหตุสมผลได้ ดังนั้น กิจการจึงไม่ควร
รับรู้ค่าเสียหายดังกล่าวในงบการเงิน แต่ควรเปิดเผยจ านวนค่าเสียหายที่มีการเรียกร้องและเหตุการณ์ที่เก่ียวกับ
การฟ้องร้องดังกล่าว 
  5. การเป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรม  
  ข้อมูลจะมีความเชื่อถือได้เมื่อรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีได้ได้แสดงอย่างเที่ยงธรรมตามที่
ต้องการให้แสดงหรือควรจะแสดง ดังนั้น งบดุลควรแสดงสินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนของเจ้าของ เฉพาะรายการ
และเหตุการณ์ทางบัญชีที่เข้าเกณฑ์การรับรู้รายการ ณ วันที่เสนอรายงานข้อมูลทางการเงินอาจไม่เป็นตัวแทน
อันเที่ยงธรรมของรายการที่ต้องการให้แสดง ทั้งนี้มิได้มีสาเหตุมาจากความล าเอียง หากเกิดจากความซับซ้อน
ในการวัดค่าของรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีหรือเกิดจากการน าหลักการวัดค่าและเทคนิคในการน าเสนอ
รายการมาประยุกต์ใช้ในบางกรณี การวัดค่าผลกระทบทางการเงินของรายการบางรายการอาจมีความไม่
แน่นอนสูง จนกระท่ังกิจการไม่อาจรับรู้รายการนั้นในงบการเงินได้ ตัวอย่างเช่น กิจการมีค่าความนิยมที่เกิดขึ้น
หลังจากได้ด าเนินงานมาระยะหนึ่ง แต่กิจการไม่สามารถบันทึกค่าความนิยมที่เกิดขึ้นภายในได้ เนื่องจากเป็น
การยากที่กิจการจะก าหนดมูลค่าของความนิยมดังกล่าวไว้อย่างน่าเชื่อถือ อย่างไรก็ตาม ในบางกรณีอาจ
จ าเป็นต้องรับรู้รายการและเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับความเสี่ยงจากการผิดพลาดในการรับรู้และการวัดค่าของ
รายการนั้น 
  6. เนื้อหาส าคัญกว่ารูปแบบ 
  ข้อมูลเป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรมของรายการและเหตุการณ์ทางบัญชี ดังนั้น ข้อมูลต้องบันทึก
และแสดงตามเนื้อหาและความเป็นจริงเชิงเศรษฐกิจมิใช่ตามรูปแบบทางกฎหมายเพียงอย่างเดียว เนื้อหาของ
รายการและเหตุการณ์ทางบัญชีอาจไม่ตรงกับรูปแบบทางกฎหมายหรือรูปแบบที่ท าขึ้น ตัวอย่างเช่น กิจการ
อาจโอนสินทรัพย์ให้กับบุคคลอ่ืน โดยมีเอกสารยืนยันว่าได้มีการโอนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายไปให้บุคคลนั้นแล้ว 
แต่ในสัญญาระบุให้กิจการยังคงได้รับประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตจากสินทรัพย์นั้นต่อไป ในกรณีดังกล่าว 
การที่กิจการรายงานว่าได้ขายสินทรัพย์จึงไม่เป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรมของรายการที่เกิดขึ้น 

7. ความเป็นกลาง 
   ข้อมูลที่แสดงอยู่ในงบการเงินมีความน่าเชื่อถือเมื่อมีความเป็นกลางหรือปราศจากความ
ล าเอียง งบการเงินจะขาดความเป็นกลางหากการเลือกข้อมูลหรือการแสดงข้อมูลในงบการเงินนั้นมีผลท าให้
ผู้ใช้งบการเงินตัดสินใจหรือใช้ดุลยพินิจตามเจตนาของกิจการ 

8. ความระมัดระวัง 
  โดยทั่วไปผู้จัดท างบการเงินต้องประสบกับความไม่แน่นอนอันหลีกเลี่ยงไม่ได้เกี่ยวกับเหตุการณ์
ต่าง ๆ ตัวอย่างเช่น ความสามารถในการเก็บหนี้ การประมาณอายุการใช้งานของสินทรัพย์ที่มีตัวตน และ
จ านวนการเรียกร้องค่าเสียหายที่อาจเกิดขึ้นตามสัญญารับประกัน กิจการอาจแสดงความไม่แน่นอนดังกล่าว 
โดยการเปิดเผยถึงลักษณะผลกระทบ และหลักความระมัดระวังที่กิจการใช้ในการจัดท างบการเงิน หลักความ
ระมัดระวังนี้รวมถึงการใช้ดุลยพินิจที่จ าเป็นในการประมาณการภายใต้ความไม่แน่นอนเพ่ือมิให้สินทรัพย์หรือ
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รายได้แสดงจ านวนสูงเกินไป และหนี้สินหรือค่าใช้จ่ายแสดงจ านวนต่ าเกินไป อย่างไรก็ตาม การใช้หลักความ
ระมัดระวังมิได้อนุญาตให้กิจการตั้งส ารองลับหรือตั้งค่าเผื่อไว้สูงเกินไป การแสดงสินทรัพย์หรือรายได้ให้ต่ า
เกินไปหรือแสดงหนี้สินหรือค่าใช้จ่ายให้สูงเกินไปโดยเจตนาจะท าให้งบการเงินขาดความเป็นกลางและท าให้
ขาดความน่าเชื่อถือ 

9. ความครบถ้วน 
ข้อมูลในงบการเงินที่เชื่อถือได้ต้องครบถ้วนภายใต้ข้อจ ากัดของความมีนัยส าคัญและต้นทุนใน 

การจัดท า รายการบางรายการหากไม่แสดงในงบการเงินจะท าให้ข้อมูลมีความผิดพลาดหรือท าให้ผู้ใช้งบ
การเงินเข้าใจผิด ดังนั้น ข้อมูลดังกล่าวจะมีความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจน้อยลงและขาดความน่าเชื่อถือได้ 

  10.การเปรียบเทียบกันได้ 
  ผู้ใช้งบการเงินต้องสามารถเปรียบเทียบงบการเงินของกิจการในรอบระยะเวลาที่ต่างกัน เพ่ือ
คาดคะเนถึงแนวโน้มของฐานะทางการเงินและผลการด าเนินงานของกิจการนั้น นอกจากนี้ผู้ใช้งบการเงินยัง
ต้องสามารถเปรียบเทียบงบการเงินระหว่างกิจการเพ่ือประเมินฐานะทางการเงิน ผลการด าเนินงาน และการ
เปลี่ยนแปลงฐานะทางการเงิน ดังนั้น การวัดมูลค่าและการแสดงผลกระทบทางการเงินของรายการและ
เหตุการณ์ทางบัญชีที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันจึงจ าเป็นต้องปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอไม่ว่าจะเป็นการปฏิบัติภายใน
กิจการเดียวกันแต่ต่างรอบระยะเวลา หรือเป็นการปฏิบัติของกิจการแต่ละกิจการก็ตามการเปรียบเทียบกันได้
เป็นลักษณะเชิงคุณภาพที่ส าคัญกล่าวคือ ผู้ใช้งบการเงินจ าเป็นต้องได้รับข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายการบัญชีที่ใช้ใน
การจัดท างบการเงิน รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงนโยบายการบัญชีและผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว 
ผู้ใช้งบการเงินต้องสามารถระบุความแตกต่างระหว่างนโยบายการบัญชีที่กิจการใช้ส าหรับรายการและ
เหตุการณ์ทางบัญชีที่คล้ายคลึงกันในรอบระยะเวลาบัญชีที่ต่างกัน และความแตกต่างระหว่างนโยบายการบัญชี
ที่ใช้ของกิจการแต่ละกิจการได้ การปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีซึ่งรวมถึงการเปิดเผยนโยบายการบัญชีจะ
ช่วยให้งบการเงินมีคุณสมบัติในการเปรียบเทียบกันได้  
  การที่ข้อมูลจ าเป็นต้องเปรียบเทียบกันได้มิได้หมายความว่าข้อมูลต้องอยู่ในรูปแบบเดียวกัน
ตลอดไป และไม่ใช้ข้ออ้างอันสมควรที่จะไม่น ามาตรฐานการบัญชีที่เหมาะสมกว่ามาถือปฏิบัติ ตัวอย่างเช่น 
กิจการไม่ควรใช้นโยบายการบัญชีต่อไปส าหรับรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีหากนโยบายการบัญชีนั้นไม่
สามารถท าให้ข้อมูลมีลักษณะเชิงคุณภาพที่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจและความเชื่อถือได้ นอกจากนั้นกิจการ
ควรเลือกใช้นโยบายการบัญชีอ่ืน หากท าให้ข้อมูลเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจและเชื่อถือได้มากขึ้นเนื่องจากผู้ใช้
งบการเงินต้องการเปรียบเทียบฐานะทางการเงิน ผลการด าเนินงาน และการเปลี่ยนแปลงฐานะทางการเงินของ
กิจการส าหรับรอบระยะเวลาที่ต่างกัน ดังนั้น งบการเงินจึงควรแสดงข้อมูลของรอบระยะเวลาที่ผ่านมาด้วยเพ่ือ
ประโยชน์ในการเปรียบเทียบ 

  11.ทันต่อเวลา 
  การรายงานข้อมูลล่าช้าอาจท าให้ข้อมูลสูญเสียความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ อย่างไรก็ตาม
ฝ่ายบริหารอาจต้องพิจารณาเปรียบเทียบระหว่างประโยชน์ที่จะได้รับจากการรายงานที่ทันต่อเวลากับความ
เชื่อถือได้ของรายงานนั้น กิจการอาจจ าเป็นต้องเสนอรายงานให้ทันต่อเวลาก่อนที่จะทราบข้อมูลเกี่ยวกับ
รายการและเหตุการณ์ทางบัญชีในทุกลักษณะซึ่งอาจท าให้ความเชื่อถือได้ลดลง ในทางกลับกัน หากกิจการจะ
รอจนกระทั่งทราบข้อมูลในทุกลักษณะจึงจะเสนอรายงาน รายงานนั้นอาจมีความเชื่อถือได้สูงแต่ไม่มีประโยชน์
ต่อผู้ใช้งบการเงินในการตัดสินใจในช่วงเวลานั้น ในการหาความสมดุลระหว่างความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ
และความเชื่อถือได้ของข้อมูล กิจการจึงต้องพิจารณาถึงความต้องการของผู้ใช้งบการเงินในการตัดสินใจเชิง
เศรษฐกิจเป็นหลัก 
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12. ความสมดุลระหว่างประโยชน์ที่ได้รับกับต้นทุนที่เสียไป 
  ความสมดุลระหว่างประโยชน์ที่ได้รับกับต้นทุนที่เสียไปถือเป็นข้อจ ากัดที่ส าคัญของงบการเงิน
มากกว่าจะถือเป็นลักษณะเชิงคุณภาพ โดยทั่วไป ประโยชน์ที่ได้รับจากข้อมูลควรมากกว่าต้นทุนในการจัดหา
ข้อมูลนั้น การประเมินประโยชน์และต้นทุนจ าเป็นต้องใช้ดุลยพินิจเป็นหลักโดยเฉพาะเมื่อผู้ที่ได้รับประโยชน์
จากข้อมูลไม่ต้องรับผิดชอบต่อต้นทุนในการจัดหาข้อมูลนั้น และข้อมูลอาจให้ประโยชน์แก่บุคคลอ่ืน
นอกเหนือจากผู้ที่กิจการต้องการเสนอข้อมูล ดังนั้น จึงเป็นการยากที่จะก าหนดสูตรส าเร็จในการหาความสมดุล
ระหว่างประโยชน์ที่ได้รับกับต้นทุนที่เสียไปเพ่ือน ามาปฏิบัติได้ในทุกกรณี อย่างไรก็ตาม คณะกรรมการ
มาตรฐานการบัญชีจะไม่ละเลยข้อจ ากัดดังกล่าวในการออกกฎและผู้ใช้งบการเงินต้องตระหนักว่าผู้จัดท างบ
การเงินมีข้อจ ากัดเดียวกันในการจัดท าและน าเสนองบการเงิน 
  13.ความสมดุลของลักษณะเชิงคุณภาพ 
  ในทางปฏิบัติ การสร้างความสมดุลระหว่างลักษณะเชิงคุณภาพต่าง ๆ ถือเป็นสิ่งจ าเป็น ผู้จัดท า
งบการเงินต้องหาความสมดุลของลักษณะเชิงคุณภาพต่างๆ เพ่ือให้งบการเงินบรรลุวัตถุประสงค์ แต่
ความสัมพันธ์ระหว่างลักษณะเชิงคุณภาพจะแตกต่างกันไปในแต่ละกรณี ผู้จัดท างบการเงินจึง จ าเป็นต้องใช้
ดุลพินิจเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในการตัดสินใจเลือกความสมดุลดังกล่าว 

14.การแสดงข้อมูลที่ถูกต้องตามควร 
  โดยทั่วไปงบการเงินแสดงข้อมูลที่ถูกต้องตามควรเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน และ
การเปลี่ยนแปลงฐานะทางการเงินของกิจการ แม้ว่าแม่บทการบัญชีนี้ไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับแนวคิดในการ
แสดงข้อมูลที่ถูกต้องตามควร แต่การน าลักษณะเชิงคุณภาพและมาตรฐานการบัญชีที่เหมาะสมมาปฏิบัติก็
สามารถส่งผลให้งบการเงินแสดงข้อมูลที่ถูกต้องและยุติธรรมได้ หรืออีกนัยหนึ่งงบการเงินนั้นให้ข้อมูลที่ถูกต้อง
ตามควรนั่นเอง 
แนวคิดเกี่ยวกับทักษะการปฏิบัติงาน  

 อภิชาติ อนุกูลเวช (2551) ได้ให้ความหมายของทักษะปฏิบัติคือความสามารถความช านาญในการ 
กระท าออกมาอย่างถูกต้องคล่องแคล่วและรวดเร็ว ซึ่งเกิดจากการฝึกหัดอย่างเหมาะสมจึงจะท า ให้เกิดความ
ช านาญในการปฏิบัติงาน  

 สอดคล้องกับ Simpson (1972) กล่าวถึง ทักษะปฏิบัติเกิดจากการที่ได้รบัการฝึกฝนอย่างสม่ าเสมอ
จน สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง มีความคล่องแคล่วความเชี่ยวชาญ และความคงทน ผลของพฤติกรรมหรือ
การกระท าสามารถสังเกตได้จากความรวดเร็วความแม่นย า หรือความราบรื่นในการท างาน  

 นอกจากนี้ Klausmeier & Ripple (1968) กล่าวถึง ทักษะ คือระดับความคล่องแคล่วในการ
ประกอบ กิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งให้ด าเนินไปอย่างต่อเนื่องตามล าดับ ผู้ที่มีความสามารถทางทักษะสูง ได้แก่
ผู้ที่ สามารถท ากิจกรรมนั้น ๆ ให้ส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถแยกแยะหาแนวทางที่จะท าได้ดีกว่า 
สามารถ ตรวจสอบความถูกต้องได้อย่างรวดเร็วและไม่ผิดพลาด และสามารถทาได้อย่างสม่ าเสมอ ถึงแม้จะอยู่
ภายใต ้ภาวะแวดล้อมที่แตกต่างกัน 

  จากความหมายดังกล่าวพอสรุปได้ว่า ทักษะการปฏิบัติ หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงออกถึงความ 
ช านาญ ความรวดเร็วถูกต้องและแม่นย า ซึ่งพฤติกรรมดังกล่าวเกิดจากการเรียนรู้ฝึกฝน จนเกิดความรู้ความ
เข้าใจ จนสามารถน าความรู้นั้นไปถ่ายทอดให้กับผู้อ่ืนหรือน าไปประยุกต์ใช้ในการท างานให้ส าเร็จได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ ภายใต้สถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 
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ความหมายของประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

 การศึกษาเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานนั้น ได้มีนักวิชาการและผู้ทรงคุณวุฒิหลายท่านได้
ให้ความหมายของค าว่า “ประสิทธิภาพ” และ “การปฏิบัติงาน” ไว้ดังนี้  

 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546) ได้ให้ความหมาย ของประสิทธิภาพ 
หมายถึง ความสามารถที่ท าให้เกิดผลในการงาน และค าว่า การปฏิบัติ หมายถึง การด าเนินไปตามระเบียบ 
แบบแผน การกระท า เพ่ือให้เกิดความช านาญ ปฏิบัติ ปรนนิบัติ รับใช้  

 อลงกรณ์ มีสุทธา และสมิต สัชณุกร (2539) ได้กล่าวถึง การปฏิบัติงานอย่างมี มาตรฐาน จะท าให้
งานมีประสิทธิภาพและช่วยให้พนักงานปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ช่วยให้ การเปรียบเทียบผลงานที่ท าได้กับที่
ควรจะเป็นมีความชัดเจน ช่วยให้เห็นวิธีการในการพัฒนาการ ท างานให้มีผลได้มากกว่าปัจจัยที่ใช้และช่วยให้มี
การฝึกฝนตนเองปรับเข้าสู่มาตรฐานการท างานได้อย่างมี ประสิทธิภาพได้  

 Certo (2007 อ้างถึงใน อรสุดา ดุสิตรัตนกุล, 2557) ได้ให้ค านิยามของประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ว่า ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง การใช้ทรัพยากรให้บรรลุเป้าหมายที่องค์กรได้ตั้งไว้ซึ่ง (17) 
ประสิทธิผลจะมุ่งท าให้เกิดการ“ ท าสิ่งที่ถูกต้อง (Doing the right things)” ส่วนค าว่าประสิทธิภาพ 
(Efficiency) หมายถึง เป็นวิธีการจัดสรรทรัพยากรเพ่ือให้เกิดความสิ้นเปลืองน้อยที่สุด โดยสามารถไป ถึงให้ถึง
เป้าหมายได้โดยใช้ทรัพยากรที่มีอย่างต่ าและคุ้มค่าที่สุด กล่าวคือ เป็นการใช้โดยมีเป้าหมาย (Goal) คือ
ประสิทธิผลหรือให้บรรลุจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้สูงสุดอาจเรียกว่า“ท าสิ่งต่าง ๆ ให้ถูกต้อง (Doing Things 
Right)”  

 ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) (2552) กล่าวถึง ประสิทธิภาพ การท างาน
โดยทั่วไปว่า หมายถึง การท างานที่ประหยัดได้ผลงานที่รวดเร็ว มีคุณภาพ คุ้มค่ากับการใช้ ทรัพยากรในด้าน
การเงิน คน อุปกรณ์และเวลา ดังนั้นประสิทธิภาพจึงเป็นสิ่งซึ่งสามารถสร้างให้ เกิดขึ้นได้และสามารถวัดได้
ในทางปฏิบัติโดยจะวัดประสิทธิภาพจากปัจจัยน าเข้ากระบวนการหรือ ผลผลิตที่ออกมา โดยวัดอย่างใดอย่าง
หนึ่งหรือหลายอย่างประกอบกัน ดังนั้น ประสิทธิภาพจึง สามารถมองได้ในแง่มุมต่าง ๆ ดังนี้  

1) ประสิทธิภาพในแง่มุมของค่าใช้จ่ายหรือต้นทุนการผลิต (Input) เช่น การใช้ ทรัพยากรทั้ง 
เงิน คน วัสดุ เทคโนโลยีที่มีอยู่อย่างประหยัด คุ้มค่าและเกิดการสูญเสียน้อยที่สุด  

2) ประสิทธิภาพในแง่มุมของกระบวนการบริหาร (Process) เช่น การท างานที่ ถูกต้องได้ 
มาตรฐาน รวดเร็วและใช้เทคนิคที่สะดวกสบายกว่าเดิม  

3) ประสิทธิภาพในแง่มุมของผลลัพธ์ (Process) เช่น การท างานที่มีคุณภาพเกิด ประโยชน์ต่อ 
สังคม เกิดผลก าไร ทันเวลาผู้ปฏิบัติงานมีจิตส านักท่ีดีต่อการท างานและบริการเป็นที่พอใจของลูกค้า  

 John D.Millet (1954 อ้างถึงใน ทิรัศม์ชญา พิพัฒน์เพ็ญ , 2557) ได้กล่าวถึง ความหมายของ
ประสิทธิภาพไว้ว่า ผลการปฏิบัติงานที่ท าให้เกิดความพึงพอใจและได้รับผลก าไรจากการ ปฏิบัติงาน ซึ่งความ
พึงพอใจ หมายถึงความพึงพอใจในการบริการให้กับประชาชน โดยพิจารณาจาก เช่น การให้บริการอย่างเท่า
เทียมกัน การให้บริการอย่างรวดเร็วทันเวลา การให้บริการอย่างเพียงพอ การ ให้บริการอย่างต่อเนื่องและการ
ให้บริการอย่างก้าวหน้า เป็นต้น  

 สมใจ ลักษณะ (2553) ได้กล่าวถึงความหมายของประสิทธิภาพไว้ว่า การท างานให้ เสร็จโดยสูญ
เวลาและเสียพลังงานน้อยที่สุด ได้แก่ การท างานได้เร็วและได้งานที่ดีบุคลากรที่มี ประสิทธิภาพ ในการท างาน 
เป็นบุคลากรที่ตั้งใจในการปฏิบัติงานเต็มความสามารถใช้กลวิธีหรือ เทคนิคการท างาน ที่จะสร้างผลงานได้มาก 
เป็นผลงานที่มีคุณภาพเป็นที่น่าพอใจ โดยสิ้นเปลืองต้นทุน ค่าใช้จ่าย พลังงาน และเวลาน้อยท่ีสุด  
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 พัณศา คดีพิศาล (2554) ได้กล่าวถึงความหมายของประสิทธิภาพไว้ว่า ประสิทธิภาพ หมายถึง การ
ด าเนินเพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้โดยให้ได้ผลผลิต ออกมาดีและมากที่สุดในขณะที่ใช้
ทรัพยากรในการด าเนินกิจกรรมน้อยที่สุด โดยการท างานต้องมีกล (18) ยุทธ์ระบบ การท างานในรูปแบบต่าง ๆ 
ทีส่มาชิกในทีมมีความเห็นร่วมกันและมุ่งไปสู่เป้าหมาย เดียวกัน 

 จิราพร ชุมบางหมัง (2556) อธิบายว่า ประสิทธิภาพการท างานหรือประสิทธิภาพใน การปฏิบัติงาน 
หมายถึง การกระท าของแต่ละบุคคลที่มีความสามารถและความพร้อมพยายามทุ่มเท อย่างเต็มใจในการ
ปฏิบัติงานของตนอย่างคล่องแคล่ว ด้วยความมีระเบียบ มีกฎเกณฑ์ปฏิบัติงานให้ เสร็จทันเวลา รวดเร็ว ถูกต้อง 
มีคุณภาพ มาตรฐาน โดยสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด จิตราวรรณ ถาวรวงศ์สกุล (2554) อธิบายว่า 
ประสิทธิภาพในการท างาน หมายถึง การ ท างานให้บรรลุเป้าหมายโดยใช้ทรัพยากรในการด าเนินงานน้อยที่สุด 
และผลลัพธ์ที่ออกมา คือ (19) องค์กรประสบความส าเร็จมีก าไร ดังนั้น ประสิทธิภาพในการท างานจึงมี
ความส าคัญมากเพราะ จะเป็นตัวในการขับเคลื่อนให้องค์กรเดินหน้าต่อไปและประสบความส าเร็จ  

 อนันท์ งามสะอาด (2551 อ้างถึงใน ทรัศม์ชญา พิพัฒน์เพ็ญ, 2557) ได้ให้ ความหมายว่า
ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึงกระบวนการด าเนินงานที่มีองค์ประกอบดังนี้  

1. ประหยัด (Economy) ได้แก่ ประหยัดต้นทุน (Cost) ประหยัดทรัพยากร (Resources)  
  2. เสร็จทันตามก าหนดเวลา (Speed) และประหยัดเวลา (Time)  
  3. คุณภาพ (Quality) ได้แก่ กระบวนการตั้งแต่ปัจจัยน าเข้า (Input) หรือวัตถุดิบ มีการคัดสรร
อย่างดีกระบวนการผลิต (Process) มีการด าเนินงานอย่างดีและผลผลิต (Output) ที่ ได้รับดีดังนั้นใน
ความหมายนี้การมีประสิทธิภาพจึงต้องพิจารณากระบวนการด าเนินงานว่าประหยัด รวดเร็วและคุณภาพหรือมี
กระบวนการด าเนินงานที่ดีหรือไม่  

 ดังนั้น สรุปได้ว่า ความหมายของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง การใช้ ทักษะและ
ความสามารถ มีการก าหนดขั้นตอน และกระบวนการท างานที่แน่นอน และชัดเจน ใช้ทรัพยากรที่มีอย่างคุ้มค่า
และประหยัดที่สุด มีระเบียบวินัย ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้ตาม เป้าหมาย ถูกต้องแม่นย ามีคุณภาพและได้
มาตรฐาน 

 Mager & Besch (1967 อ้างถึงใน อรสุดา ดุสิตรัตนกุล , 2557) ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับ
ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานไว้เป็นประเด็นต่าง ๆ ดังนี้  

1. ความสามารถในการแยกแยะเรื่องราว หมายถึง การที่จะสามารถมองเห็นความ แตกต่าง  
หรือความสามารถในการที่จะบอกได้ถูกต้อง ส าคัญอย่างไร หรือสามารถเห็นถึงความ แตกต่างว่าอันใดถูกต้อง
และอันใดไม่ถูกต้อง 

2. ความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหา หมายถึง สามารถหาค าตอบเพื่อแก้ปัญหา ต่าง ๆ  
ความสามารถในการแก้ปัญหานี้จะกระท าได้โดยการสอนพนักงานให้เห็นความสัมพันธ์ระหว่าง  
อาการและสาเหตุที่จะเกิดขึ้น และแนวทางการแก้ไข  
  3.ความสามารถจดจ าเรื่องที่ผ่านมา หมายถึง การสามารถรู้ได้ว่าจะต้องท าอะไร หรือต้องใช้ 
อะไร ตลอดจนสามารถรู้ล าดับหรือระเบียบของการปฏิบัติงานของงานนั้น ๆ ซึ่งเป็น ความสามารถเชิง
สติปัญญา 
  4. ความสามารถในการดัดแปลง หมายถึง ความสามารถในการรู้จักประยุกต์ เครื่องมือหรือ 
เครื่องกลต่าง ๆ เพื่อปฏิบัติงานที่ต้องการให้เสร็จสิ้นลงไปได้  

5. ความสามารถในการพูด หมายถึง ความสามารถในเชิงการถ่ายทอดหรือพูดซึ่ง เป็นสิ่ง 
ส าคัญในการสื่อความรู้ความเข้าใจ และเป็นเรื่องส าคัญอย่างยิ่งส าหรับประสิทธิภาพในการท างาน 
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 Harring Emerson (n.d. อ้างถึงใน สมพงศ์ รัตนนุพงศ์ , 2558) ได้กล่าวถึงแนวคิด เกี่ยวกับ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานไว้ในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้  
  - ก าหนดจุดมุ่งหมายที่ชัดเจน (Clearly Defined Ideal) ผู้บริหารต้องทราบถึงสิ่งที่  
ต้องการเพื่อลดความคลุมเครือและความไม่แน่นอน  
  - ใช้หลักเหตุผลทั่วไป (Common Sense) ผู้บริหารต้องพัฒนาความสามารถสร้าง  
ความแตกต่างโดยค้นหาความรู้และค าแนะน าให้มากเท่าท่ีจะท าได้  
  - ค าแนะน าท่ีดี (Competent Counsel) ผู้บริหารต้องการค าแนะน าจากบุคคลอื่น  
  - วินัย (Discipline)ผู้บริหารควรก าหนดองค์กรเพ่ือให้พนักงานเชื่อถือตามกฎและวินัยต่าง ๆ  
  - ความยุติธรรม (Fair Deal) ผู้บริหารควรให้ความยุติธรรมและความเหมาะสม  
  - มีข้อมูลที่เชื่อถือได้เป็นปัจจุบันถูกต้องและแน่นอน (Reliable, Diatec, Accurate, and  
Permanent Records) ผู้บริหารควรจะมีข้อเท็จจริงเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ  
  - ความฉับไวของการจัดส่ง (Dispatching) ผู้บริหารควรใช้การวางแผนตามหลักวิทยาศาสตร์ 
ส าหรับแต่ละหน้าที่เพ่ือให้องค์กรท าหน้าที่ได้อย่างราบรื่นและบรรลุจุดมุ่งหมาย  
  - มาตรฐานและตารางเวลา (Standards and Schedules) ผู้บริหารต้องพัฒนา  
วิธีการท างานและก าหนดเวลาท างานส าหรับแต่ละหน้าที่  
  - สภาพมาตรฐาน (Standardized Conditions) ผู้บริหารควรรักษาสภาพแวดล้อมให้ดี  
  - การปฏิบัติการที่มีมาตรฐาน (Standardized Operations) ผู้บริหารควรรักษารูปแบบ 
มาตรฐานของวิธีการปฏิบัติที่ดี  
  - มีค าสั่งการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานระบุไว้ (Written Standard-Practice Instructions)  
ผู้บริหารต้องระบุการท างานที่มีระบบถูกต้องและเป็นลายลักษณ์อักษร  
  - การให้รางวัลที่มีประสิทธิภาพ (Efficiency Reward) ผู้บริหารควรให้รางวัลพนักงานส าหรับ
การท างานที่เสร็จสมบูรณ์  
 ปิติ วัลยะเพ็ชร์ (2558) ได้กล่าวถึงแนวคิดเกี่ยวกับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ แฮมเมอร์  และ   
แชมพีได้เสนอปัจจัย 8 ประการที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1. หลักการขั้นพ้ืนฐาน  
  2. การเปลี่ยนแปลงที่ถอนรากถอนโคน  
  3. การเปลี่ยนแปลงในลักษณะที่ยิ่งใหญ่ (22)  
  4. เน้นกระบวนการ  
  5. ใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่  
  6. น าตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานมาเป็นองค์ประกอบส าคัญ  
  7. การบังคับบัญชาขององค์กรหรือผู้บังคับบัญชา  
  8. การให้ความเชื่อถือและให้ความส าคัญกับเจ้าหน้าที่ขององค์กร  
ทฤษฎีสถาบันแบบใหม่ (Neo Institutional Theory) กับการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ  

 รัชนี เจริญวารี (2559) ได้ศึกษาอิทธิพลของแนวคิดทางการบัญชีกับผลการด าเนินงาน พบว่า ส่วน
ใหญ่มีแนวคิดทางการบัญชีที่ให้ความส าคัญกับกฎหมายและข้อบังคับ นักบัญชีมีหน้าที่ปฏิบัติตามข้อกฎหมาย
นั้น ซึ่งบ่งบอกถึงวิธีการปฏิบัติทางการบัญชีในด้านอ านาจและการบังคับใช้เป็นแนวทางการบัญชีที่อยู่บนหลัก
ความระมัดระวัง ซึ่งสอดคล้องกับการจัดกลุ่มวิธีการปฏิบัติทางการบัญชีของประเทศต่างๆ โดยพิจารณาจาก
ความสัมพันธ์ระหว่างรูปแบบทางการบัญชีและออกมาตรฐานการบัญชี ซึ่งจัดประเทศไทยเป็นกลุ่มประเทศที่มี
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การออกมาตรฐานการบัญชีโดยภาครัฐหรือโดยกฎหมาย มาตรฐานการบัญชีเป็นรูปแบบเดียวกันและมีความ
ระมัดระวังสูงและการเปิดเผยข้อมูลมีความโปร่งใสน้อยหรือเก็บเป็นความลับสูง  
ทฤษฎีการบริหารองค์กรตามแนวคิดเชิงระบบ (System Theory)  
 วิชัย ตันติริ (2549) ทฤษฎีระบบมีข้อสมมติฐานว่า สังคมเป็นระบบอุปมาเหมือนระบบร่างกายมนุษย์ 
สัตว์ พืช ที่ท างานเป็นระบบซึ่งหมายความว่าทุกๆส่วนของร่างกายมนุษย์มีส่วนสัมพันธ์กันหากส่วนใด ส่วนหนึ่ง
เกิดปัญหา (ติดเชื้อโรค) ก็จะกระทบการท างานของอวัยวะส่วนอ่ืนๆ ด้วย ขณะเดียวกันระบบร่างกายมนุษย์ก็
ด ารงอยู่ในสิ่งแวดล้อม ระบบของร่างกายมนุษย์จะด ารงอยู่ได้ต้องสามารถปรับตนเองให้เข้ากับสิ่งแวดล้อม เช่น 
ในพ้ืนที่ที่อากาศร้อน ร่างกายก็จะมีเหงื่อออก เพ่ือลดความร้อน หรืออุณหภูมิในร่างกาย หากในสภาพอากาศ
หนาวร่างกายก็ต้องปรับอุณหภูมิให้ร่างกาย  
 โดยสรุป ระบบจึงมีข้อสมมติฐานว่า ส่วนประกอบของระบบ ต้องสัมพันธ์กัน ระบบต้องปรับตัวให้
เข้ากับสิ่งแวดล้อม นอกจากนั้น สังคมยังต้องพิจารณาถึงระบบปิด ระบบเปิด ระบบปิด คือ ไม่ยอมรับข้อมูล
ใหม่จากสิ่งแวดล้อม ส่วนระบบเปิดนั้นยอมรับข้อมูลใหม่ตลอดเวลา 
 



ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเดินทางไปราชการนอกที่ตั้งสํานักงานหรือหน่วยงาน เพ่ือปฏิบัติตามคําสั่งผู้บังคับบัญชา หรือ
ปฏิบัติหน้าที่โดยปกติในลักษณะการเดินทางไปราชการชั่วคราวและได้รับสิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทาง
ไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี เป็นค่า
เบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าเช่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอ่ืนจําเป็นต้องจ่ายเนื่องจากในการ เดินทางไปราชการนั้น  
เป็นส่วนหนึ่งในการดําเนินงานจัดกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติงานที่ได้รับ อนุมัติแล้วของบุคลากร  
และเป็นส่วนหนึ่งในการดําเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ให้บรรลุเป้าหมายตาม
แผนปฏิบัติงานประจําปีและแผนกลยุทธ์ประจําปีด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ โดยใช้อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการตามสิทธิที่ ได้ รั บ  ในการเดินทางไปราชการชั่ วคราว ตามระเบียบการ เบิกจ่ าย เงิน  
ของกระทรวงการคลังและระเบียบของ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ กําหนดให้ถือปฏิบัติ ผู้รายงานการ
เดินทางไปราชการจําเป็นต้องเขียน ราย ละเอียดที่ต้องการเบิกจ่ายในแบบฟอร์มรายงานการเดินทางไป
ราชการพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง
และครบถ้วน เพ่ือให้การเบิก จ่ายเงินงบประมาณให้กับผู้ขออนุมัติเบิกเงินเป็นไปอย่างรวดเร็วและไม่ล่าช้า 
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน ตัดจ่ายเงินงบประมาณต้องปฏิบัติตามลําดับขั้นตอน และตรวจสอบรายละเอียด 
ของเอกสารหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่าย เช่น การเขียนรายงานตามแบบฟอร์มมีความครบถ้วน ถูกต้องไม่มี
รอยผิด ลงลายมือ ชื่อครบถ้วนทุกจุด คํานวณจํานวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ค่าเช่าที่พัก ระยะเวลา
ถูกต้องตรง ตามวันที่ขออนุญาตไปราชการ และเอกสารใบเสร็จรับเงินมีข้อมูลประกอบครบถ้วนถูกต้อง
ตามลําดับ ขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์กําหนด และการจ่ายเงินที่เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้วให้กับผู้ดูแล
ขอ เบิกเงินอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตาม(Flow Chart) แสดงขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ดังขั้นตอนการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
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การดําเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรคณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มีข้ันตอนดังนี ้
 ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เบื้องต้น 
 ขั้นตอนที่ 3 ลงข้อมูล ในระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร (Management information System 
ERP/MIS – ระบบการเงิน) 
 ขั้นตอนที่ 4 กรอกข้อมูลใน “ใบขอเบิก” - ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร Management 
Information Sytem  (ERP/MIS - ระบบการเงิน)  
 ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารลงนาม 
 ขั้นตอนที่ 6 สําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ขั้นตอนที่ 7 ส่งเอกสารไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  
 ขั้นตอนที่ 8 แจ้งการโอนเงิน หรือการรับเช็คค่าเดินทางไปราชการ  
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FLOW CHART แสดงขั้นตอนการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
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ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
 เจ้าหน้าที่การเงินคณะ รับเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของบุคลากรภายในคณะฯ เพ่ือ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ ตามหนังสือจากกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อม
คําอธิบาย ประกอบด้วย 
 1.บันทึกข้อความคืนเงินยืม (ใช้ในกรณียืมเงิน) 
 2.แบบฟอร์มใบประมาณการเบิกใชเบิกอย่างเดียว 
 3. แบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 และ หน้าที่ 2 
 4.แบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 2  
 5.แบบฟอร์มใบรายงานผลการเดินทางไปราชการ  
 6.ติดใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ค่าห้องพัก ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
 7.แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 4231 กรณี เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว หรือ 
การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง   
 8.เอกสารแนบท้าย เช่น บันทึกข้อความอนุมัติให้เดินทางไปราชการ เส้นทางการเดินทางไปราชการ 
Google Map เป็นต้น  

9. ศึกษาระเบียบ และหนังสือที่ออกโดยทางราชการ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการ เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย ได้แก่ 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 2526  
        2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  
        3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528  
        4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2529  
        5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534  
        6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541 
       7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  
       8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553  

9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  
       10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
       11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2554   
  12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3)  

พ.ศ. 2565   
13. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
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  14.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใน 

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  15. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/13649 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2526 เรื่อง การเบิก 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของผู้ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง 
16. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.4/ว 5 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2554 เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 
17. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 164 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2548 เรื่อง การ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซ้อม

ความเข้าใจการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการประชุม
ระหว่างประเทศ 

19. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 127 ลงวันที่ 9 กันยายน 2548 เรื่อง การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 

20. หนังสือกระทรวงการคัลง ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 กันยายน 2549 เรื่อง  การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 

21. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง  
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 

22. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง การ
จ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

23. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.2/ว 71 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2546 เรื่อง การซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 

24. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 71 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550 เรื่อง หลักฐาน
การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

25.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง 
การเก็บค่าหนังสือเดินทาง 

26.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

27. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 298 ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2549 เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

28. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 74 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2547 เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินของ บริษัท โอเรียนไทย แอร์ไลน์ จํากัด และ บริษัท ไทยแอร์เอเชีย 
จํากัด 
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29. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การ
เบิกค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ 

30. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ว 25 ลงวันที่ 22 มกราคม 2547 เรื่อง การใช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐานประกอบการจ่าย 

31. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0526.5/ว 71 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2539 เรื่อง การเบิก
ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 

32. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว 103 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2542 เรื่อง การซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 

33. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 040820/ว 112 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2546 เรื่อง การซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ จาก บริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) 
34. หนังสือ กลุ่มงานการคลัง มทร.รัตนโกสิทร์ ที่ ศธ.0582.06/1135 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 

2548 เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
35. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การ

เทียบตําแหน่ง  
36. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 

เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  
37. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 

เรื่อง หลักเกณฑ์ การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
38. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 

เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกสูญ
หาย  

39. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 13 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง ค่าใช้
บริการ อินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

40. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับ การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระ
ราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

41. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

42. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การ
เบิกค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  

43. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 34 ลงวันที่ 11 เมษายน 2554 เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติที่ประเทศ
ญี่ปุ่นและ เหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ 
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44.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/12493 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2558 เรื่อง การ
เทียบตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 

45.หนังสือที่ นร 1006/ว12 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง การเทียบการดํารงตําแหน่ง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนพ.ศ 2535 เท่ากับการดํารงตําแหน่งตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ 2551 

46.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทางพ.ศ 
2533 
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ตัวอย่างเอกสารขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของ
บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  

โดยอ้างอิงหนังสือจากกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบ
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อมคําอธิบาย ดังต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ 8 แบบฟอร์มบันทึกข้อความคืนเงินยืม  
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ภาพที่ 9  แบบฟอร์มใบประมาณการใช้เบิกอย่างเดียว 
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  ภาพที่ 10  แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 
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ภาพที่ 11 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 



ภาพที่ 12 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 

39 
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ภาพที่ 13 แบบฟอร์มใบรายงานผลการเดินทางไปราชการ 
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ภาพที่ 14  แบบฟอร์มติดใบสําคัญรับเงิน 
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ภาพที่ 15  แบบใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.4231 
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๐๑๒๓ 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างแผนที่ใน Google Map  
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบการเขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เบื้องต้น 

โดยอ้างอิงหนังสือจากกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบ
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อมคําอธิบาย รวมถึงระเบียบ และหนังสือที่ออกโดยทางราชการ 
ที่เก่ียวข้องกับการเดินทางไปราชการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย ได้แก่ 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. 2526  
        2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  
        3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528  
        4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2529  
        5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534  
        6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541 
       7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  
       8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553  

9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  
       10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
       11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2554   
  12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3)  

พ.ศ. 2565   
13. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ 

รักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
   
  14.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใน 

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  15. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/13649 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2526 เรื่อง การเบิก 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของผู้ที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง 
16. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.4/ว 5 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2554 เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ 
17. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 164 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2548 เรื่อง การ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซ้อม

ความเข้าใจการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการประชุม
ระหว่างประเทศ 
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19. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 127 ลงวันที่ 9 กันยายน 2548 เรื่อง การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 

20. หนังสือกระทรวงการคัลง ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 กันยายน 2549 เรื่อง  การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด 

21. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง  
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 

22. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมพาพันธ์ 2547 เรื่อง การ
จ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

23. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.2/ว 71 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2546 เรื่อง การซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 

24. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 71 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550 เรื่อง หลักฐาน
การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

25.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง 
การเก็บค่าหนังสือเดินทาง 

26.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

27. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 298 ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2549 เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร 

28. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 74 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2547 เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินของ บริษัท โอเรียนไทย แอร์ไลน์ จํากัด และ บริษัท ไทยแอร์เอเชีย 
จํากัด 

29. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การ
เบิกค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ 

30. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ว 25 ลงวันที่ 22 มกราคม 2547 เรื่อง การใช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐานประกอบการจ่าย 

31. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0526.5/ว 71 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2539 เรื่อง การเบิก
ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 

32. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.5/ว 103 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2542 เรื่อง การซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 

33. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 040820/ว 112 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2546 เรื่อง การซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ จาก บริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) 
34. หนังสือ กลุ่มงานการคลัง มทร.รัตนโกสิทร์ ที่ ศธ.0582.06/1135 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 

2548 เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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35. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การ
เทียบตําแหน่ง  

36. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 
เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

37. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 
เรื่อง หลักเกณฑ์ การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  

38. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกสูญ
หาย  

39. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 13 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง ค่าใช้
บริการ อินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

40. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับ การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระ
ราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

41. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

42. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง 
การเบิกค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  

43. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 34 ลงวันที่ 11 เมษายน 2554 เรื่อง การ
เบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติที่
ประเทศญี่ปุ่นและ เหตุสุดวิสัยอื่น ๆ 

44.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/12493 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2558 เรื่อง การ
เทียบตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 

45.หนังสือที่ นร 1006/ว12 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เรื่อง การเทียบการดํารงตําแหน่ง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนพ.ศ 2535 เท่ากับการดํารงตําแหน่งตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ 2551 

46.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทางพ.ศ 
2533 
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ตัวอย่างเอกสารขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบการเขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เบื้องต้น 

โดยดําเนินการตรวจสอบการเขียนรายงานเดินทางไปราชการเรียงลําดับเอกสารดังต่อไปนี้ 
1.ดําเนินการตรวจสอบการเขียนบันทึกข้อความคืนเงินยืม โดยตรวจสอบ วัน เดือน ปี  

ที่เขียนเอกสาร ชื่อผู้ยืมเงิน แหล่งเงินยืม รหัสงบประมาณ จํานวนเงินยืม และจํานวนเงินที่ชําระเป็น
ใบสําคัญรับเงิน ดังตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

อว 0625.05/พิเศษ 25 มีนาคม 2567 

น.ส.ณภัสภรณ์ พันจัน งปม. 

6703-026007-11 สองพันบาทถ้วน 2,000 

2,000 สองพันบาทถ้วน 

น.ส.ณภัสภรณ์ พันจัน 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

ภาพที่ 18 ตัวอย่างการตรวจสอบเขียนบันทึกข้อความคืนเงินยืม 



49 
 

ปัญหา : 1.ผู้เขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการลงวันที่ไม่ถูกต้อง  
 2.ผู้เขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไม่ทราบข้อมูลงบประมาณ  
 และรหัสงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  1. จัดทําตัวอย่าง และแจ้งให้ผู้เขียนรายงานเดินทางไปราชการปฏิบัติตาม 
ระเบียบของทางราชการ โดยให้กรอกวันที่นับตั้งแต่วันที่กลับจากเดินทาง
ไปราชการ แต่ไม่เกิน 15 วัน 
2. จัดทําตัวอย่าง  และแจ้งให้ผู้เขียนรายงานการเบิกจ่ายค่าเดินทางไป 
ราชการตรวจสอบข้อมูลดังกล่าวจากสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

ข้อเสนอแนะ : - 
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2. ดําเนินการตรวจสอบการเขียนรายการในแบบฟอร์มประมาณใช้เบิกอย่างเดียว โดย
ตรวจสอบ การกรอกข้อมูล ในช่องลําดับที่ ในช่องรายการ ตรวจสอบกรอกรายละเอียดของการ
เดินทางไปราชการให้ได้ใจความสมบูรณ์ ในช่องจํานวนเงิน ตรวจสอบจํานวนที่เบิกจ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ดังตัวอย่าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ปัญหา : - 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  - 
ข้อเสนอแนะ :  แนะนําให้ผู้เขียนรายงานเบิกจ่ายเดินทางไปราชการ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ได้

ใจความ เช่น ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร 

ภาพที่ 19 ตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนแบบฟอร์มใบประมาณการใช้เบิกจ่าย
อย่างเดียว 
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3. ดําเนินการตรวจสอบการเขียนรายการเดินทางไปราชการในแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ  แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 ดังนี้  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

จุดท่ี 1 

จุดท่ี 2 
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การตรวจสอบจุดที่ 1 เขียนระบุเลขที่สัญญา วันที่ ชื่อผู้ยืม จํานวนเงินยืม (กรณีที่ยืมเงินทดรองไป
ราชการ หากไม่ได้ยืมเงินไม่ต้องกรอกข้อมูลจุดนี้) โดยตรวจสอบข้อมูลได้จากสําเนาสัญญายืมเงิน ที่ผู้เขียน
รายงานได้ แนบหลักฐานมาเพ่ือใช้ล้างเงินยืมด้วย ตรวจสอบการระบุเลขที่สัญญายืมเงิน วันที่ คือวันที่ได้รับ 
อนุมัติ ชื่อผู้ยืมเงิน และระบุจํานวนเงินที่ยืมเต็มจํานวน ตามสัญญายืมเงิน ดังตัวอย่างการเขียน และการนํา
ข้อมูลจากสัญญายืมเงินตามภาพที่ 3.11 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20 ตัวอย่างการนําข้อมูลในสัญญายืมเงิน กรอกในแบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 1 
 
ในจุดตรวจสอบที่ 1 หากผู้เดินทางไปราชการ ไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการ ไม่ต้องกรอกข้อมูล 
 
ปัญหา : 1.กรณียืมเงินงบประมาณแผ่นดิน (งปม.) ผู้ยืมเงินไม่ทราบเลขที่สัญญายืมมเงิน เนื่องจาก   

ไม่ได้รับสัญญายืมเงิน เพราะการจ่ายเงินยืมเงินทดรองจ่าย จะดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชี
โดยตรง 

 2.ในช่องวันที่ ผู้ยืมเงินไม่สามารถกรอกข้อมูลเป็นวันที่ใด ระหว่างวันครบกําหนด หรือวันที่ 
   เขียนยืมเงิน ได้ถูกต้อง  

แนวทางแก้ไขปัญหา :  1.จัดทําตัวอย่าง และแจ้งเลขที่สัญญายืมเงินให้ผู้ยืมเงินทราบ โดยผ่าน 
 ช่องทางที่หลากหลาย เช่น โทรศัพท์ สื่อโซเชียลมีเดีย เป็นต้น 

   2. จัดทําตัวอย่าง และแจ้งผู้ยืมเงินให้กรอกข้อมูล “วันที่เขียนยืมเงิน”   
ข้อเสนอแนะ : กําชับให้ผู้ยืมเงินติดตามขอข้อมูลเลขท่ีสัญญา ในวันที่ส่งเอกสารสัญญายืมเงินกับ 

        เจ้าหน้าที่การเงินของคณะ หลังได้รับการโอนเงินยืมทุกครั้ง   

สัญญายืมเงินเลขที่ นอก2567๐128 วันที่ 18 มกราคม 2567 
ชื่อผู้ยืม..............................................จํานวนเงิน 2,656 บาท 
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การตรวจสอบจุดที่ 2 โดยดําเนินการเขียนระบุ ดังนี้  

- ที่ทําการ ให้ระบุ  “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์” หรือ “คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์, วัน เดือน พ.ศ ให้ระบุ  “วันเดือนปีหลังจากเดินทางไปราชการ หรือวัน
สุดท้ายของวันเดินทางไปราชการ” ,เรียน ให้ระบุ “อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์” 

 
-   

 

 

 

 

- ย่อหน้าที่ 1 ตามคําสั่ง/บันทึกข้อความที่ ให้ระบุข้อความ อ้างอิงจาก คําสั่งหรือบันทึก
ข้อความที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการ ตามภาพที่ 3.8 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ และอนุมัติการเบิกจ่าย โดยระบุข้อความตามตัวอย่าง  และให้เลือกการออกเดินทางจาก
บ้านพัก หรือสํานักงาน โดยใช้สัญลักษณ์ R กรณีนี้ เลือกบ้านพัก ระบุ ตั้งแต่วันที่ 22 เดือนมีนาคม 
พ.ศ. 2567 เวลา 06.00 น. และกลับถึง บ้านพัก ตั้งแต่วันที่ 24 มีนาคม 2567 เวลา 18.30 น. รวม
เวลาไปราชการครั้งนี้ 2 วัน 12 ชั่วโมง 30 นาท ี

 
ปัญหา :  ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่สามารถกรอกวันที่ เดือน ปี ได้ 

ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   จัดทําตัวอย่าง และแจ้งผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการ สามารถกรอกวันที่ เดือน ปี ได้ตั้งแต่วันสุดท้ายของการเดินทางไป
ราชการเป็นต้นไป แต่ไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่เดินทางกลับจาก
ราชการ (กรณียืมเงินไปราชการ) และภายในปีงบประมาณนั้น ๆ (กรณี
ไม่ได้ยืมเงิน) 

ข้อเสนอแนะ :   แนะนําให้ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรอกวันสุดท้าย 
ของวันที่เดินทางกลับจากราชการ 

  

มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร์ 

วันที่ 5 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2567 

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร ์



54 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ และอนุมัติการเบิกจ่าย  
(บันทึกต้องได้รับการอนุมัติเดินทางไปราชการจากผู้บริหาร)  

 
ปัญหา :  กรณผีู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จัดทําบันทึกไปราชการ   

 มากกว่า 2 ขึ้นไป ไมส่ามารถการกรอกข้อมูล ในช่อง “พร้อมด้วย” ได้ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไขปัญหา :   จัดทําตัวอย่าง และแจ้งให้ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการ กรอกข้อมูล ในช่อง “พร้อมด้วย” ให้กรอก “คณะฯ”  
ข้อเสนอแนะ : -  

๐๑๒๓ 

อว0625.05(1)/0123 5 มีนาคม 2567 

นักวิชาการเงินและบญัช ีนางสาวณภัสภรณ์  พันจันทร์ 

ณ ศูนย์หนังสือมหาวทิยาลยัขอนแก่น จ.ขอนแก่น 
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- ย่อหน้าที่ 2 ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของผู้เดินทางไปราชการตาม 
บันทึกข้อความ โดยเริ่มตรวจสอบการเลือกเบิกเดินทางไปราชการในช่อง   ข้าพเจ้า และหรือ  
คณะกรณี ตัวอย่างข้างต้น เดินทางไปราชการคนเดียว ตรวจสอบโดยให้เลือก R ข้าพเจ้า รายการ
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ระบุ ประเภท ก และตรวจสอบการคํานวณอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการ
เดินทางไปราชการ ตามตัวอย่างจากบันทึกข้อความเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 22 -24 มีนาคม 
2567 ตรวจสอบการคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ จํานวน 3 วัน ๆละ 240 บาท เป็นเงิน 720 บาท รายการ
ค่าเช่าที่พักประเภท ระบุ เหมาจ่าย ตรวจสอบการคํานวณอัตราค่าที่พักเหมายจ่าย จํานวน 2 คืน ๆ 
800 บาท เป็นเงิน 1,600 บาท รายการค่า พาหนะในการเดินทาง ระบุ ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง (ไป-กลับ) 
ตรวจสอบการคํานวณตามระยะทางในการเดินทางไปราชการจากบ้านพักจังหวัดสุรินทร์  ถึง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น เป็นระยะทาง ไป - กลับ 404 กม. ๆ ละ 4 บาท เป็นเงิน 
1,616 บาท และรายการค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ หากมีให้ระบุ เช่น ค่าลงทะเบียน เป็นต้น  ทั้งนี้ เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม จากนั้นตรวจสอบการรวมจํานวนเงินตัวเลข และตัวอักษร ตามรายการที่เบิกจ่าย และลง
นามผู้ขอรับเงิน ระบุ ลายมือชื่อของผู้เดินทางไปราชการ ชื่อ – สกุล และตําแหน่งให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
และหากเป็นการเดินทางไปราชการคนเดียว ไม่ต้องใช้แบบฟอร์มแบบ 8708 ส่วนที่ 2  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเภท ก 

ประเภท เหมาจ่าย 

 720 

1,600 

ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ไป - กลับ 1,616 

3,936 

สามพันเก้าร้อยสามสิบหกบาทถ้วน 

ภาพที่ 22 ตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนรายงานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในแบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 
1 หน้าที่ 1 “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ” 
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ปัญหา :  ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่สามารถคํานวณค่าใช้จ่ายในการ 
 เดินทางไปราชการได้ถูกต้อง 

แนวทางแก้ไขปัญหา :   1. รวบรวมพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ.  
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน โดยจัดทําเป็นไฟล์เอกสาร และลิงค์สืบค้นในเว็บไซต์
ของคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ สามารถสืบค้นข้อมูลได ้ 

   2.แสดงตัวอย่าง และวิธีการคํานวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ข้อเสนอแนะ : - 
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ตรวจสอบการเขียนรายการเดินทางไปราชการใน แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2 โดยระบุ จํานวนเงินรวมทั้งสิ้นในการเดินทางไปราชการ ที่เป็นตัวเลข 
และตัวอักษร พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน เป็นคนเดียวกัน และลงวันที่วันสุดท้ายของเดินทางไป
ราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามพันเก้าร้อยสามสิบหกบาทถ้วน 

3,936 

(นางสาวณภัสภรณ์  พันจันทร์) 
ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

วันที่ 24 มีนาคม 2567 

(นางสาวณภัสภรณ์  พันจันทร์) 
ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

วันที่ 24 มีนาคม 2567 

ภาพที่ 23 ตัวอย่างการตรวจสอบเขียนรายงานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในแบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 1 
หน้าที่ 2 
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ปัญหา : ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่สามารถกรอกข้อมูล “วัน เดือน 
ปี” ในแบบฟอร์ม 8708 ส่วนที่ 1 หน้าที่ 2  ไดถู้กต้อง 

แนวทางแก้ไขปัญหา : จัดทําตัวอย่าง และแจ้งผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ให้กรอกข้อมูล “วัน เดือน ปี” วันสุดท้ายของการเดินทางไป
ราชการ  

ข้อเสนอแนะ : - 
   

4. ตรวจสอบการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการในแบบฟอร์ม หลักฐานการจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางไปราชการมากกว่า 1คน) แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
ตรวจสอบชื่อส่วนราชการ จังหวัด ลําดับ ชื่อ สกุล ตําแหน่ง ค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ จํานวนเงินรวม ลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ผู้รับเงินของผู้เดินทางไป
ราชการ โดยตรวจสอบการเขียนรายงานการเบิกจ่ายเดินทางไปราชการ ดังนี้ 

1. ช่องชื่อส่วนราชการ จังหวัด ให้ระบุ “คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์” 
2. ช่องประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ ให้ระบุ “ตัวแทนหรือผู้ขอรับเงินใบ 

แบบฟอร์ม แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และคณะ และลงวันที่ เดือน พ.ศ. วันสุดท้ายของการ 
เดินทางไปราชการ  

3. ช่องลําดับ ให้ระบุ “หมายเลข 1,2,3 ตามลําดับ 
4. ช่องชื่อ - สกุล ให้ระบุ “ชื่อ – สกุล ผู้เดินทางไปราชการตามลําดับ เช่น นางสาวณภัส 

ภรณ์  พันจันทร์” เป็นต้น 
5. ช่องตําแหน่ง ให้ระบุ “ตําแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ  เช่น นักวิชาการเงินและ 

บัญชี” เป็นต้น 
6. ช่องค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ให้ระบุ  

“จํานวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ โดยคํานวณการเบิกจ่าย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

     7. ช่องรวม ให้ระบุ “จํานวนเงินรวมจาก ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ” 
     8. ลายมือชื่อผู้รับเงิน ให้ระบุ “ลายมือชื่อของผู้รับเงิน” 
     9. วันเดือนปีที่รับเงิน ให้ระบุ “ วันเดือนปี วันสุดท้ายของการเดินทางไปราชการ”  

  10.ช่องรวมเงิน ให้ระบุ “จํานวนเงินของ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่าย
อ่ืนๆ ของทุกคนที่เดินทางไปราชการ” 

          11. ช่องตามสัญญาเงินยืมเลขที่ ให้ระบุ “เลขท่ีสัญญายืมเงิน และวันที่ยืมเงิน” 
    12. ช่องจํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ให้ระบุ “จํานวนเงินรวมตัวอักษร” 
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13. ช่องลงชื่อ ผู้จ่ายเงิน ให้ระบุ “ลายมือชื่อผู้ยืมเงิน หรือตัวแทนผู้ขอรับเงินตาม
แบบฟอร์ม แบบ 8708 ส่วนที่ 1  

14. ช่องตําแหน่ง ให้ระบุ “ตําแหน่งผู้ยืมเงิน หรือตัวแทนผู้ขอรับเงินตามแบบฟอร์ม แบบ 
8708 ส่วนที่ 1  

    15. ช่อง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ระบุ “วันสุดท้ายของการเดินทางไปราชการ” 
 ดังตัวอย่าง   ภาพที่ 3.15 ตัวอย่างการเขียนรายงานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในแบบฟอร์ม
หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (ใช้ในกรณีเดินทางไปราชการ
มากกว่า 1 คน) 
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คณะวิทยาการจดัการ มรภ.สร. สรุนิทร ์

น.ส.ณภสัภรณ ์พนัจนัทร ์ คณะฯ 24 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2567 

1. 

2. 

3. 

น.ส.ณภัสภรณ์  พัน
จันทร์ 

ชื่อ - สกุล 

น.ส.ฉันทนา พรหมบตุ 

น.ส.ธาสินี ศรีบุญเรือง 

นักวิชาการเงิน 

นักวิชาการ 

เจ้าหน้าท่ีบริหา 

720 

720 

720 

1,600 

1,600 

1,600 

1,616 

- 

- 

- 

- 

- 

3,936 

2,320 

2,320 

24  มี.ค 67 

24  มี.ค 67 

24  มี.ค 67 

2,160 4,800 1,616 - 8,576 งปม.25670144 วันท่ี  
10 มี.ค.67 

-แปดพันห้าร้อยเจด็สิบหกบาทถ้วน- 
น.ส.ณภัสภรณ์  พันจันทร ์

นักวิชาการเงินและบญัช ี

24 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2567 

1 

2 
3 

4 5 6 7 8 9 

1๐ 
11 

12 
13 

14 

15 

ภาพที่ 24 ตัวอย่างการตรวจสอบเขียนรายงานเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในแบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
ส่วนที่ 2 (ใช้ในกรณีเดินทางไปราชการมากกว่า 1 คน) 

60 
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ปัญหา : ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรอกข้อมูลในช่องค่าใช้จ่าย  
 รายการค่าเช่าที่พัก ไม่ถูกต้อง ในกรณีพักคู่ ผู้เขียนรายงานใบเบิกฯ มักจะกรอกจํานวนเงิน 
 รวมเพียงคนเดียว 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  จัดทําตัวอย่าง และแจ้งผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการ กรอกจํานวนเงินชี้แจงรายละเอียดค่าห้องพักตามรายบุคคล  

ข้อเสนอแนะ : - 
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5. ตรวจสอบการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการในแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จ 
แบบ บก 4231  

5.1 กรณีไม่มีใบเสร็จค่าน้ํามันเชื้อเพลิง  
จากตัวอย่างบันทึกข้อความขอนุมัติเดินทางไปราชการ และอนุมัติงบประมาณ ที่ อว 

0625.05/0123 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2567 เริ่มเดินทางไปราชการ วันที่ 22 มีนาคม 2567 ดําเนินการ 
ในช่องวัน เดือน ปี ให้ระบุ “ วันที่ 22 มีนาคม 2567”  ในช่องรายละเอียดการจ่าย ให้ระบุ “ค่า
น้ํามันเชื้อเพลิง จากบ้านพัก (กรอกที่อยู่) จังหวัดสุรินทร์ ถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 
(202 กม.) ในช่องจํานวนเงิน ให้ระบุ “ 808 บาท”   และวันเดินทางกลับ ในช่องวัน เดือน ปี ให้ระบุ 
“ วันที่  24 มีนาคม 2567”  ในช่องรายละเอียดการจ่าย ให้ระบุ “ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง จาก  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ถึง บ้านพัก (กรอกที่อยู่) จังหวัดสุรินทร์ (202 กม.) ในช่อง
จํานวนเงิน ให้ระบุ “ 808 บาท”  ดังนี้ 

  

22  มี.ค. 67 ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง จากบ้านพัก (กรอกที่อยู)่ จังหวัด
สรุินทร์ ถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 
(202 กม.) 

808 

24  มี.ค. 67 ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง จากมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
จังหวัดขอนแก่น ถึง บ้านพัก (กรอกที่อยู่) จังหวัด
สุรินทร์ (202 กม.) 

808 

ทะเบียนรถ กง 9598 สุรินทร์ 
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และระบุจํานวนเงินรวม ตัวเลข “1,616 บาท”  ในช่องล่างสุด และในช่องรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ระบุ “(หนึ่ง
พันหกร้อยสิบหกบาทถ้วน)” ในช่องข้าพเจ้า ให้ระบุชื่อ – สกุล ของผู้เดินทางไปราชการ “นางสาวณภัสภรณ์  
พันจันทร”์ ช่องตําแหน่ง ให้ระบุตําแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ “นักวิชาการเงินและบัญชี” ช่องสังกัด ให้
ระบุ “คณะวิทยาการจัดการ”ช่องวันที่ ให้ระบุ วันสุดท้ายของการเดินทางไปราชการ “วันที่ 24 เดือนมีนาคม 
พ.ศ. 2567” ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัญหา : 1. ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ นับจํานวนระยะทางไม่ถูกต้อง  
เนื่องจากระยะทางใน Google Map มีจุดทศนิยม ทําให้คํานวณระยะทางในการเดินทางไป
ราชการไม่ถูกต้อง  
2. ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรอกวันที่ เดือน พ.ศ. ในช่องลง
ชื่อไม่ถูกต้อง เนื่องจากบางกรณี มีการเดินทางไปราชการหลายวัน ทําให้ไม่เข้าใจว่าต้องลง
วันที่ใด   

แนวทางแก้ไขปัญหา :  1. จัดทําตัวอย่าง และแจ้งให้ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ คํานวณระยะทางโดยปัดเศษทศนิยมทิ้ง 

   2. จัดทําตัวอย่าง และแจ้งให้ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการลงวันที่ วันสุดท้ายของการเดินทางไปราชการ 

ข้อเสนอแนะ : - 
 
  

1,616 (หนึ่งพันหกร้อยสิบหกบาทถ้วน) 

น.ส.ณภัสภรณ์  พันจันทร ์ นักวิชาการเงินและบัญช ี คณะวิทยาการจัดการ 

(น.ส.ณภัสภรณ์  พันจันทร์) 

ตําแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญช ี

วันที่ 24 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2567 

ภาพที่ 25 ตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนรายงานเบิกจ่ายในแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ บก.4231 
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5.2 กรณีมีใบเสร็จค่าน้ํามันเชื้อเพลิง   
โดยดําเนินการติดใบเสร็จรับเงินในใบติดใบสําคัญรับเงิน  และตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ให้

ครบถ้วน ตามหลักใบเสร็จที่ถูกต้อง ดังนี้  
  1. มีชื่อร้านค้า ที่อยู่ เบอร์โทรที่สามารถตรวจสอบได้ และเลขที่ผู้เสียภาษี  

2. มีเล่มที่ เลขที่ ที่ออกใบเสร็จ และลงวันที่ เดือน ปี พ.ศ. ให้เรียบร้อย  
3. รายละเอียดของใบเสร็จ เช่น ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภทน้ํามัน เป็นต้น 
4. จะต้องมีนามผู้ซื้อ ( คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์) 
5. ใบเสร็จทุกใบจะต้องไม่มีรอยลบหรือแก้ใด ๆ ถ้ามีต้องมีลายมือชื่อเจ้าของร้านกํากับ 

พร้อมประทับตรา (ถ้ามี)  
6. จะต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงินให้เรียบร้อย 

ดังตัวอย่าง 
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คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร ์เลขที่ 186 หมู ่
1 ต.นอเมือง อ.เมืองสุรินทร์ จ.สุรินทร์ 32000 

0994000325037 

1 

2 

3 

4 

6 

ภาพที่ 26 ตัวอย่างการตรวจสอบการติดใบเสร็จรับเงิน และเขียนรายงานเบิกจ่ายในแบบฟอร์มติด
ใบสําคัญรับเงิน “ใบเสร็จค่าน้ํามันเชื้อเพลิง” 
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ช่อง ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินเพ่ือเบิก ระบุ “ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง” ช่องจํานวนเงิน ใส่จํานวนเงินตาม
ใบเสร็จรับเงิน  “ 2,000 บาท (สองพันบาทถ้วน)” และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

 
ปัญหา : ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใส่ชื่อผู้ซื้อน้ํามัน เป็นชื่อผู้เดินทาง 

 ไปราชการในรายละเอียดใบเสร็จ ซึ่งไม่ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  จัดทําตัวอย่าง และแจ้งผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการให้ใส่ชื่อ “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์” เป็นผู้จ่ายเงินค่าน้ํามัน
เชื้อเพลิง ในใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  

ข้อเสนอแนะ : - 
 
 
 

  

สองพันบาทถ้วน 

ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง 

2,000 
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  5.3 กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินโดยสาร 
  

ภาพที่ 27 ตัวอย่างการตรวจสอบการติดใบเสร็จรับเงิน และเขียนรายงานเบิกจ่ายในแบบฟอร์มติด
ใบสําคัญรับเงิน “ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน” 
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ช่อง ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินเพ่ือเบิก ระบุ “ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน” ช่องจํานวนเงิน ใส่จํานวนเงิน
ตามใบเสร็จรับเงิน  “ 2,900 บาท (สองพันเก้าร้อยบาทถ้วน)” และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
  

สองพันเก้าร้อยบาทถ้วน 

ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน 

2,900 
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ปัญหา : ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใส่ชื่อผู้ซื้อต๋ัวโดยสารเครื่องบิน  

 เป็นชื่อผู้เดินทางไปราชการในรายละเอียดใบเสร็จ ซึ่งไม่ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  จัดทําตัวอย่าง และแจ้งผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการให้ใส่ชื่อ “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ และสามารถเพ่ิมชื่อใน
วงเล็บ เป็นชื่อผู้เดินทางไปราชการ หรือ เพ่ิมชื่อผู้เดินทางไปราชการใน
รายละเอียดได ้ 

ข้อเสนอแนะ : - 
 

 

ภาพที่ 28 ตัวอย่างภาพเส้นทางการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  
เงิน 
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6.การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจําทาง ใช้แบบฟอร์มใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 4231 ดังตัวอย่าง  
 
  

ภาพที่ 29 ตัวอย่างการตรวจสอบการเขียนรายการเบิกจ่ายโดยรถโดยสารประจําทาง ในแบบฟอร์ม
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 4231  
เงิน 
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ปัญหา : ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรอกวันที่ เดือน พ.ศ. ในช่องลง 
ชื่อไม่ถูกต้อง เนื่องจากบางกรณี มีการเดินทางไปราชการหลายวัน ทําให้ไม่เข้าใจว่าต้องลง
วันที่ใด   

แนวทางแก้ไขปัญหา :  จัดทําตัวอย่าง และแจ้งให้ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการลงวันที่ วันสุดท้ายของการเดินทางไปราชการ 

ข้อเสนอแนะ : - 
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3.5 การเดินทางไปราชการที่มีการพักค้างคืน โดยมีใบเสร็จรับเงิน 
 

  

มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร์  

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
เลขที่ 186 หมู่ 1 ต.นอกเมือง อ.เมืองสุรินทร์ จ.สุรินทร์ 32๐๐๐ 

24 มี.ค.67 

ภาพที ่30 ตัวอย่างการตรวจสอบการติดใบเสร็จรับเงิน และเขียนรายงานเบิกจ่ายในแบบฟอร์มติด
ใบสําคัญรับเงิน “ค่าห้องพัก”  
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ช่อง ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินเพ่ือเบิก ระบุ “ค่าห้องพัก” ช่องจํานวนเงิน ใส่จํานวนเงินตาม

ใบเสร็จรับเงิน  “1,800 บาท (หนึ่งพันแปดร้อยบาทถ้วน)” และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 
ปัญหา : ผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใส่ชื่อผู้ซื้อบริการห้องพักเป็นชื่อผู้ 

 เดินทางไปราชการในรายละเอียดใบเสร็จ ซึ่งไม่ถูกต้อง 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  จัดทําตัวอย่าง และแจ้งผู้เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการให้ใส่ชื่อ “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ และสามารถเพ่ิมชื่อใน
วงเล็บ เป็นชื่อผู้เดินทางไปราชการ หรือ เพ่ิมชื่อผู้เดินทางไปราชการใน
รายละเอียดของรายการได”้ ในใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  

ข้อเสนอแนะ : - 
 
 
 
 
  

หนึ่งพันแปดร้อยบาท
ถ้วน 

ค่าห้องพัก 

1,800 
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ขั้นตอนที่ 3 ลงข้อมูล ในระบบสารสนเทศ เพื่อการบริหาร (Management information System 
ERP/MIS – ระบบการเงิน) 

ในการปฏิบัติงานนี้  ผู้ปฏิบัติจะต้องผ่านอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
Management Information Sytem (ERP/MIS - ระบบการเงิน) ของคณะวิทยาการจัดการ โดยมีความรู้
พ้ืนฐาน และมีทักษะในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้น และสามารถดําเนินการลงข้อมูลเบิกจ่ายใน
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร Management Information Sytem (ERP/MIS MIS - ระบบการเงิน) ดังนี้  

เข้าสู่ระบบ (Management information System ERP/MIS – ระบบการเงิน) โดยการเข้าสู่เว็บไซต์ 
https://erp.srru.ac.th/ERPMIS/Applications/_System/Forms/frmMainHome แลลงชอ เข้ า ใช้ งาน
โปรแกรม โดยกดปุ่มลงชื่อเข้าใช้ระบบตามลูกศร            เพ่ือทําการกรอกข้อมูล User และ Password เข้า
สู่โปรแกรมการทํางาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 31 ภาพหน้าหลักระบบ Management information System ERP/MIS – ระบบการเงิน 

 

https://erp.srru.ac.th/ERPMIS/Applications/_System/Forms/frmMainHome
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เลือกเมนู    ระบบการเงิน เพ่ือเข้าสู่การทํางานหน้าจอถัดไป  

ภาพที่ 32 ภาพตัวอย่างเข้าสู่ระบบ ERPMIS โดยใส่ User และ Password 
 

ภาพที่ 33 ภาพตัวอย่างเข้าสู่ระบบการทํางาน Management information System ERP/MIS –  
ระบบการเงิน 
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หน้าจอนี้ ให้เลือก เมนู 2 ใบเบิก (OPR-FI-10,11,12,13,14,15,16)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 ภาพตัวอย่างเข้าสู่ระบบการการเงินส่วนงาน (ERP/MIS) 
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ใบเบิก (OPR-FI-10,11,12,13,14,15,16) ประกอบด้วยเมนูต่างๆ ดังนี้ 
  1.หน่วยงาน ให้เลือกหน่วยที่ทําเรื่องเบิกจ่าย ได้แก่ คณะวิทยาการจัดการ สํานักงานคณบดี  

งานบริการการศึกษา งานพัฒนาบัณฑิต งานบริการวิชาการ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชา
นวัตกรรมคอมพิวเตอร์เพ่ือการสื่อสารทางธุรกิจ สาขาวิชาการตลาดสมัยใหม่แขนงวิชาการจัดการ
การตลาดสมัยใหม่สาขาวิชาการตลาดสมัยใหม่ แขนงวิชาการจัดการการตลาดค้าปลีก สาขาวิชาการ
จัดการท่องเที่ยวและโรงแรมสาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการบัญชี
ต่อเนื่อง สาขาวิชานิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการสื่อสาร สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การพัฒนาชุมชน  
ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับการได้รับจัดสรรงบประมาณ  

2. ปีงบประมาณ ให้เลือกปีงบประมาณที่รับอนุมัติงบประมาณ 
3. ช่องคืนเงินยืม หากเป็นเรื่องเบิกจ่ายเดินทางไปราชการที่ยืมเงินให้เลือก แต่หากไม่ได้ 

ยืมเงินไม่ต้องเลือก   
  4.ประเภท เลือกประเภทการเบิกจ่ายเป็น “53 : เบิกเดินทางไปราชการ”  
  5.สถานะ เลือก “W : ดําเนินการ” 
  6.กดปุ่มเพ่ิม สัญลักษณ์เครื่องหมายบวก  
  

ภาพที่ 35 ภาพตัวอย่างใบเบิก (OPR-FI-10,11,12,13,14,15,16) 

1 2 3 4 5 

6 
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ขั้นตอนที่  4 กรอกข้อมูลใน “ใบขอเบิก” ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  Management 
Information Sytem  (ERP/MIS - ระบบการเงิน) จากตัวอย่างด้านล่างนี้ เป็นการกรอกข้อมูลส าหรับ 
“ผู้ไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย” 
 
    
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
จากใบเบิก (OPR-FI-10,11,12,13,14,15,16) สถานะ “W : ด าเนินการ” ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

  1. ช่อง “วันที่ขอเบิก”  ให้เลือกวันที่ทํารายการขอเบิกจ่าย  
  2. ช่อง “ผู้เบิก/เจ้าหนี้/ลูกหนี้” ให้ค้นหาชื่อผู้ขอเบิกจ่าย โดยกดปุ่มค้นหาที่สัญลักษณ์รูปคน 

3. ช่อง “ผู้เบิก”  ให้ค้นหาชื่อชื่อเจ้าหน้าที่การเงินคณะวิทยาการจัดการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของคณะวิทยาการจัดการ โดยกดปุ่มค้นหาที่สัญลักษณ์รูป
คน 

4. ช่อง “เรียน” ให้พิมพ์ข้อความ “อธิการบดี” 
5. ช่อง “เรื่อง” ให้พิมพ์ข้อความ “ขอเบิกค่าเดินทางไปราชการ” 
6. ช่อง “เอกสารแนบเบิก” พิมพ์ข้อความ “เอกสารรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ” 
7. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

ภาพที่ 36 ภาพตัวอย่างใบขอเบิก (OPR-FI-10,11,12,13,14,15,16) สถานะ “W : ดําเนินการ” 

1 
2 

3 

3 
4 

5 
6 

7 
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8. เลือกแถบ “รายการขอเบิก”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 

ภาพที่ 37 ภาพตัวอย่างรายการขอเบิก “สถานะ W : ดําเนินการ” 

ภาพที่ 38 ภาพตัวอย่าง หลังเลือก รายการขอเบิก “สถานะ W : ดําเนินการ” 

9.กดปุม่ “ค้นหา” 

9 
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หลังจากกดปุ่ม “ค้นหา” แล้ว ให้เลือก แหล่งเงินที่ได้รับอนุมัติ หน่วยงาน งาน/โครงการ กิจกรรม
หลัก กิจกรรมย่อย รหัสงบประมาณ ตามภาพที่ 3.33 ภาพตัวอย่าง รายการขอเบิก “สถานะ W : ดําเนินการ” 
หลังกดปุ่มค้นหา (ข้อมูลนี้จะได้รับจากฝ่ายแผนคณะฯ และได้รับอนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้บริหาร
แล้ว) เมื่อเลือกรายการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม ตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 39 ภาพตัวอย่าง รายการขอเบิก “สถานะ W : ดําเนินการ” หลังกดปุ่มค้นหา 

ภาพที่ 40 ภาพตัวอย่าง หลังเลือกงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
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จากนั้นให้กรอกช่อง “รหัสเบิก”  ให้เลือกรายการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ เป็นต้น และกรอกข้อมูลในช่อง “รายละเอียดรายการ” เช่น เมื่อ
เลือกรายการ ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้กรอกรายละเอียดราย “ค่าเบี้ยเลี้ยง-ในประเทศ- วันที่ 22 – 24 มีนาคม 2567  
ณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น จ.ขอนแก่น” เป็นต้น และกรอกข้อมูลในช่อง “ราคาต่อหน่วย” ให้กรอกจํานวนเงิน
โดยการคํานวนจากการตรวจสอบเอกสารในขั้นตอนที่ 2 เมื่อกรอกข้อมูลรายการเบิกจ่ายครบถ้วนทุกรายการ
แล้ว ให้ดําเนินการกดปุ่มบันทึกข้อมูลตามสัญลักษณ์            เมื่อกดบันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการบันทึกใน
แถบรายการอีกครั้ง ตามภาพด้านล่าง และจัดปรินต์เอกสารเพ่ือดําเนินการเสนอผู้บริหารต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้บริหารลงนาม 
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามเอกสารในตําแหน่งผู้ขออนุญาต และ

ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
1. จัดทําทะเบียนควบคุมเอกสารเพ่ือส่งต่อเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่แผนของคณะฯ ดําเนินการ

ดําเนินการตรวจสอบรหัสงบประมาณเบิกจ่าย 
2. เมื่อตรวจสอบรหัสเบิกจ่ายถูกต้องแล้ว นําเสนอเอกสารลงนามตามลําดับ เริ่มที่หัวหน้าสํานักงาน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าสาํนักงาน รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณบดี 

ภาพที่ 41 ภาพตัวอย่าง เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน “เบิกเดินทางไปราชการ” 
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ภาพที่ 42 ภาพตัวอย่าง ทะเบียนคุมเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน  
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ขั้นตอนที่ 6 ส าเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
จัดทําสําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยการนําเอกสารที่ตรวจสอบความถูกต้อง และการลงนาม

เอกสารเรียบร้อยแล้ว นําไปสแกนเอกสาร ในขั้นตอนนี้ผู้จัดทําจําการสแกนเอกสาร จําเป็นต้องมีความรู้ 
ความสามารถในการใช้งานเครื่องสแกนเอกสาร และสามารถนําข้อมูลเพ่ือจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ซึ่งทําให้ช่วยองค์กรประหยัดกระดาษ อนุรักษณ์สิ่งแวดล้อม อีกทั้งยังสามารถค้นหาข้อมูลได้ง่าย 
ประหยัดเวลา และมีความรวดเร็วขึ้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 43 ภาพตัวอย่าง ทะเบียนคุมเอกสารขออนุมัติเบิกเงินอิเล็กทรอนิกส์  ในระบบคอมพิวเตอร์  
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ขั้นตอนที่ 7 ส่งเอกสารไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  
 ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ได้รับมอบหมายดําเนินการรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายค่าเดินทาง
ไปราชการเพ่ือจัดส่งกองคลังดําเนินการในข้ันตอนต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 8 แจ้งการโอนเงิน หรือการรับเช็คค่าเดินทางไปราชการ  
 ในขั้นตอนนี้ กองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จะดําเนินการแจ้งข้อมูลการโอนเงิน หรือการรับ
เช็คค่าเดินทางไปราชการให้กับเจ้าหน้าที่การเงินระดับคณะทราบ ผ่านช่องทางการสื่อสารโซเชียลมีเดีย และ
หรือผ่านทางการโทรศัพท์แจ้ง เพ่ือแจ้งผู้ขอเบิกค่าเดินทางไปราชการรับทราบการโอนเงิน หรือการรับเช็ค
ต่อไป 
 



ประวัติผู้เขียน 

 
1. ชื่อ นางสาวณภัสภรณ์  พันจันทร์  
 
2. เกิดเมื่อวันที่ 20 มกราคม 2523 อายุ 44 ปี 
 
3. ระดับการศึกษา  

- ปริญญาตรี สาขาวิชาการจัดการทั่วไป แขนงคอมพิวเตอร์ธุรกิจ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร ์

- ปริญญาโท สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษา คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

 
4. บรรจุเข้าปฏิบัติงาน 
ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2552 
 
5. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) วันที่ 5 ธันวาคม 2557 เล่ม 132 ตอนที่ 17 ข หน้า 165 
 - เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) วันที่ 28 กรกฎาคม 2563 เล่ม 138 ตอนพิเศษ 3 ข หน้า 145 
 
6.ข้อมูลการติดต่อ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
เลขที่ 186 หมู่ 1 ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 32000 
เบอร์โทร 044 – 512382  
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พระราชกฤษฎีกา 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘) 

พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
 

 

       ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร.   
ใหไว  ณ  วันที่   ๑๕  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 

เปนปที่  ๖๕  ในรัชกาลปจจุบนั 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา  ฯ   

ใหประกาศวา 

โดยที่เป นการสมควรแกไขเพิ ่มเติมพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจ ายในการเดินทาง 

ไปราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๘๗  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๓  

แหงพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจาย  

พ.ศ.  ๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯ  ใหตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว  ดังตอไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกวา  “พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(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 



หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๗   ตอนที่   ๕๘   ก       ราชกิจจานุเบกษา       ๒๓   กันยายน   ๒๕๕๓ 
 

 

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 
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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” 
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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 
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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 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

 (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 
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(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 
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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 
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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 
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(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)  . . . 

 
 
 



- ๒ - 
 
 (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.  . . . 
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 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.  . . . 
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 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 
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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 
 
 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย 
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐
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“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด 
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ  
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑
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ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒
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ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี  

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 
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ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน 
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ 
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ 
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 

้หนา   ๑๔
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(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   

้หนา   ๑๕
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ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ 
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
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ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้  

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ 
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  ( e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

้หนา   ๑๗
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ 
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบ านาญ  ผู้รับเบี้ยหวัด  หรือบุคคลภายนอก  รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๑๘
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การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ 

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน 
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน 
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

้หนา   ๑๙
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน 
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้  
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า 
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่  

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   

้หนา   ๒๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ 
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

้หนา   ๒๓
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น  
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ 
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

้หนา   ๒๔
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน 
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ 
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

้หนา   ๒๕
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ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ 
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน 
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๒๖
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การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน 
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

้หนา   ๒๗
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หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน 
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด 
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘
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ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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\'13J~~ ~ nTIW'Ylti ~1n~ (~VI1"D'U) ~~LflUtl')1fl1LiI'lJ.'VI3Jmu~ (Group) ~1\';'~1~ 

~ ~ 

~~Y13-11t1ilil1tl"r11'l ~~5j')1fllWhn1.J')1m<1lm~~1mi1tl h;n1.JmLL~~1YI\i1t1 ~ m'iL~~Yl1'l~tJ'ltl~ 
\'lJ.nDLmu.y;'iJtl"'')1~-nX~ 'l L~ ~f)-JL~'lJ.m~'t1J - n~tJ wm3-lnwX-Jflm:: LWfIv. (\'lJ.nTh1~m,;." 
m-rlM'tYltl ~1n ~ (d-lYl~) ~~·lbuili::~1'lJ. L~nTI"iJucl1\-\~ ~~L Tl1=tnllintlm~~~~L ritJ~tl'l) 

2.4 1~n-mt~n~1t1m-iM~'lJ.'Yi~TId-lSjtllmt1'lJ.~~ vi-ml-HLftuYl-m:i~m~~u 
1~tl~~~\~ ~ mm'YltJ ~1n~ (d-l\'11'ZM) ~~\-X,bU~~~Lf11:t\~t1wnwm'IDtI~~ 9 \-Xnl.l 

@'rnlnTI ~~1Y1fi~ Y11tlvn.i1m1'lJ.5\-Llltl~ ~1n')1mtlnft ~'M:ru')1f1~ (p/JIY) 

3. m1L~~Yl1-j\t1')1'!5m1~1."tJ~LYlf1~1f1mVl~m~wm.JnfunJ~LYlTl'YltJ~flm 
L\-l,'r::~~L~1'WLnumi'lil L~mJm1~t1-nTIlfl~f)~'n~~L~tJ1'tJLL~~n~'lJ 

4. nTIL~'lJ.Yl1'l 'ttlmnl'Nh.ru~LYlfTCfl1d-l,Jnqj \-XL~ilm&1'lJ.i'l1'll~m'J4tJ~llB~ 
1.J~ n~\Yl~ 'Ojln~ (~"v11'i1V1) LL~n1~~1~'OjlLiJwv'l~t:iuJ~~~nn~~L~~Yl1'l1~mf)~tl-nM'iJB~ 

~ltJm'SiM~'lJ.ti't~ 

5. n'miuJ53mLLrnVl~~1'IJu'I1Um m'riMl"l'lt) ~ln~ (~~) tJ~~," 

q11."u~LYlf1 1~tl~~11~t1~TILfl~tl~';nnmtJm1ih~~~l~ 
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6. 'VllmhwrI"1fnljLVI\~m~1"rn'OJnlD,j~'#Il~W~mn~.n~\m~111~mmY11~11~ 

q)nfi':J11un~'lm1~&Lwn'ffil '1111 

'I.	 m.,unL~m~lwanLn~~~m~aiJm1fltJitl1 
L~ilfl1l;.Jfl~~nn'11Y\LTIL\J.m'lli5~nTI n~~nTI,,~1~~m#~~lwl~ 

lfll~~~'J~~~umuiu1\J.~ 6 ~tl~nl'J~ 2523 ~t) 6 ~\lf)~~~d~JumJ';h'ttl1-XmWrnfnTI 
~1ffMn'OJ LL"t~"htl'l~~\J.~il~JYi'Ulfll~1"mU5ti~1f113-lVlf\n m~.n'lJil\l~~T\ rn.,~~Wfl~-Y;5m..\Dti<i1 
LU"\.\neffiLYiL~1=t ll11 E.i'b.jqrtl..:l~tlill'J11J.Jlflna..:lntln~TI,m')jTr~-1~ ij\.m-m~W1:;"f)tJ \\J.n~L~:fiTImj 

~'1~tlL1.I~ 
1. 1\J.n~~~1l~~lL~~u~tlU~1~tJ~TI~,,~~0u~tl~Unl~~UUtln'OJln 

fmJn~YiTI~3ju\~~~liIn1J1.fMr1 n-niMlYlU -.nn~ (J.J~) 1~lmEJUlfiutmT\lThirmt~lumj 

L~~..niuMtl'OJlnu~ n'1'rlMLl1tl ..jlnVI (~VI"'l1l'U) n1mfll~l1JmlY\tl'ff1~~~-rlMlItl\lrllUn~ 
~"\.\,i\J. mn'nmfi1Umll}\H~mtl\lmtJnnW~\lmi-nSj'nm~ln1mT\1~-nJ<fljlY\tlf{-m\~t)~lmM 
n-mML"t'lV ~lnl}\ (~'Vll1l'U) 't3.hXm.m1TImJ"~ 30 \~~iliJffilY\tlf{TI\."~tl·.nN"l.Jtl~ltlm-rlM~~ 
~'ln~-nL~ 

2. 'h.m'nU~~ ~11d-J~lLlIu$itl~mjm1f1tJ~TI",)~u..:lW'iltl'l ~ nrrlMLYltJ 
..jlnfl (~Vll'll'\J.) lY\m.huii1LLYl\J.'OhVl~ltl nm~-rnlvilLUUnTI';{ fud j1"lfhtlffllY\t1f{ljL"~~"Jla'l 
~ n~L"'t1 ~nl}\ (~~) -Mm./~¥f"mYlU..jWltl'OJ~91tl-*m1mmf1UjtY\tl~rsMtl~ln 

;~ nl'lliuL'Y\U tlnYl (~"'1'Jl)4) \Il~'ti1"1l1"1lu\lt.l%fl 

3. Lunl'Sc;ilL-a,"nTIm~iitl 1 'VIitl;]tl 2 '~~"m'n't!n-n ~ffMfi~ VI~ 

'Vn.b£J..:I~5ullt)~ iivM..:I~m'liltltl1~'nm~-nJ'mlY\urlTIlfl~-JW~1mflli",'1 m'illul 'YlU ~ln ~ 
(~V11"if\..L) n£Ju ~~ m-ruuL'YltJ ~lti~ (~"\I'I'I"IfU) ~~5hn.'{~~m~~\mmu nlulu 5 7l..\rnmj 
\.'itlLL#iuYl1mtJnTIf{uum3J 

4. 1"njttt·'hdju~41t.l~~~UYn~n1Hntln11{jU~1It)~fftmlm,j~jtVltl~1~ 
tlt.lm.jl\.\1V1EJ~ m~iMLYlEJ ~ln~ (~) ~j1't!nTI ~1'tilY1n~ VliBY1\.btl~m5u1Jtl\l~ 
m~l'n'l ~mJfflt~t1~mtl-1ffiUm'lliu~u't~~tJ~~ L~Un 

1.	 ~ltln~ LLEl-fi-m,b [AIR CHll'JA : (CA) I 
2.	 ~ltlnl1W 't-nil L'J1l;1l'Y1u~ ~m.fi~~ l CHINA SOUTHERN AIRLlNES 

: (CZ) 1 
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3. ftllln1'rlh.4 'lmil ~~ LLtJ~ I CHINA YUNNAN AIRLINES : (30) 1 

4. ftlllm'riM "m~fl LLil1 Tlf)~lu'1l~ IROYAL AIR COMBODGE : (VJ) ] 
.. , a­

5. ftltJn-rn..JU um ~lLm [AIR MACAU: (NX) I 
6. rntlm~ l'1l\il fif{L~ LLil.m~ii [ CHThlA EASTERN AIRLINES : (MU) 1 
7. rtllln-nwl'mil L'il'lL1ml LLil.fl~nll CHINA SOUTHWEST AlRLlNES : (S2) ] 

8. fflllnTIW 11l'nniltJ.LLtl1 [DRAGON AIR : (KA) ] 

9. f{llln~ L1U~Ul~ IVIETNAM AIRLINES: (VN) 1 
10. tJim1 m~UunfUYM ~lnfll BANGKOK AIRWAYS: (PG) ] 

11. fillln-rruu "tlU41L'UU91~ ,m,lm [CONTINENTAL MITRO : (CS) J 

12. fiI~n-rnJu ftl1 [ LAO AVlATION : (QV) J 

fl. u.U7m~tm'1.lQiiitum,qwl8iifrs 1"W1''''fl;&dlwnmRiot1 n-mm\"u tiM 
(W1'Jf~) 

1. L~f{€l1Jm~'nTlliJ'll,.l~~a-rnfl~AA"nnu~ m~\Yl~ ~ln~ (;J~) 
l~~~t:l~~L~tJ~~ "lJtlTll1~TI~51aLV; LL~\unmtltltlntrm1~t:lf{TI ~.ii 

1.1 ~tl~mnTI 
1.2 ~a"lJil~~L~"l).Yrn1l1M1LYltlLL~~!l~nt"\1=¥#\1~vn.l~m~wm~ tPASSPORT} 

1.3 'St1iLfi\.LYll~n1"n.~\J.Y1m;~Ut.Ii5tr~m"I 1u~~~L~Wm-1LU - nftu LLfi~ 
~fh,r,~n LtJ.ih~h~LYlfT 

1.4 Tl~l~~~~~L~tJ.~tlm~mmwrn?l~1hJtiu~nTI 
1.5 ~1~fJf{l"Nll~~nt]"dtjmTh L~~lll LtJ.m~t1tJ."t'rn\~n-n 
1.6 ~un~~ (L~fJmn1Jnu,htJ.mnTI m-am::L~rt~) 

1.7"vlii~~a-ru~.:mTIL~U~lmnumm~m#~nml~~1Uffll~~f{TI 
. I 

2. ~ nirlJtJ.\Yltl ~ln~ (~~) 'OJ::LLWlTrnJ91,.l'11~ftTI ru ::SUYrinn~
 

f{f)1Jm~"'TrnJfl,.1'11UflTILm,"n'JLSitl~mnTI ~1f{1...,n'OJ mbtl~-n.\~Wlltl~ <1li)~nTI1-Xuut1u
 
"'Tl1Umlli\~~-miu f']
 

71Tll~LL'~'.~L"riYlj)um~L~t1tJ.LLLJfi~L~ Liia,~·;;nm:n~5Jm11.~~tJ.LL1J~~DmlTne
 

m41~W e)'Il'nLL~m1.J~lI"l).L~~ ( TAXES & EXCHANGE RATE ) ~-rntNi1mllJluf{-m\~'nm
 
\!n~~Vll'1iB1l'Ct~1JB-rum1~llffni.,...,,,htJ""~~LL~1"fil\V;,;jt.h'l£jnTIL1.J~t1"l).LL~"~~1Jt:l.ruC1J"
 



- 6 . 

V1~~tlUt1l~-nTlll1nt)'"m"Sl~U'YI1~WlV.~'U-nfniJmlW\u~tJ~tJUlLtl~Ltl ,..,;tlfnL·..Wl5u '1 ~~ 

rl':l'UTItJnl1 ~"1'Mn~ lL~~"bEJ.Jl'U'1It).J~ aldJ1Jt1atlUt1ldJLVI~I:-J~~'nmUlfl'~l<l\tlm"Sll<p]n~l-1'·,nn 

~!im"SLL~L~~ 

3. L~tl~ln"S1TrnJmlml~TI~.uh~li'Yl~l~~W\\~LlT1'Y11~m-slV1~~ ll~~ 

umlY1tJel-mlflW\"S1T\ll\PltJ\i"S1mtlfl~ (NORMAL FARE) 'nT\l~~~nurwn1nJ-nnD luumL(i,tJfl1-s 

~~'t~m~n'U \un-mtYi\~"hmWl~~\Pl nTIlijn';htJ~::1itl~LUn.htJ~ldJ'lijlU"M~~lJ-nn{l'lll~ luLrn 

'fuL~.yhJ~ n1'SfJuLYltJ 'OjlnYl (dJ'YI1"1l\t) emnLVI 

~ •. m,UiM'tJ~hw1tilmt" 

1. l~t),~1'U'n'lin111~'llill~LWin~'YId~ln1J~ m-ruulYlEJ 'OjlnV1 (3-lVll"IM) L~~ 

lUll~~'VI~'1Itl-.31J~lllU'YIfinS1U\ 'Um~lfin L~'U1\Pl EJlJJ4iu~jtl"r)tl~1i-m11L ~Wr11.J'YI~t) mn~11<l\t1C1TI 

lfl~U-3w-;nn~L~UYll-3 

2. \un'ffitfi'ihmw~~V1 LL~~m{jn~lnYl),1-n".lSm'mltJ'VI~ \~-lMfin~ 

nTI"lltltmnuml~uann~ m~\YltJ ~ln\Pl (dJ'VI~) mvJJnU\ULfl~L3u LL~::n1nJh 

LY1U~TILfl~.JUudju'VI~nil'U'l.h:mD1Jm1L,jn~lE.J 

3. n~~L~h~Yll~1.h::~~~~::L~UYI1~'\.rimL""Uil~lm~UYll-3~'DJ::~il-3\1hJUu4h-rnnTI 

~l~UYll~~::4ril-31u~~".lSflu~1Urnl\PltlC1TIlufhu~LnY1~'.nnn-m~uYrmmnLmlil~lnl~Yrn~~n~TI 

1Y1fJlfu1Yl m'lliuLYI!; ~ln\Pl (dJ'YI1"ll\4) ~::emn\Ul~L~.UW 2 ~iiu mh1~E1 \UU1JJ"ilD~ 

{bu"S1"ifn l'7'Y1~~~i1tl \ 'Ur)~"S1~11VllJm~tIll3-lL~'Ui11-3m'lli~u4hl"l!mj~ldJ~rb'U"r)"Jlmjl?1LL~-1\ ~ 

nmElmmu91-s1Vltlfil'S LL~~L\.L\.LldJ~l~urn~5nm1~~wl'Ur)qj"S1ThlC1ltlr{TIfhu~Lf'i~-;nnnn~~'Yll~ 
v 

\.LtlmVlilm~."n~l1J1JDi1~m~· n-stitm"ri'l~~nJlt.LLtJL~-rul~~Mr:lllnLU'Ul~m\.Lmm~ 
wm3.lntJ~tln~1~.;rB 2 L~mmrv'l~nJlt.L~ntl1Jn-rni)n'.htl 

4. n-riBDi1mlY1ufl-rnT1~.Ji1u'ntl-1~~t.l~ 1Jilj LLrI::~9i~ill~ ('nll~nl1' ~n~l~ 
l.I11~"TI"JlnTI mXm1'U~1~'Mn~ YI~tl'VIi-i1t1~1U5Wtltl~) ~L~U~lVltl\iL~'lJEl~~m~ 'VI~ 

~lVln~ 4l£l-3i1m.lDu~'Il1t.lU£.J~4iTl~~~'Um ...,.,fimnm.;jnTIL{jn·hJ~l1JmlVltlftTIlL'n...
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.ol - .I, ..... .il'J ,.. l' _..!t ...... ~ 
1il • .,,~aa'tJm·nm'm1~B L'W6t7U1iI~A,m., ~flua1" on~8 n (2.2) ~ 

1.	 'fll~m~ ~~tl-m~~ \Am FRANCE : (AF) ] 

2.	 fllum-ruu LLU~5~~~tI [ AID. INDIA: (AD] 

3.	 fl1tlm'lliu t:l~m~~tl I AUTALIA : (AZ) I 
4.	 m~nTIW l'OJllW LLflllfl,1\ JAPAJ\l AIRLINES: (JL) ] 

5.	 ffltlm~ ~~~'wih \LUFTHANSA GERMAN AIRUNES : (1lI) I 
6.	 fl1~nlSiM ~1~~~:RU \ MALAYSIA AIRLINES : (MH) ] 

7.	 ffitln~ ~Lfl7Uq)-n [QANTAS AIRWAYS: (OF) I 

8.	 ~ntlm'SW U1~ un~m~m.~ LLil~nu [ VARIG BRAZILLIAN AIRWAYS 

: (RG)] 

9.	 ffiUn-mM L'i5mLLtly("-m~ ~~v~L1U \SOUTH AFRICAN AffiWAYS : (SA) ] 

10.	 'nltln~ ff~Ln~~L~~1t1~ [ (SCANDINAVIAN AIRLINES : (SK) ] 

11.	 ~1t1n~ '111tn.il ~Lfl.fl~~ [SABINA AIRLINES : (SN) I 
12.	 'fliJnTIW uL~LQi(il LLil~~~ \ UNITED AIRLINES : (UA) I 

" 

~L~EJ\.U.llL-Af)1u~~1YrnlJ . LL~~LL~..:ll~L~M!~LriEJ~f)..:lLLfl~¥m"r'ln'O,llU~n~Ym1J 

LL~~f1mJ~iJ41iiv'1.I~h~ ~n'!lm.J~mri~ 

"1JmLfl(il~mld-1i( a 

o ------­
(tillJirp1i. 1I1t 11~) 

jlJ~lhiYlm::Yln-3"i UQU~jl'lff\l'm"i1'U' 
u~~n~~n~~~ . 

n'»Ju~nfll~ 
• tI A " 

-n"'I'Unm'Sl~nliflft,) 

cl~n~'VI~IU~Lfl~L1juUn1'S~~ 

1m. 2739662 
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1~ b~1'V'4,rn-:j1\.m ~lJ'!Jry; n~n-:jm1'J 1111~ ~1~\'\1rri'Ellu~ 1~~-:j ~\'\~'El~ ~\'\~1 ~'"lmL~'"l
 

I ~ I'" 'c-'"
\ : ~ i....: ...; I 

11i;~;n,.;II:.~. ui~n1~~\1-:j~iit~~r~"\~ 

~'El-:j m ~~'El'!Jl?\ ~L~U'&'ll~Lrli'El-:j;:h.ll \'\m~L~\'\'Vll~ 1llun~1.h::: L'Vlf'\
 

~t1\.1 ~~1~1'1ln1'i~~'VI~~ ll~C'ln~:::m'"l-:j ll~C'l'Vlu'"l-:j 'Elfiu~ b~'1I1fim~ ~.fl1\.1'"ltlm1 'ilfimnJ~
 
~ ~ , , ,
 

il1-:jn-:j 1. 'VI,r-l~'1m'j':::'Vl1'"l-ln1~rl~~ 1'1'"l\'\Vi'&'l~ Vi nrl 0526.5/'1 103 ~N~\.IVi 9 i\.l'J11"l~ 2542
, 

2. 'VI,r-:j~'il~1,rm~"JI1fim~l"lru:::fj~\'\[;\1 ~'J\'\~ln ~ '&'l~ 0202l'"J 70 ~~~\.I~ 9 'V'4~'l:!fl1f'l~ 2523
 

~~~~-:j~1~'"lU 1iT'"l'ElU1-:jm~~'f)'!J(;l'j'LC'ltl~1'j'L1"l~'tl-:ju\.l~u1'iYl
m'j'u\,\1'VltJ 91nVl (~'VI1'1lt.l) 

'\,~~'"l\'\~ r;J~ blill'l:! 

, "' 
m~V1m:::'Vl'j''"J-:jn1'j'f'l~-lL~n1'V1\.1~'V1 ~n tnru"l'1m 'j':n'El'!J(;l'j'LC'lU '&'l1 'j'L1"l1tl-:juulurn 'j' 

~~\'\Yl1-:jL,J~1'1lm'j'(;) 1-:jU'j'::; L'Vl Pl LC'ltln1'V1\.1C'l'\,,xu1'i'\'l m~U\.l'lv1 tl ~ 1n~ (~V11'1lt.l) 1"r~ '"J\'\~ ~ L~ri 
I I" I 

~ 'l\'\~1"llm 'j' f 'i':j~1'V1nlii ~L~:::wL!mN1\'\fJ\.I".lI'El~f~ Vi~'ElU(;l~L~t1'&'l1~bI"l1tl~ij\.l~1V1fuih'j'1'1lm1 ~n'~h'l 
~ ~ ~ 

'1Itl-:j'\'l1~~1'1ln1'j' Yl'l1n-:j1\.1"l1'El-:jfj l?\~'El~Iii\.lw:rm1\'\fj':j'&'l1V1n'"l ~~'El-:jL~\'\'Vl1-:jLU'j'1'1ln1'j'lPi1-:jll'j'::;L'VlPl 
, II 

(;l1~UtJw.r-:j~tl~il1-:jti-:j 1 1!\,\ 

m:::'Vl'j''"J-:jm'j'f'l~-:jYl'"l1'j'ru1LL~'l b~\'\~l '\,\,\ll"l'"lU\'\ u1~ m'j'u\,\l'Vltl ~1n~ (~'VI1"ll\.l)• 
nrn 'j''\,,,r~' I) \,\~ ~~ bf'\'l:!Lbri tJ L~\'\'Vll-:j hJt.h~lh~ L'\'I Pli'"J'lil ~~ 'El U111 ~ LC'l u~ 1 'j'LfI1'El-:j UU"lJ 'El-:j u1'iY\ 

'II 

n11U\.IL'VlU'1 'VI~1tJttJmJU ~-:jLri'El-W1~1LmtlULVltJuriU'i1f'l1'!J(;1'j'L~tJ'&'l1'j'~ U111'Vl m-ru\'\L'VltJ'1 L~"IX 

~'"l\.l~ C'l LLfl'Vl1-:j~1"Jl m 'j'(;ll~UtJ~-l n ~1'"loii1-:j ~\.ILL~I)i1'j'1 fI1J:)nn~1 ~~~\,\ ~~'Ell~'Vl1~'j'1'1lm 'j'L~~ui.J 'j':::LtJ'Il'l1 
'II 

'"l1nm'j'~ 1J1,;'y\ m~U\.lLyltJ ~1irC'l (~'VI1"Jl\'\) l,x~I)\'\~~~LPl'b'(;)-lmh'"J LL~::;1,xm~'Elul11'j'LC'lU'&'l1~ 

Ll"li'El-lu\,\LtJ ~1-l,J~:::L 'Vl Pl"JI'El-l'Vl1-:j~1"Jlm'j'LtI\,\ lt1~'"Jtlm1~'&'l :::~'"J n 11) 11\ L~I) ,",~'El-:j Iif'"l LL~:::LiJU1.h::: LU"llUl11tfl 
0­

'Yl1-l'i1'1ln'"l'j' l11~tlC'l'"l\.lL~'Ellh:::LU'Il\'\1.,x LLn-n111"Jln11 ~n~1-:j"JI'El-:j'Vl1-:j11"Jln1~ Yi,rn~1u~J'El-lffi LL~::: 
'II ~ 

Ylum1\,\ffi7'i'&'l1'1-1nlii ~L~\.I'Yll-l LU11"Jlm'j'rri1~tJ~:::~Y\ Pl L~u1~iJ'Yl1-:j L~'El ru ~~;\.I n~:::'Vl~'"l-lm ~f'l~~ ~~'El1 ~tI 
~ 'II 

, . 
'1l1\.11"i1111~~~l"lru:::fj~\'\(;11 ~i1'El'1\'\Y1 6 Yi~'b'fl1f'l~ 2523 -n'El 6 mlJtiuV1'11~~'El~1-lii-:j 2 'El~~'\,"IX 

, II 

~'"l\.l~1"Jln1'j' ftj':j~1'1-1n'"l LL~:::wl'Jt.J-:j1\'\~U"JI'El~ffi i'hl1.Jn~ ~~U 
~ ~ dJ 
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"L\mrru~ U~';'Vl mrui.ll'VltJ ~lnf1l (d-JV11'1l'W) 1~~~';li.l~f1lY1Lfi'\'b'LLn~L~'W'Vl1.:l1tJ[;haJ~L'Vlfi'\ 

i'JltJ ~~mrlJlrLf1ltJ~lrLfl~'tl.:lU'W"lJ'tl.:lU~';'Vl mrui.ll'VltJ ~lnl?l (d-JV11'1l'W) hJ~IL\q;llLL1J1JLf1lL~ 

~'Ji.lrl'1l ms ~'i':j~IV1n'"l LL~~V1\btJ.:lli.l~i.l~'tl.:l~'ij L-nf1l~tJY1il'"lLt~mJ L.yjtJ1Jn'Jrlfll1JlJIrLf1ltJ~lr~U1';'Vlu u , 

mrui.ll'Vl tJ 91nl?l (~"'I'll'W) L~~';l'W~ f1lm~tJn ~ LLn'Vll.:lrl'1l mrnU~L~~'J'W~ f1lY1 Lfl\~LLn~ L~'W 'Vll.:li'J11l 

V11ml fll'!JlJI'1Lf1ltJ~lr~L~~';l'W~ f1lY1 Lfl\'b'LLn~ L~i.l'Vll.:li'J ltJilrl flln nn~1 Lf1ltJ'Vll.:lrl'llmn~tJ1011L-n91tJ 
" " 

-W'tltJ~.:l LLtl~r;i''JO]lrl'1l mr"11~1utJr~LtJ'1l,r~l'JmL~'J riL~~I~lrn~1 Lili.lmr{f1l;'tllr}; LL~~L'Wmru~1 LU'W 

~'tl.:l L-n~1 L'W1LU L~~'"l~U ~'WV11'tl"'~ n 'il'W~'WLr;]i.Jr~n'tlUmrLunr.il tJ"lJ'tl.:lo]lrl'1l mr"1 ~ i'Jd-J L~i.l'Vll.:l ~'JtJn'W 

. u "

" " 
ri'tlHm;L~~ILil'Wmrlr}; Lf1lUL~ U1';'Vl mru'Wl'VlU"1 LUi.l~~Ur'tl.:l~IL'W1V1~n'il'W(;).:lmh'J~'Ju vl.:lUL'WnI'1 .""'" 
LUn 1011L-n91tJL'WmrL~'W'Vl1.:l ltJrl'1l rns L~ LUn91uH1'hJ Ln'W~'Vlfi"lJ'tl.:l [;l'WflltJV1~.:l'"l1 n~n~';li.l~ f1lY1Lfl\'b'LL~'J 

Ll?lun'tltJ5~[;lI~\1m~r~rl'1ln~'b'lJ mfllL-n91UL'WmrL~i.l'Vll.:l1tJrl'1lmr ~ .P\.2526 LL~~~LLn1"lJ L~~ L~~ 

V11'tl[;lI~n!JV1~IU r~L1JUU V11'tlo]'tl'!J.:l~u~V1\btJ.:ll'Wt!'W 1n'tltJ5u'i tJr~n'tlUV1\1.:l~'tlm~Vlr'J.:lmrf01~.:l 

~';l'W~~l?l ~ nfl 0526.5/'J 103 ~.:l1''W~ 9 fi'W'Jlfl~ 2542 ~1V1~UI011L-n91tJ~L~~~'W~'WL~'tl.:l~I'"llnmru 
" " 

(;).:lmh'Jo]l.:lr};i.l L~~L~'WVll.:lLUi.ltWufllr~L'tl.:lvl.:l~'W" 
" " 

~.:l~ r;]'J'tltJl.:lnl'1~'flU[;lrLr;]U~lnfl~'tl.:lU'W~ U~';'Vl nlrU'W1VltJ 91nl?l (~V11"ll'W) 1~~''J'W~l?lY1Lfi'\'I=t 

tJrln!J[;lI~~.:l~~.:l~Ir};'JtJ 

.,~~. 

('~1 tfTImnn tI m~)" 

'5DJ"L1 CIV1n~j:::'11Jl~m]iyi1'~ 

- ..:.:.'~ ,!"-... .. . 



CPl'J'fl ~l':lnl t;j'~'fltr l?l t;j'bcPI tJ~1 t;j' bFI~'fl-:) ij 'lJ1 Ul?il-:) 'l.h~ bV11D1 

vi'U~~'V1 nl~u'lJ1 V1tJ ~lnIn ()JVll~'lJ) 1lt~'J'U~ cPlVi ual'tt 

...•..•......•.....•.•.........••..•••.... ,
 

n'it¥Yi 1 u~,;''Vl n1'iiju''Vl~ ~1ntn ()J'\II1"llU) ,tni.~~1u'atnyh~'H~1'\11~'l..1 

1:Ji''flU6I 'it tn ~ ~1'i.f'\.J '\II ii~ 'VI ~'fl ofU fi'in'"l 1 L'l..1 '"l::"l '\II'1Pi'~'l..1,1lPI 'iLtn u~1'i"l u.ffu L~ '\.J 'VI 1 ~ 
~ . 
L6itl1n'U~~:an 1 'lu 

" 
nni1ih~2-JU';MVl n1~ihAmJ"1L~il'if~'JU'(l ~ LLnVl1~ ~1"ll m~I;rI2-Jtln;; 1U~6I~1~'Vl~ . . 

" I 

¥l1U'(l~ 45.4 "ll'f)'l~FI1Un;; ~'l"r'W Lnl1LmUU LViuunuirl1L~'W'fl 1'Wn1'j'1~~'"J'W'(l(;1'~ Lf"l')j'1""J ~,m"h'"J 

ir1'l~U ir'f)L~'W111un1~1~~'"JU'(l~-WLf"l')j'''mJ9:;~~1fl1tmn~1¥mJ'(l~ 50.00 - 45.40 = 4.60 
" 

~'"J'elU1'l~	 1 U1U n. ir1~1"lln1'j'~~n~n'j'2-JUt1!;n'C'l1'l L~'WVl1'lLtln"lln1'j'~ 
" 

tl'j'~LVlf"l~V1ftj'f)L~1n1 'I"l~l12-JnU 'W1U "ll.ir1~1"lln1~~'ln~n'j'~Vl~'"J'lV'l1ru"llU VI'l 'W1U n. LL'(l:; U1U "ll. 
dS 

"" I '" I

~1'l LiJu~~~'Vlfi L~'W'Vl1'l-n'W",.n'lVl111-nuTI~n9 ~'11~ utln;; 1J1';:'Vl n1~U'W L'VlU"1 9 ~1~ ~'"JU'(l ~ LLn"	 . 
" ir1~1"lln1~1'W~6I~1¥'f)U'C1~ 45.4 "ll'fl'l~1F11U6l~1l?\U~1'j'tln;; ~'ltr'W '\.nmr6l11l?\U~11'j'1fl1 100 U1'Vl . 

" 
~'"J'W11"lln119~r.j1m~'Wrh~l1U6l~1~U~1~ ~11 100 - 45.40 Lvhnu 54.60 U1'Vl~l1flU ~'"J2-J 2 flU 

,	 " I 

LVhnu 109.20 U1Vl LL~L~l1 'W1U n. LL'C1~ 'W1tJ "ll. L~'eln~'elU6l11~U~116112-J~'el'WL"llLL'(l~~'flL~U'elVhPl')j' 

~111 11.1 LLtl2-Jm 1 11.1) nni1~u';';:Vl m~u'WL'VlU"1 9::~umnuL~'Wl"hU6l~1l?\U~1~L~U'l 1 11.1 1'W 

~1F11 100 U1Vl LL{;\~1)J1~m~'WVl1~L~ 2 1"l'W ~'lLn'flfi1'W'"JruLL~'"J 'Vl1'l~1'lln119~r.j1m~ul"hu6l1 
" " 

1l?\tJ~1n~u'lI"l'W'(l:: 50 U1Vl nnui1 1~VI'l 'W1U n. LL~~'W1U "lJ. ~12-J1~m11'1.'1~n~1'Wm~fu~'W"lJ'el'l 
dS 

u1~ mruuLVlU"1 LULUnr.j1UVl1'l~'lnl?\L~6I12-J~1'W"ll11'l~1"I1~r.j1U91'lI"lU'(l~ 50 U1Vl 

~'J'eliJ1'l~ 2 'W1U n. L~'WVl1'lLtl~1'lln1~~U'j'~LVlfl\~V1f~mlJ1n1 Lil'W~~~Vlfi 
dJl " 

L~UVl1'11'W~UVI~'1";~'el~'WTI~n9 LL'(l::tl~~~'l r19~ih ri~2-J~~ U6I~ Vl111 ~~ l?\6I12-J1tl ~hu ll?\U"ll 11 ~'el 
•	 " 'U q 'lJ
 

I "
 

,j'6I11~U~116112-JL1'el'WhLL~~irl1L~'W'flyhPl~"lJ1)'l U1,;'Vl n1'JU'WLVlU"1 (;1) 1 11.1 LLb\2-Jm 1 11.1) 

~'l6l12-JUn~Vl1n U1U n. L~'WVl1'lLU~1'lln1~fluL~U'"J U';MVl n1'JuUL'VlU"1 9~1~~'"J'W'(l~LLri 

ir111'lln1~1'W~6I~1¥1)U'(l:: 45.4 "JJ11'l~11"11'li6l'Jll?\U~1'Jun~~11 100 - 45.40 Vl1'l'J1'lln1'J9~~1U 

L~uri1U6l~1~u~1'J1~U1U n. Lvhnu 54.60 U1YI LLLPh~'fl U1U n.tl~:;~'lr19~~'fl1r6l~Ll?\t1~1'J6I1)J 

~'flU1"lJLL'(l~ir'f)L~U'el'WLf"l~1'W~1fl11 00 U1Vl LL~~1lJ1~m~UVl1'l1~ 2 flU ~'lLn'el~1'W'"JruLL~'"J U';~ 
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n11U'WlvaJ'1 ~(P)l"l1iJ1911l(P)tJ~11~Ylml"1'W~:; 50 1J1Vl ~\lLrim,J1tJ1JLVltJ1JLL~'1 nI"11iJ1911l(Y1tJ'?\'11tT~iJ 
I ~ 

nI"l1Clnn~1VlVl1\l11"lln111~f1J~'1'W~(P)1911~tln~ ~'El 50.00 - 45.40 whn1J 4.60 nnu~ 'W1tJ n. "'l~ 
'II 

~ ~ ~ 

l(P)EJ~11'W'ElmVli1'El"'l1ni1 'W1EJ n. "'l~Lif'El,lLtI'W~f1J1111~~'El~'0'~~t,l . 
'II 

I I II I I II I II 

~'1mh~Y13 mnBh11"llm1tl1~~~r1"'l::;~tl~t1'Wi'Wyhr~1~tJ~11~t1t,li'WYl~\l;'Wn~1 
'II 

~Vlfi"l1'el~(i\t,ln~1~'11Cl~'1~ilt,lm1Hl L"llt,l t,lrltJ n. LL~::; t,l1tJ"lJ. L~t,lVl1~ltl11"lln'11~iJ~::;LVl~~Vlfj 
" ,

m~';n1 Ltlt,l~iJ~V1fiL~t,lVl1\l1t,l-n'WiJ1::;VltT(P) ~~ l(p)EJ1Jn~ 1J';~Vl m1u'W1VltJ'1 "'l:;1~~'1t,l~(p) l'Wrell?l11 
'II 

" ~ 
~'f)tJ~:; 50 "1J'El~11cP1'1tln~ ~~,r'W ~1m1r11iJ(i\1L(P)tJ~11200 1J1Vl ~'1'Wn"lln'11"'l::;91EJ~'W,"h:n'f)iJ(i\~ 

lVltl~11 ~'f) 200 - 100 whn1J 100 1J1Vl 1'1~ 2 r1'W LVl1n1J 200 1J'1Vl LLj;j~'1n t,l'1tJ n. LL~~ 'W'1t1 "lJ. 
" II I II I 

tl1::;~\l r1"'l::;~'EliJ(p)11(p)tJ~111t,lit,lVl{l~Vl~'f)-nw]1n"'l1Yl1~ l~'El'Wl "1J LL~::;-if'f) L~'W'f)-N LI"\~"1J'El~ 'lJ1~Vl• 
I " I i' 

n11u'W1VltJ'1 en~ u1~ n11u'W1VltJ'1 "'l::;~umn1JWt,l~1iJ1Yl11~tJ~'111t,l-n'WVI{l~~1''El-nt,l~1n'''lL~U'l 1 

" I 

lu 111")1 300 U'1Vl LLj;j~1~11m~t,lVl1~1~ 2 li'lt,l (en'El 111J m111J) dj'Elv:i1'W'1bULL~':l ii'111"lln'11~ 

" L~'WVl1~LL~~:;I"lt,l"'l::;~'El~~1UWt,l~1,r1911LVltJ~111"lt,l~::; 150 U1Vl1':l~ 2 I"lWvl1nU 300 U1Vl nnili1 

t,l1U n. L~~:;t,l1U 'lJ. ~1~11Clil1Vl~nj1'Wm1fu~'W"1J'f)~ 1J1iVl m1ut,llVltJ'11t1Lijnr.htJl~hhrh.l111"l1 
I "II II 

~Vl~V\-if111"llm1~ut,l1~fumj~'El~Vlfii'Wtl1:;Vl~(P) nnnVht,l'El\lL~tJ'1n'Wi11i1Lyhnul"l'W~:; 100 U1Vl 
• 'II 'II 

~~1UI"l'11~1':l~n~nnn-if111"llm1ih~~~1~ U(i\1 Vll''fle4~(p)(i\1~ltl~hEJ 
'II • '\I 

n'awvf 2 1J~'1f'VI n1'aU'Ui.'VIti "hnl?l (tJ~1-IlU) 'lto1l~'li'J1.I~l?l~Lf'lI~LLri 

~;'£) 1.J.....1PI 'aLl?l tI ~ '1'aVi' ij '£) '1 U n '1'3 L~ 1.1 'VI 1 ~ 1PI'13J 1'h ~ 'U l?l 'a'J tJ ~~ n '1'i ~ 1 n(P) 'OJ ~ LL '"J ~ 't"l.....n 
~ q q 

i.We!91 'a1"'! 'VI fii''£) tI ~:: 5 "]I ,£)~'a1 R191~ 1 ~ vllJ~'lf'VI m 'ail 'U'l 'VI t1.., ~1 ~ l.h tli.in'U~'J LL'VI 1.1 

~1Wlhtl ~"l'Vl-r'U.r'U 'Vlii~ LL~~.f'Ufi'an 'OJ 
q 

'" 
nHui1 tln~ 1J1~Vl n11u'W1Vlu'1 9:;1~~'d'W~(p)Y1~I"\i=t~1~f1J~'1'W11"lln11 

fti';)~1'Vln9 
~ 

.
LL~::;~tl'1U\l1t,l~'W'lJ'El~fti 

~ 

" 
~~'V'I1:;-nt,ltl'j'::;VlU~vh~~ (Excursion Fare 'Vl1'El 

Promotion Fare) It,l'~(;l'j'1~Vlfi~'ElU~:::, 5 "lJ'El\l'j''l1"11191~'ll?l~u'h;-Vl n11u'W1VlU'1 91'Vl'i,htll~n1J 
" , II I 

rif'j LLVl'W91~oJ1EJ LL~'lJru:::i11J';iVl n1'j'u'WlVlU'1 1~ ~~'1t,l~ l?loW ~~~c;T~ n ~1'1 ~ oW~ L~~l wnt,l'Vl{l~ 

'" '" Lbf'l:::-n'Wfi'j'n9~'"JU nnui1 U1~Vl n11ut,llVlU'1 9:::~t1'We4oW91'j'ru1~lliEJULYlUu"l~~1 'Vl1n~'"J'Wf'l(P) 
• 'II 

~ L~i=t~~ n~'l'jiJn,",1 nnn~1~'ht,l~l?l~1~mlV1'N11"lln11l?l'1~tln~ U';~Vl n1'j'iJ'Wl VlU'1 9::;~(P) 
'II 

Ul?l'j'L(iltl~1'j'~~~11"l1 f:ln~~~ 1.xLLrivn"l~1"1ln1'j' 
'II • 



i 

Vi Of) 0408,2/ ,B ~ .~ 1 
'\'111 ~1m!lYn!onw m'lJ'jjtlJ~mt\l~l~'tJ'Y\mJ'1l1lJ rill'\,n~ 'tJ '\ uii 1~ ri~~l,\lt 5~fh'\l.Jl~"nJ\lli' J 

J1 ;\'~.1'" .....--~ ...v­
V,nl", 'Y!1·*l'f17 fl".:j 

c.i 

mntltfFl ,',.!; :,;;,~, ''l.l~f1fi'I~m1.:jo17fH'..f .': ' ,',:1 

~I1'rl 0408.2/'d
IJ 11J m:;'VI~'d\ln1~rl~\l' 

'" . 
b1'e)\l n118Jlmj(;]~b(;)U~lnf11'e)\lu'tAwn1n~'W'VI1\l\iJlPil\llh:;b'VIf\ vm 'Li~';'VI nl1U\\\'VIti ~ln~ 

(~Vll"1l\\) 

C1U'W ~~11<]"Ilm1r.r\lWr~ iJ~~n1~'VI~'d\l 'lJ~~'VI'lJ'd\l 'e)fi'lJ~ b~"lnfin1~ ~~I\\'dUnl1 'e)fin1nj~ 

~1\l~\l 1. WW\l~'e)m~'VI1'd\lnl~rl~\l ~'d'W~~~ ~ nrl 0526.5/'J 103 ~\lr)'\\~ 9 15\\'Jl101d-J 2542, 

2. WW\l~'f)~I"lJm~"lllfinl1rlru:;~~~'Wl?i1 ~ \\1 0205/'J 139 ~\lr)'\\~ 2 n\\tJlt1\\ 2542 
<IS 

3.' VI"lJ\l~'e)~I,rm~"lllfinl1rlru~~~~'Wl?lr ~ \\1 0216/'J 266 ~\lr)'\\~ 20 15\\'Jl101d-J 2538 
<IS 

I I 
IV diI 0 IV ~ Go' c:l t c:l Go' cI 

4. VI\\\l~'e)~I'Wm~"lllfin1~rlru:;~~~'Wl?l1 ~'d\\~.J1n 'VI ~1 0202/'d 70 ~\l'J\\'VI 9 

'V'l~'r!nlrl~ 2523 

I 

(;] 1~VI,r\l ~ 'e) Y\~1 \l ~\l m:;'VI~'J\l ms ,",~\lL~u ~\l b~U 'W-n'e) d-J rl'Jl ~ b,h193-1 ~ 

rlru:;fj3-l'W(;]1l?l1~'WU'I.nr\l~'e)~~I\l~\l 2 3 bb~~ 4 bb~:;L~nlV1'W(;)VI~mnrurflb~tJ'dniJ~~'lJ5~ 
" I 

1u nI14'~;'e)Ul?l1br;JU ~lnf1'1'e) \lU\\1'Wn11b~'W'VI'N\iJ11"1lnl1lPil\l'lJ1~b'VI~ bb~ ~bb~\lbtX~ 'J\\11"1ln11 

'VI~I'l..m~:;ti'e)iJ5illibb~'J t!'W 

. m~'VI1(NnI1rl~\l~91~rulbb~'d b~\\~1 b~'e)~91n;:J~'J'W11"1ln11 ~~'d~IV1n9 bb~~ 
<IJl 

WW'JU\lI'W~'W"ll'e)~f~ bn~ilruVll1\\'VI1\liJn~l?lId-JVI~n bnrusnnl~:!'e)Uf;l1b~ tJ~lnr1~'e)\lU\\91n 
<IS IV d.J 

'lJ1';'VI n11U'WLv\U ~ln~ (~Vll"1l\\) l?l1~,rtJVI,r~~'e)~~I~~~ 1 b\\"jf'f) "ll. ~'e) 1 bb~~"ir'e) 3 ~nlV1'W(;l 
" , I 

tJm~'W1tXwW'JtJ~I\\lP11\l 1 ~1~11b1r.r~8Jl'f)U~~b~tJ~lnrl'1'e)~U\\91n~ltJnl~U\\~\\1~ V1~ml~1 

l"hUf;l1b~tJ~l1brli'e)~u'W"ll'e)\l~ltJnl1u'W~'Wn~If11~ln~lnf11~'lJ1';'VI n11U\\LYltJ ~ln~ (~Vll"1l\\) 
.:-. '._"' ......., ..,~.' ..._' ... " . -.- ..,.~ II' , . .
 

~1 vnlltJ l~1!'e)tJn~I~'e)t1~:; 30 rh ~~f1'J~iJ~'lJ~(;)~~1~~\l, vi'~u b~'e)bU\\nl1iJ1~V1t.1~~ltJroilt1 
I' . II I 

~~9~"ll'dtJ~ ~fll1~ b~'W~'lJiJ1~3-I lru")j'f)~~~~\lL~ \\itln91nun nilY\nlV1\\~VI~run ru"l'11tX 'lJ1';'Vl
<IS 

nl1U\\L'VIU ~ln(;) (~Vll"1l\\) ;jVl,r\l~'e)bb~\lj;]'f)'lJ~':l\\11"1lnlnb~:;wt,hu\lI'WlPil~ 1 b'Wn~ri1~ 

~'J'W 11'Jlnl1;jVl'W\l~'e)~ 'e)'lJtlld-J11f11rhUl?l~b(;)U~11 JllUb'W 5 r)'W;hnl1'WU bblPir)'\\~l~~uVI't!~ ~ If) 
" ,

~'f)Utll~'t!'W b~\\~3-Irl'd11\\u1'lf'VI n11U'WL'VIti ~lnr;J (d-J't-11"1l'W) iJfu'lJNnl11tXul'nl1b~'e)N\n (;), 
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I 11 11' 

~'J'U.J~~IW:ln l"1~'fl'H;r':l~L~~~':l~L~':l~'l~'W ~'l"L1'W LY:'fl1,xLii~ml~L'\UJ1~~~ l"1~'fl'll?1':l ~~~':ln LL~~ 

~':ll?lL~':ll?l'flnl~u~'l1~n"1lnln~~~~'fl~l"1~'fl'l r1U ~1l1':lnlH1.Jb 'W 11'"l ,'l1'W n~~'VWH nl~l"1~'l 
, " , 

~'l L~'W ~ ~ l"1':l ~ ~~nL "lJ~~mn b1.J"VlLnU':lriu~~u~u~l'Wnl~~l?l;'fl'l1l?l~ b~ u~lnl"1~'fl'l1j'Wl 'Wn1n~'W'Vll'l 
, . " 

\tJ~l"llnl~~h'lu~~~'Vl~ l?l1~"L1u~"L1'l~'fl~Hl1'l~'l1 l'Wii'fl ~J. .jf'fl 1 LL~~ii'fl 3 1~dJ Lil'W~'l;j 
o " 

1. mru~':l'W~I"llnl~ fti~~I~ii'"l ~~'fl~\l'JU'lI'W~'W"lI'fl'lfti ~~':lI~,J~~~'1r\'"l~;'El 
~ ~ 

Ul?l~~Um~Ll"1~'1U'W"lI'fl'l~ltJmru'W~'W'W'fln'"lln~ltJmru'W~n~iJ'fl1~kJ'W~~nu UM mru'WL'VlU 91n~ 
o 0 " 

(~~I"ll'W) 1,xL,nu ULY1 tJU~Il"11 rh'l1l?l ~ b~ U~I~Ll"1~'fl'l1j'W Y1;'fl '"l1 n u1';'Vl nl~1j'WL 'Vl u 91n~ 
o , " 

(~~I"1l'W) nU~Il"11 rhU[;\~b~ U~1~Ll"1~'fl'l1j'W"lI'fl'l~ltJm~1j'W~'W~'W ~lmlrn'l1l?l~1~ U~I~"lJ'fl'l 

~ltJnl ~u'W~'W~'l n~I':l~n l"11 ~"1n~ln l"11rll,jl?l~bl?lU~I~~~'fl'"llnu1';'Vl m~u'WL 'VlU 91n~ 
" 0 0 

(~~I"ll'W) hjoW'flUn~I~'fltJ~::: 25 n1~~I~I~bI~'fl,rl?l~bl?lU~lnl"1~'fl'lU'W"lI'fl'l~lum~1j'W~'W~'ln~I':lL~ 

2. mru~':l'W~I"llm~ f~~~I~ii'"l ~~'flWW'JU'lI'W~'W"1J'fl'lf~ '"l~~ILij'Wnl~~~~'fl 
~ ~ 

Umb~U~lnl"1i'fl'l1j'W'"lln u1';'Vl nl~U'WL'VlU 91nl?l (~~I"ll'W) ~~'fl'"lln~ltJnl~ij'W~'W 

l\(~':l'W ~1"ll m ~ f~~~I~ f1'"l ~~'fl~'W':lU'lI'W~'W"1J'fl'lf~ ~~'l!'1~'fl ~ su bll~~1l"11rllUl?l~bmJ~ 1~ 

Ll"11'El'lu'W'"lln U1';'Vl m~u'Wl'VltJ 91n~ (~~I"ll'W) n'fl'W ~L~~1~U1';'Vl nl~u'Wl'VltJ 91n~ (~~I"ll'W) 

~~~n~I'W~'W1(;1 LlI'W~oJ'l~'El ~~~'l1 ~'Vl nUlllUl'W 3 rr'W~lm~ ~U~L~rr'W~l~fu~~'l~'fl~'flUbll).j 

~lnu1'i'Vl nl~U'Wt'VltJ 91n~ (~~I"ll'W) t~~I~I~mL~'l1,x'Vl~IUllltJ1'W~~U:::L':l~I~rh~'W~ ~1'flLL~'1~1 

1.~~I~I~bl4'~Ul?l~1~u~I~1m~ ril~~':l'Wn"lln1~ f~~~I~ii'"l ",1-'flWW'JU'Il'W~'W~J'El'lf~ ~1~lnl 
~ ~ 

~l?l~'fl Ul?l~ b~ U~ lnl"11'fl'lu'W'"lln~1 Unl ~U'W~'WL~ b~u1~mjl'W~~Yiij'"l"1J'fl'l~rmii1~':l'W~I"llm~" , 
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