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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนงาน การจัดท าความร่วมมือและความช่วยเหลือกับต่างประเทศด้านการขนส่งและจราจร  

 
 
1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนและวิธีด าเนินงานการจัดท าความร่วมมือและความช่วยเหลือกับต่างประเทศด้าน
การขนส่งและจราจร อันจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องที่ประสงค์จะทราบข้อมูลและ
ขั้นตอนวิธีด าเนินงานการจัดท าความร่วมมือและความช่วยเหลือกับต่างประเทศ  
 

2. ขอบเขต 

 คูม่ือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าความร่วมมือและความช่วยเหลือกับต่างประเทศด้านการขนส่ง
และจราจร  
 
3. ค าจ ากัดความ 

 งานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศ คือ การวางแผนจัดท ายุทธศาสตร์เกี่ยวกับความร่วมมือ
ด้านการขนส่งระหว่างประเทศในระดับทวิภาคี ระดับภูมิภาคและระดับโลก เพ่ือเชื่อมโยงโครงข่ายด้านการขนส่ง
ระหว่างประเทศในทุกระดับเพ่ืออ านวยความสะดวกด้านการค้า การลงทุนส าหรับประเทศไทย และเสนอความเห็น
เพ่ือก าหนดท่าทีไทยในประชุมเจรจาระหว่างประเทศเพ่ือให้ประเทศไทยได้ประโยชน์สูงสุด 

 ASEAN (Association of South-East Asian Nations) สมาคมแห่งประชาชาติเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 
หรือ อาเซียน จัดตั้งขึ้นตามปฏิญญากรุงเทพ (Bangkok Declaration) เมื่อวันที่ 8 สิงหาคม 2510 เพ่ือร่วมมือ
และส่งเสริมสันติภาพ เสถียรภาพ ความเจริญทางเศรษฐกิจ ความก้าวหน้าทางสังคม วัฒนธรรม วิชาการ 
วิทยาศาสตร์และการบริหารในภูมิภาค 

 GMS (Greater Mekong Sub-region Economic Cooperation) กรอบความร่วมมืออนุภูมิภาคลุ่มน  าโขง 
ประกอบด้วย ไทย เมียนมา ลาว กัมพูชา เวียดนาม และจีน (มณฑลยูนนาน) มีธนาคารเพ่ือการพัฒนาแห่ง
เอเชีย (ADB) เป็นกลไกประสานความร่วมมือ โดยริเริ่มขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2535 ประกอบด้วยความร่วมมือ 10 
สาขา ได้แก่ (1) คมนาคมขนส่ง (2) การอ านวยความสะดวกทางการค้าและการขนส่ง (3) พลังงาน (4) 
การเกษตร (5) สิ ่งแวดล้อม (6) การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (7) การพัฒนาเมือง (8) การท่องเที่ยว (9) 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (10) เขตเศรษฐกิจชายแดนและสหสาขา 

 International Maritime Organization (IMO) องค์การทางทะเลระหว่างประเทศ  
เป็นทบวงการช านัญพิเศษขององค์การสหประชาชาติ ตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2502 โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะเป็นเวที
ระหว่างประเทศสมาชิก ในการก าหนดมาตรฐาน และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับความปลอดภัย ในการเดินเรือ และ
การคุ้มครองสิ่งแวดล้อมทางทะเล รวมทั้งเป็นกลไกในการสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างประเทศสมาชิก 
ปัจจุบันมีสมาชิก 172 ประเทศ ส านักงานใหญ่ตั้งอยู่ ณ กรุงลอนดอน สหราชอาณาจักร  
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 International Civil Aviation Organization (ICAO) องค์การการบินพลเรือนระหว่างประเทศ 
เป็นทบวงการช านัญพิเศษขององค์การสหประชาชาติ ตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 4 เมษายน 2490 โดยอนุสัญญาว่าด้วย
การบินพลเรือนระหว่างประเทศ (Convention on International Civil Aviation) มีวัตถุประสงค์ที่จะเป็น
หน่วยงานกลางระหว่างประเทศสมาชิก ในการออกกฎ ระเบียบ และ ข้อปฏิบัติเกี่ย วกับการบินพลเรือน 
ปัจจุบันมีสมาชิก 191 ประเทศ มีส านักงานใหญ่ตั้งอยู่ที่เมืองมอนทรีออล ประเทศแคนาดา 

 United Nations (UN) องค์การสหประชาชาติ เป็นองค์การระหว่างประเทศที่จัดตั้งขึ้นเพื่อ
อ านวยความสะดวกแก่ความร่วมมือในกฎหมายระหว่างประเทศ ความมั่นคงระหว่างประเทศ  
การพัฒนาเศรษฐกิจ กระบวนการทางสังคม สิทธิมนุษยชน และการบรรลุสันติภาพโลก  ปัจจุบันมีสมาชิก
ทั้งหมด 193 ประเทศ  

 United Nations Economic and Social Commission for Asia and the Pacific (UNESCAP) 
คณะกรรมาธิการเศรษฐกิจและสังคมแห่งสหประชาชาติส าหรับเอเชียและแปซิฟิก   เป็นหน่วยงานระดับ
ภูมิภาคของส านักเลขาธิการที่ดูแลภาคพ้ืนเอเชีย - แปซิฟิกของสหประชาชาติ ซึ่งมีหน้าที่ส่งเสริมการพัฒนาทาง
เศรษฐกิจและสังคมผ่านความร่วมมือและการบูรณาการทั้งระดับภูมิภาคและอนุภูมิภาค 

 Indonesia-Malaysia-Thailand Growth Triangle (IMT-GT) โครงการพัฒนาเขตเศรษฐกิจสามฝ่าย
อินโดนีเซีย-มาเลเซีย-ไทย จัดตั้งในสมัยรัฐบาลนายอานันท์ ปันยารชุน เมื่อกลางปี พ.ศ. 2535 โดยมีพ้ืนที่
โครงการครอบคลุมพ้ืนที่ต่าง ๆ คือ ไทย ได้แก่ สงขลา ยะลา ปัตตานี สตูล และนราธิวาส มาเลเซีย ได้แก่ 4 รัฐ
ทางภาคตะวันตกเฉียงเหนือของมาเลเซีย (เคดาห์ เปอร์ลิส เปรัก และปีนัง) อินโดนีเซีย ได้แก่ 4 จังหวัดบนเกาะ
สุมาตรา (เขตปกครองพิเศษอาเจ่ห์) สุมาตราเหนือ สุมาตราตะวันตก และจังหวัดเรียว (Riau)  

 Bangladesh-India-Myanmar- Sri Lanka and Thailand Economic Cooperation (BIMST-EC) 
กรอบความร่วมมือทางเศรษฐกิจระหว่างบังกลาเทศ อินเดีย เมียนมา ศรีลังกา และไทย ในช่วงแรกบังกลาเทศ-
อินเดีย-เมียนมา-ไทย ได้ร่วมลงนามในปฏิญญากรุงเทพ เพื่อจัดตั้งความร่วมมือทางเศรษฐกิจระหว่างบังกลาเทศ-
อินเดีย-ศรีลังกา-ไทย (BIST-EC) เมื่อวันที่ 6 มิถุนายน 2540 ต่อมา ได้รับเมียนมาเข้าเป็นสมาชิกอย่างเป็น
ทางการ และเปลี่ยนชื่อจาก BIST-EC เป็น BIMST-EC เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2540  

 Asia Pacific Economic Cooperation (APEC) ความร่วมมือทางเศรษฐกิจในเอเชีย-แปซิฟิก เป็น
กระบวนการความร่วมมือทางเศรษฐกิจ ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2532 มีเป้าหมายในการเปิดการค้าเสรีและการลงทุน 
ภายในปี พ.ศ. 2553 ส าหรับสมาชิกพัฒนาแล้ว และปี พ.ศ. 2563 ส าหรับสมาชิกก าลังพัฒนา ขณะนี้มีสมาชิก
ประกอบด้วย ออสเตรเลีย บรูไน ดารุสซาลาม แคนาดา ชิลี จีน ฮ่องกง อินโดนีเซีย ญี่ปุ่น สาธารณรัฐเกาหลี 
มาเลเซีย เม็กซิโก นิวซีแลนด์ ปาปัวนิวกีนี เปรู ฟิลิปปินส์ รัสเซีย สิงคโปร์ จีนไทเป ไทย สหรัฐอเมริกา และ
เวียดนาม โดยประเทศไทยเป็นสมาชิกก่อตั้ง  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ผู้อ านวยการกอง   ตรวจพิจารณากลั่นกรองงาน ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาระดับสูง
     เพ่ือพิจารณา 

 นักวิชาการขนส่งช านาญการพิเศษ วิเคราะห์ เสนอแนะยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการความร่วมมือกับ
     ต่างประเทศ และองค์การระหว่างประเทศ จัดท าร่างระเบียบวาระ
     การประชุม เสนอและและก าหนดท่าทีในการเข้าร่วมประชุม/เจรจา 
     ตรวจพิจารณากลั่นกรองงาน ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกอง 

 นักวิชาการขนส่งช านาญการ จัดท าหนังสือเชิญประชุมเตรียมการฝ่ายไทย จัดท ารายงานการประชุม
     คณะกรรมการ/การประชุมเตรียมการฝ่ายไทย สรุปผลการประชุม 

นักวิชาการขนส่งปฏิบัติการ รับหนังสือ ค้นหาข้อมูลเบื้องต้น ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาความเห็น 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ชื่อกระบวนการ : การจัดท าความร่วมมือและความช่วยเหลือกับต่างประเทศด้านการขนส่งและจราจร 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : ความส าเร็จของการด าเนินการจัดการประชุม/การเจรจาระหว่างประเทศ 
ตวัชี วัด : ระดับความส าเร็จของการประชุม/เจรจาระหว่างประเทศที่กระทรวงคมนาคมเป็นหน่วยงานหลัก 

ขั นตอนการท างาน 
(Work Flows) 

ผังงาน 
(Flow Charts) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

 
 
1.รับหนังสือเชิญประชุมจากหนว่ยงานต่างประเทศและ/หรือ 
กระทรวงการต่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 

2. พิจารณาระเบยีบวาระการประชุม/ ประเด็นที่จะพิจารณาในการ
ประชุมเบื้องต้นเพื่อสรุปความเป็นมา สถานะปัจจุบัน ความจ าเป็น
ในการเข้าร่วมประชุม 

2 - นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ/ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 
- ผู้อ านวยการกอง* 

3. เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บริหารระดับสูงของกระทรวง
คมนาคม ในการส่งผู้แทนกระทรวงคมนาคม หรือหนว่ยงานใน
สังกัดเข้าร่วมประชุม โดยชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น 
 

 - นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 

4. ภายหลังการอนุมัติให้เขา้ร่วมประชุม หากเป็นกรณีการประชุม
ในลักษณะของคณะผู้แทนไทย จะตอ้งมีการประชุมเตรยีมการฝา่ยไทย 
เพื่อก าหนดทา่ทีในการประชุม 

 - นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 

5. จัดประชุมเตรียมการเพือ่ก าหนดท่าทีฝ่ายไทย โดยมีการรวบรวม
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ จากที่ประชมุมาจัดท าเป็นท่าทีฝา่ยไทย
ในการประชุมเจรจา 

5 - นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 

6.  ด าเนินการน าเสนอเร่ืองเพื่อขออนุมตัิการเดินทาง  
อนุมัติค่าใช้จ่ายและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการ 
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- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 
- ผูอ้ านวยการกอง 

 
7. เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ โดยรับมติที่ประชุม/ 
ท่าทีไทยที่ได้รับความเห็นชอบไปใช้ในการประชุมเจรจา 

2 - 5 - นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 

8. จัดท าสรุปผลการประชุมประกอบความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบ/พิจารณาสั่งการและรายงานคณะรัฐมนตรี กรณีเป็นการ
ประชุมระดับรัฐมนตรีหรือมีประเด็นส าคัญระดับนโยบาย 

5 - นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 
 
 
 

เสนอขอความเห็นชอบตอ่
ผู้บังคับบัญชา 

ในการเข้าร่วมประชุม/ 
ก าหนดองค์ประกอบคณะผู้แทนไทย 

จัดประชุมเตรียมการ 
เพื่อก าหนดทา่ทีไทย 

ขออนุมัติการเดินทางและค่าใชจ้่าย 
ในการเดินทาง 

ผู้บริหารระดับสูงให้ความเห็นชอบใน
การเข้าประชุม 

รายงานผลการประชุมเจรจาต่อ
ผู้บริหารระดับสูง/คณะรัฐมนตรี 

พิจารณาประเด็น/ 
ระเบียบวาระการประชุม 

รับหนังสือเชิญประชุม 

เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ/
เจรจาระหวา่งประเทศ 
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ขั นตอนการท างาน 
(Work Flows) 

ผังงาน 
(Flow Charts) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

9. แจ้งผลการประชุมใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
/ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามมติทีป่ระชุม 
 
 
 
 
 
 

 1 - นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 

 
6. ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

 (1) รับหนังสือจากหน่วยงานระดับกระทรวง และระดับกรมต่างๆ หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งจากหน่วยงานต่างประเทศ และองค์การระหว่างประเทศ เสนอประเด็นความร่วมมือ การให้ความ
ช่วยเหลือ หรือเสนอขอรับความช่วยเหลือจากไทย 
 (2) พิจารณาข้อเสนอในเบื้องต้น และท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาความเห็นของ
ส านักความร่วมมือระหว่างประเทศ ก่อนแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาให้ข้อคิดเห็นเพ่ือก าหนดท่าทีฝ่ายไทย 
ในกรณีที่มีการประชุม 
 (3) จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเตรียมการฝ่ายไทย ประกอบด้วย เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องเพ่ือ
พิจารณาพร้อมข้อคิดเห็นของฝ่ายเลขานุการ เพ่ือน าเสนอประธานคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง หรือผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณาก าหนดนัดประชุม 
 (4) ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ หรือประชุมระหว่างผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพร้อม
เอกสารประกอบการประชุม 
 (5) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะกรรมการและเลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการของที่ประชุม เพ่ือน าเสนอวาระ
ในการประชุม และให้ความเห็นต่อที่ประชุม หรือให้ข้อมูลเพ่ิมเติมในกรณีที่กรรมการ/ผู้แทน ขอทราบ
รายละเอียดซึ่งไม่ได้อยู่ในวาระการประชุม 
 (6) จัดท าสรุปผลการประชุมพร้อมมติที่ประชุมน าเสนอประธานกรรมการ และ/หรือ ผู้บริหาร
ระดับสูงเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบการก าหนดท่าทีไทย ก่อนแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่
ประชุม 
 (7) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการฯ / การประชุมเตรียมการฝ่ายไทย และแจ้งเวียน
กรรมการ/ ผู้แทน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 (8) จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติองค์ประกอบคณะผู้แทนไทย 
 (9) จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาแต่งตั้งผู้แทนเข้าร่วมการประชุม/เจรจา 

 
กรณีการเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ ณ ประเทศไทย 
 ด้านพิธีการ 
 1) จัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม/รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคม 
แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติให้กระทรวงคมนาคมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม และอนุมัติคณะผู้แทนไทยเข้าร่วม
ประชุม ตามนัยข้อ 19(2) แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 

แจ้งผลการประชุมแก ่
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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 2) จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองบริหารการคลังเพ่ือพิจารณาค าขอเบิกค่าใช้จ่าย ก่อน
ผู้อ านวยการกองการต่างประเทศอนุมัติค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดประชุม/เจรจา และลงนามในสัญญายืมเงิน
ทดรองราชการ ทั้งนี้ โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม จากงบรายจ่ายอ่ืน 
รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุมนานาชาติ  
 3) จัดท าบันทึกเสนอกองบริหารการคลังด าเนินการจัดซื้อของขวัญส าหรับมอบให้แก่คณะผู้แทน
ต่างประเทศ 
 4) กรณีการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระดับรัฐมนตรี ต้องเสนอนายกรัฐมนตรีเพ่ืออนุมัติ จัดท า
หนังสือเชิญนายกรัฐมนตรีเป็นประธานกล่าวเปิดการประชุม (แล้วแต่กรณี) 
 5) กรณีการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระดับเจ้าหน้าที่อาวุโสที่มีล าดับความส าคัญสูง/ประชุม
ร่วมกับองค์การระหว่างประเทศ จัดท าหนังสือเชิญรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมเป็นประธานกล่าวเปิดการ
ประชุม 
 6) จัดท าใบแถลงข่าว แจ้งกองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวการเป็นเจ้าภาพจัดการ
ประชุมและเชิญผู้สื่อข่าวเข้าร่วมพิธีเปิดการประชุม 
 7) จัดหาสถานที่ส าหรับการประชุม 
 8) จัดเตรียม/เช่า ยานพาหนะส าหรับคณะผู้แทนที่เข้าร่วมการประชุม (กรณีประชุมระดับ
เจ้าหน้าที่อาวุโส และระดับรัฐมนตรี) 
 9) การจัดเลี้ยงอาหารว่าง อาหารกลางวัน และอาหารค่ า 
 10) เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร / เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 11) จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
 12) จัดเตรียมการลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการประชุม 
 13) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ประสานงาน (Liaison) ประจ าคณะผู้แทน (กรณีประชุมระดับเจ้าหน้าที่
อาวุโส และระดับรัฐมนตรี) 
 ด้านสารัตถะ 
 1) จัดท าค ากล่าวเปิดการประชุมส าหรับประธานในพิธีเปิดการประชุม และหัวหน้าคณะผู้แทนไทย 
 2) จัดท าประเด็นการหารือ (talking point) /ประเด็นส าหรับการท า intervention ส าหรับ
หัวหน้าคณะผู้แทนไทย 
 3) จัดท ารายงานการประชุม กรณีประชุมระดับรัฐมนตรี น ากราบเรียนนายกรัฐมนตรี/
คณะรัฐมนตรีเพ่ือทราบผลการประชุม 

 
กรณีการประชุมระหว่างประเทศ ณ ต่างประเทศ 
 ด้านพิธีการ 
 1) จัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม / รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคม 
แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติคณะผู้แทนไทยเดินทางเข้าร่วมการประชุมตามนัยข้อ 14(2) แห่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 
 2) จัดท าบันทึกเสนออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปร่วมการประชุม / เจรจาระหว่างประเทศ 
โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณหมวดรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุมนานาชาติของส านักงาน
ปลัดกระทรวงคมนาคม 
 3) จัดท าบันทึกเสนอกองบริหารการคลังด าเนินการจัดซื้อของขวัญส าหรับมอบให้แก่คณะผู้แทน
ต่างประเทศ (เฉพาะบางการประชุม) 
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 4)  จองบัตรโดยสารเครื่องบิน ส ารองห้องพักให้แก่คณะผู้แทนไทย 
 5) จัดท าบันทึกส่งหลักฐานค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุมแล้วแต่กรณี 
ถึงผู้อ านวยการกองบริหารการคลังเพ่ือพิจารณาก่อนผู้อ านวยการกองการต่างประเทศพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 ด้านสารัตถะ 
 1) จัดท าค ากล่าวส าหรับหัวหน้าคณะผู้แทนไทย 
 2) จัดท าประเด็นการหารือ (talking point) / ประเด็นส าหรับการท า intervention ส าหรับ
หวัหน้าคณะผู้แทนไทย 
 3) บางการประชุมต้องรับรองเอกสารผลลัพธ์การประชุม ต้องเสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรีก่อนเข้าร่วมการประชุม 
 4) เข้าร่วมประชุม/เจรจาในฐานะผู้แทนไทย รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเลขานุการของคณะ
ผู้แทนไทย 
 5) จัดท าบันทึกรายงานผลการประชุมเสนอต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูง เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ
ไปยังหน่วยงานในสังกัดด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 6) จัดท ารายงานการประชุม กราบเรียนนายกรัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
1. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 รับหนังสือเชิญประชุมจาก
หน่วยงานตา่งประเทศและ/หรือ 
กต. 

ได้รับหนังสือเชิญประชุม
และเอกสารแนบครบถว้น 

นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 

2. 2 พิจารณาระเบียบวาระการประชุม/ 
ประเด็นที่จะพิจารณาในการ
ประชุมเบื้องต้น 

รวบรวมข้อมูลความเป็นมา 
สถานะล่าสุด ความจ าเป็น
ในการเข้าร่วมประชุม เสนอ
ที่ประชุมทราบ กอ่น
พิจารณารายละเอียดต่อไป 

- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ/ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 
- ผู้อ านวยการกอง* 

3. 
 
 
 

 เสนอขอความเห็นชอบตอ่ผู้บริหาร
ระดับสูงของ คค. ในการส่งผู้แทน 
คค. หรือหน่วยงานในสังกัดเข้าร่วม
ประชุม  

ระบุเหตุผลและความจ าเป็น
เบื้องต้นในการพิจารณาเข้า
ร่วมประชุม 

- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 

4. 
 
 
 

 หลังการอนุมัติให้เข้าร่วมประชุม 
กรณีลักษณะของคณะผู้แทนไทย 
จะต้องมีการประชุมเตรียมการฝ่าย
ไทย เพื่อก าหนดท่าทีในการประชุม 

รวบรวมความคิดเห็นและ
ข้อมูลเบื้องต้นจากหนว่ยงาน
เพื่อเตรียมจัดท าเป็นท่าที่
เสนอที่ประชุมพิจารณา 

- นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 

5. 5 จัดประชุมเตรียมการเพื่อก าหนด
ท่าทีฝ่ายไทย  

หน่วยงานที่เกีย่วข้องเข้าร่วม
ประชุม พร้อมรวบรวมความ
คิดเห็นและข้อเสนอแนะของ
ที่ประชุมจัดท าเป็นท่าทกีาร
ประชุม 

- นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 

6. 
 
 
 
 

 
2 

ด าเนินการน าเสนอเร่ืองเพื่อขอ
อนุมัติการเดินทาง  
อนุมัติค่าใช้จ่ายและอื่นๆ ที่
เกี่ยวขอ้งกับการเดินทางไปราชการ 

อนุมัติการเดินทางและ
อนุมัติค่าใช้จ่ายทันเวลา 
และเป็นไปตามระเบียบการ
เดินทางไปราชการฯ 

- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 
- ผู้อ านวยการกอง 

 
7. 
 

 2 - 5 เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ  
 

- เตรียมเอกสารการประชุม
ที่เกี่ยวขอ้งให้ครบถ้วน 
- บันทึกผลการประชุม/
เจรจาให้ครอบคลุมทุก
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

- นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 

8. 
 
 
 
 
 

5 จัดท าสรุปผลการประชุมประกอบ
ความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบ/พิจารณาสั่งการและรายงาน
คณะรัฐมนตรี กรณีเป็นการประชุม
ระดับรัฐมนตรีหรือมีประเด็นส าคัญ
ระดับนโยบาย 

- รายงานผลการประชุมที่
เกี่ยวขอ้งกับ คค. เสนอ
ผู้บังคับบัญชา/รายงาน
คณะรัฐมนตรี เพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้องน าไป
ปฏิบัติได้ 

- นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 

เสนอขอความเห็นชอบตอ่
ผู้บังคับบัญชา 

ในการเข้าร่วมประชุม/ 
ก าหนดองค์ประกอบคณะผู้แทนไทย 

จัดประชุมเตรียมการ 
เพื่อก าหนดทา่ทีไทย 

ขออนุมัติการเดินทางและค่าใชจ้่าย 
ในการเดินทาง 

ผู้บริหารระดับสูงให้ความเห็นชอบใน
การเข้าประชุม 

รายงานผลการประชุมเจรจาต่อ
ผู้บริหารระดับสูง/คณะรัฐมนตรี 

พิจารณาประเด็น/ 
ระเบียบวาระการประชุม 

รับหนังสือเชิญประชุม 

เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 



๙ 

 

9. 
 
 
 

1 แจ้งผลการประชุมให้หนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 
/ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตาม
มติที่ประชุม 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
รับทราบผลการประชุม/มติ
ที่ประชุม และสามารถ
น าไปสู่การปฏบิัติได้ 

- นักวิชาการขนส่ง 
ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการ 
- นักวิชาการขนส่ง 
ช านาญการพิเศษ 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

 กองการต่างประเทศ ประเมินผลการด าเนินการตามผลของตัวชี้วัดกระบวนการ เรื่องระดับความส าเร็จ
ของการประชุม/เจรจาระหว่างประเทศท่ีกระทรวงคมนาคมเป็นหน่วยงานหลัก ในทุกๆ 6 เดือน และยังติดตาม
ประเมินผลจากการทีห่น่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถน าผลการประชุมไปใช้ในการอ้างอิง หรือน าไปท าให้เกิดการ
ใช้ได้จริง 

9. เอกสารอ้างอิง 

 9.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ
  ทางราชการ พ.ศ. 2524 
 9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
 9.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
  พ.ศ. 2549 
 9.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 9.5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 

แจ้งผลการประชุมแก ่
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 



๑๐ 

 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
และการจัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๔ 
 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัด การประชุม
ของทางราชการ คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔” 
 
 ข้อ ๒๑ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๒๔ เป็นต้นไป 
 
 ข้อ ๓ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการทุกประเภทและลูกจ้างของส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึง
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
รัฐสภากับข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่น ซึ่งมี
กฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
 
 ข้อ ๔ ให้ยกเลิกระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วใน
ระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 
 ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
 “การเดินทางไปราชการ” หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมในต่างประเทศและ
การประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับ
ราชการประจ าในต่างประเทศ และการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดู
งาน ณ ต่างประเทศ 
 “การประชุมในประเทศ” หมายความรวมถึง การสัมมนาการประชุมที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และการ
ฝึกอบรมด้วย แต่ไม่รวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว่างส่วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ 
 “การประชุมในต่างประเทศ” หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน การเจรจา
ธุรกิจ และการปฏิบัติงานอ่ืนใดด้วย 
 “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมซึ่งองค์การระหว่างประเทศจัดให้มีข้ึน และให้
หมายความรวมถึงการประชุมที่รัฐบาลของประเทศหนึ่งประเทศใดจัดขึ้น โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้า
ร่วมประชุมด้วย 
 “องค์การระหว่างประเทศ” หมายความรวมถึงองค์การระหว่างรัฐบาลและองค์การเอกชนระหว่าง
ประเทศด้วย 
 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๙๘/ตอนท่ี ๒๐๐/ฉบับพิเศษ หน้า ๕/๗ ธนัวาคม ๒๕๒๔ 
  



๑๒ 

 

 “รัฐมนตรีเจ้าสังกัด” หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีว่าการทบวง และหมายความ
รวมถึงนายกรัฐมนตรีในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาส านักนายกรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีในฐานะเป็น
ผู้บังคับบัญชาส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมและไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวงด้วย 
 “ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีและปลัดกระทบวงด้วย 
 “อธิบดี” หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นกรมด้วย แต่ไม่
รวมถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง 
 “หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมซึ่งข้ึนตรงต่อ
นายกรัฐมนตรี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง 
 “ผู้แทนรัฐบาล” หมายความว่า บุคคลซึ่งรัฐบาลไทยแต่งตั้งให้ไปประชุมในประเทศหรือต่างประเทศใน
นามรัฐบาล 
 “คณะผู้แทน” หมายความว่า คณะบุคคลซึ่งเดินทางไปร่วมประชุมในประเทศหรือต่างประเทศ โดยมีผู้
ร่วมคณะคนหนึ่งท าหน้าที่เป็นหัวหน้าคณะ 
 
 ข้อ ๖ ในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ หรือการจัดการประชุมตามระเบียบนี้ ซึ่งมีค่าใช้จ่าย
ที่จะต้องเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดของทางราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาในด้านการเงินก่อน
ด้วย 
 
 ข้อ ๗ ในกรณีท่ีมีข้อสงสัยว่าองค์การใดจะเป็นองค์การระหว่างประเทศตามระเบียบนี้หรือไม่ก็ดี การเข้า
ร่วมประชุมเรื่องใดเป็นการเข้าร่วมประชุมในระดับผู้แทนรัฐบาล หรือคณะผู้แทนรัฐบาลก็ดี ให้กระทรวงการ
ต่างประเทศเป็นผู้วินิจฉัย  
 
 ข้อ ๘ การเดินทางไปราชการของนายกรัฐมนตรีทุกกรณี ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกรัฐมนตรี 
 
 ข้อ ๙ ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือผู้มีอ านาจตามระเบียบนี้ ได้มีค าสั่งให้ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้ใด
เดินทางไปราชการ ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชาได้อนุมัติการเดินทางตามค าสั่งนั้น และให้ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น
รายงานผู้มีอ านาจตามระเบียบนี้ทราบด้วย 
 
 ข้อ ๑๐ ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 การตีความและวินิจฉัยปัญหาตามวรรคหนึ่ง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็น จาก
คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๓ 

 

หมวด ๑ 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ส่วนที่ ๑ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 ข้อ ๑๑ ภายใต้บังคับข้อ ๑๒ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ การเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักร 
 (๑) นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล ส าหรับการเดินทางของข้าราชการการเมือง ทุกต าแหน่ง 
นอกจากรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง 
รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
 (๒) รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส าหรับการเดินทางของปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง เลขานุการ
รัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
 (๓) ปลัดกระทรวง ส าหรับการเดินทางของอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการและลูกจ้างทุกต าแหน่ง
ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง ส านักงานปลัดทบวง และส านักงานเลขานุการ รัฐมนตรี เว้นแต่ข้าราชการ
การเมือง 
 (๔) อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้าง ทุกต าแหน่งใน
สังกัด 
 (๕) ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างในราชการบริหาร ส่วนภูมิภาคใน
จังหวัดนั้นทุกต าแหน่ง 
 ผู้มีอ านาจตามข้อนี้ จะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้ผู้ด ารงต าแหน่งใด ๆ เป็นผู้อนุมัติ
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแทนก็ได้ 
 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงรัฐมนตรีประจ า
ส านักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง และรัฐมนตรีช่วย ว่าการทบวง ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้เดินทาง แต่ให้รายงานนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด แล้วแต่กรณี เพื่อทราบก่อนการ
เดินทางด้วย 
 
 ข้อ ๑๒ ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของข้าราชการทหาร และข้าราชการ
ฝ่ายตุลากร ให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหมหรือกระทรวงยุติธรรมก าหนด แล้วแต่กรณี 
 

ส่วนที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 ข้อ ๑๓ ภายใต้บังคับข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
 (๑) นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล ส าหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวง รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง และข้าราชการการเมืองทุกต าแหน่ง 
นอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
 (๒) รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส าหรับการเดินทางของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วย ว่าการทบวง 
ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
 (๓) ปลัดกระทรวง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกต าแหน่งในสังกัดกระทรวงหรือ
ทบวง 



๑๔ 

 

 (๔) หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง ส าหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกต าแหน่งซึ่งเป็น
ผู้ใต้บังคับบัญชา เว้นแต่ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
 ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศของข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน ให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือผู้ที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัดมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 ข้อ ๑๔ การเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทนรัฐบาลหรือ คณะผู้แทน ให้
ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 (๑) นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล ส าหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาล หรือ คณะผู้แทนรัฐบาล 
เพ่ือเข้าร่วมการประชุมในระดับรัฐมนตรี 
 (๒) รัฐมนตรีเจ้าสังกัดส าหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพ่ือ เข้าร่วมการ
ประชุมในระดับต่ ากว่ารัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 
 ส าหรับการเดินทางเป็นคณะตาม (๒) ถ้าคณะผู้แทนประกอบด้วยข้าราชการหรือลูกจ้างสังกัดหลาย
กระทรวง ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องในการเดินทางครั้งนั้นเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางของผู้แทน
ทั้งคณะ แต่ต้องไดรับความยินยอมจากผู้บังคับบัญชาของข้าราชการหรือลูกจ้างตามข้อ ๑๓ ซึ่งรวมอยู่ในคณะ
ผู้แทนนั้นก่อน 
 ข้อ ๑๕๒ (ยกเลิก) 
 ข้อ ๑๖ การเดินทางไปราชการต่างประเทศรวมทั้งการไปราชการในเขตอาณาของข้าราชการซึ่งมี
ต าแหน่งประจ าในต่างประเทศ และของลูกจ้างส่วนราชการในต่างประเทศ ผู้มีอ านาจตามข้อ ๑๓ จะมอบหมาย
หรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้หัวหน้าคณะทูต ผู้แทนถาวรประจ าองค์การสหประชาชาติ หรือหัวหน้า
ส านักงานในต่างประเทศ เป็นผู้อนุมัติการเดินทางก็ได้ 
 การเดินทางข้ามแดนเพ่ือไปราชการในต่างประเทศซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทย ให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดในจังหวัดที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น มีอ านาจอนุมัติให้ข้าราชการในราชการบริหาร ส่วนภูมิภาค
และลูกจ้างในจังหวัด ไปราชการในประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๗ วัน ในกรณีที่ผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นว่าการ
เดินทางดังกล่าวอาจเป็นปัญหาเกี่ยวกับความเหมาะสมทางด้านนโยบายต่างประเทศของรัฐบาล ให้หารือ
เอกอัครราชทูตไทยซึ่งประจ าอยู่ในประเทศนั้นก่อน 
 การเดินทางข้ามแดนเพ่ือไปราชการในต่างประเทศ ซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทยของข้าราชการใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ที่ไปปฏิบัติงานประจ าในจังหวัดซึ่งมีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ตามข้อ ๑๓ จะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติการเดินทางก็ได้ 
ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตามวรรคสองโดยอนุโลม 

หมวด ๒ 
การขออนุมัติจัดการประชุมและเข้าร่วมการประชุมในประเทศ 

 ข้อ ๑๗ ส่วนราชการจะจัดการประชุมหรือร่วมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมได้เฉพาะกรณี ที่การประชุม
นั้นเป็นประโยชน์แก่ราชการในหน้าที่ของส่วนราชการนั้น 
 
๒ ข้อ ๑๕ ยกเลิกโดยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ ทางราชการ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ข้อ ๑๘ การจัดการประชุมซึ่งไม่ใช่การประชุมระหว่างประเทศ ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่อง 
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติส าหรับการประชุมที่เป็นงานประจ า แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นว่าการ
ประชุมดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ 
 การอนุมัติตามวรรคหนึ่ง จะอนุมัติเป็นการเฉพาะคราวหรืออนุมัติเป็นหลักการก็ได้ 



๑๕ 

 

 
 ข้อ ๑๙ การร่วมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศ และการแต่งตั้งผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทน
รัฐบาล หรือคณะผู้แทนเพ่ือเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็น ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 (๑) นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลส าหรับการจัดการประชุมและการแต่งตั้งผู้แทนรัฐบาลหรือ
คณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วมประชุมในระดับรัฐมนตรี 
 (๒) รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ส าหรับการจัดการประชุมและการแต่งตั้งผู้แทนรัฐบาลหรือ คณะผู้แทนรัฐบาล
เพ่ือเข้าร่วมการประชุมในระดับต่ ากว่ารัฐมนตรี หรือคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 
 
 ข้อ ๒๐ เมื่อกระทรวง ทบวง กรมใด เห็นว่าการประชุมที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจัดหรือร่วมจัดขึ้น
เกี่ยวขอ้งกับงานในหน้าที่ของกระทรวง ทบวง กรมนั้น อาจส่งข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเกี่ยวข้อง เข้าร่วมการ
ประชุมนั้นได้ตามความจ าเป็น แต่ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๑๑ 
 

บทเฉพาะกาล 
 ข้อ ๒๑ ส่วนราชการใดได้รับอนุมัติในหลักการจากคณะรัฐมนตรีให้จัดการประชุมได้ก่อนวันที่ระเบียบนี้
ใช้บังคับ ก็ให้ปฏิบัติตามมติของคณะรัฐมนตรีดังกล่าวต่อไปได้ 
 
 

                                   ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๒๔ 
    พลเอก ป. ติณสูลานนท์ 

    นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๒๕๓ 
 

 

 

 

 

 

๓ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๙/ตอนที่ ๓๖/หนา้ ๘/๓ เมษายน ๒๕๓๕ 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

 โดยที่เป็นการสมควรปรบัปรุงหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ให้เหมาะสมยิง่ขึ้น 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 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 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบบัที่แก้ไขเพ่ิมเติม กระทรวงการคลังจึงก าหนดระเบียบไว ้ดังต่อไปนี ้
 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทาง 
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐” 
 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคับตั้งแตว่ันถัดจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
 (๑) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 (๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 (๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 (๔) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๓๖ 
 (๕) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 (๖) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 (๗) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๔๑ 
 (๘) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 (๙) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลีย้งเดนิทางและค่าเช่าที่พักในการเดนิทาง
ไปราชการ (ฉบับที ่๙) พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 (๑๐) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเดนิทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทาง      
พ.ศ. ๒๕๓๓ 



๑๗ 

 

 (๑๑) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการใช้ยานพาหนะส่วนตวัเดนิทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 (๑๒) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการใช้ยานพาหนะส่วนตวัเดนิทางไปราชการ 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 (๑๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการใช้ยานพาหนะส่วนตวัเดนิทางไปราชการ 
(ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 (๑๔) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าเครื่องแตง่ตัวข้าราชการที่เดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชัว่คราว พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 (๑๕) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าเครื่องแตง่ตวัข้าราชการที่เดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชัว่คราว (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 (๑๖) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการย้ายถิน่ที่อยู่ของขา้ราชการ 
หรือลูกจา้งในกรณีคู่สมรสหรือบตุรเดินทางกลบัประเทศไทยก่อน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
 ข้อ ๔ ในระเบียบนี ้
 “ค่าเช่าที่พัก” หมายความวา่ ค่าใช้จ่ายในการเช่าหอ้งพกัในโรงแรมหรือที่พักแรม 
 “ยานพาหนะประจ าทาง” หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าดว้ย 
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าดว้ยการเดนิเรือในนา่นน้ าไทย และ 
ให้หมายความรวมถงึยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนสง่แกบุ่คคลทัว่ไปเปน็ประจ าโดยมีเสน้ทาง 
อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 “พาหนะส่วนตัว” หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรอืรถจักรยานยนต์สว่นบุคคล 
ซึ่งมิใชข่องทางราชการ ทั้งนี ้ไมว่่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรอืไมก่็ตาม 
  “พ.ข.ต.” หมายความวา่ เงนิเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึง่มีต าแหนง่หน้าที่ประจ า 
อยู่ในต่างประเทศตามระเบยีบว่าด้วยการจ่ายเงินเพิ่มพิเศษส าหรับขา้ราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ า 
อยู่ในต่างประเทศ  

 
 ข้อ ๕ การอนมุัตริะยะเวลาเดินทางไปราชการ ให้ผู้มีอ า นาจอนมุัตติามระเบียบ 
ส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการอนุมตัิให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 
อนุมตัิระยะเวลาเดินทางล่วงหนา้หรอืระยะเวลาหลงัเสร็จสิ้นการปฏิบตัิราชการได้ตามความจ าเปน็ 
และเหมาะสม 
 กรณีผู้เดินทางไปราชการไดร้ับอนมุัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้นแล้ว 
ให้ขออนุมัตริะยะเวลาดงักลา่วจากผูม้ีอ านาจตามวรรคหนึ่งดว้ย 
 การอนุมตัิระยะเวลาในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้อนุมตัิระยะเวลา 
ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริม่ปฏิบัตริาชการ และอนมุัตริะยะเวลาเดินทางกลบัหลงัเสร็จสิ้นการปฏิบตัิ
ราชการภายในก าหนดเวลาตามบัญชหีมายเลข ๑ ท้ายระเบียบนี ้
 
 ข้อ ๖ ในกรณีที่ส่วนราชการใดไม่สามารถปฏิบตัิตามระเบียบนีไ้ด้ ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลงั 



๑๘ 

 

 ข้อ ๗ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

หมวดที ่๑ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 ข้อ ๘ ให้ผู้เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบกิค่าใชจ้่ายไดต้ามบัญชีทา้ยระเบียบ 
ดังต่อไปนี ้
 (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบกิตามบัญชหีมายเลข ๒ 
 (๒) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามบัญชหีมายเลข ๓ 
 (๓) ค่าขนยา้ยสิ่งของส่วนตวัในการเดินทางไปราชการประจ า ให้เบิกตามบัญชหีมายเลข ๔ 
 การเดินทางไปราชการในทอ้งที่ที่มีคา่ครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งทอ่งเที่ยว ให้หัวหน้า 
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนมุัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสงูกว่าอตัราที่ก าหนด 
เพิม่ขึ้นอกีไมเ่กินร้อยละยี่สบิห้า 
 ผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข ๕ ท้ายระเบียบนี ้ให้เบิกค่าเช่าที่พักเทา่ที่จ่ายจรงิ 
ตามความจ าเปน็ เหมาะสมและประหยัด 
 
 ข้อ ๙ การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกคา่พาหนะได ้
เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยดั ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดนิทาง 
การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ให้เบกิค่าพาหนะเดนิทางไดเ้ท่าที่จ่ายจริงไมเ่กินอตัราที่ 
คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเปน็ที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงนิ 
ค่าพาหนะเกนิกว่าอตัราทีค่ณะกรรมการควบคมุการขนส่งทางบกกลางก าหนด ก็ใหเ้บิกค่าพาหนะ 
เดินทางได้เทา่ที่จ่ายจรงิ 
 การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบกิค่าพาหนะเดนิทางได้เท่าทีจ่่ายจริง ส าหรบัการเดินทาง 
โดยรถดว่นหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที ่๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหนง่ 
ระดบั ๖ ขึ้นไป หรือต าแหนง่ที่เทียบเทา่ หรือขา้ราชการตุลาการซึง่รับเงนิเดอืนชัน้ ๑ ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชัน้ ๒ ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท 
นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือขา้ราชการต ารวจซึง่มียศพันต ารวจโทขึน้ไป 
 
 ข้อ ๑๐ การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวดั ระหวา่งสถานที่อยู่ ที่พัก 
หรือสถานทีป่ฏิบัตริาชการกบัสถานียานพาหนะประจ าทางหรอืสถานที่จดัพาหนะทีต่อ้งใช้ 
ในการเดินทางไปยังสถานทีป่ฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จา่ยจริง แตไ่ม่เกินอตัรา 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 ข้อ ๑๑ การใช้พาหนะสว่นตัวเดินทางไปราชการ ให้เบกิเงินชดเชยเปน็ค่าพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจา่ยให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซึ่งเปน็เจา้ของหรือผูค้รอบครองแลว้แตก่รณีในอตัรา 
ต่อ ๑ คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยใหค้ านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงนิชดเชย 
ตามเสน้ทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดนิทางไดโ้ดยสะดวกและปลอดภัย 
ในกรณีที่ไม่มีเสน้ทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเสน้ทางของหน่วยงานอืน่ที่ตดัผ่าน 



๑๙ 

 

เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นตน้ และในกรณีทีไ่มม่ีเสน้ทางกรมทางหลวงและของหนว่ยงานอื่น 
ให้ผู้เดนิทางเป็นผูร้ับรองระยะทางในการเดินทาง 
 

หมวดที ่๒ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 ข้อ ๑๒ ให้ผู้เดนิทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวเบกิค่าใช้จ่ายได้ตามบญัชีท้ายระเบียบนี้ 
ดังต่อไปนี ้
 (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือคา่อาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษีและคา่บรกิารทีโ่รงแรม ภัตตาคาร 
หรือรา้นคา้เรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตลด็และค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ให้เบิกตามบญัชีหมายเลข ๖ 
 (๒) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกเท่าทีจ่่ายจริง แตไ่ม่เกินอตัราตามบัญชหีมายเลข ๗ 
ผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข ๕ ท้ายระเบียบนี ้ให้เบิกค่าเช่าที่พักเทา่ที่จ่ายจรงิ 
ตามความจ าเปน็ เหมาะสมโดยประหยดั  
 
 ข้อ ๑๓ ผู้เดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางส าหรบั 
คู่สมรสตามมาตรา ๕๕ แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าพาหนะเดินทางของคู่สมรสได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
ค่าเช่าที่พักของผู้เดนิทางและคู่สมรสให้เบกิได้เท่าที่จา่ยจริงในอตัราค่าเชา่ห้องพักคู่ 
ไม่เกนิคนละรอ้ยละเจด็สิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดยีวที่ผู้เดนิทางมีสิทธิจะพึงไดร้ับ 
ในกรณีที่ผู้เดินทางมตี าแหนง่ตามที่ก าหนดในบญัชีหมายเลข ๕ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พักของ 
คู่สมรสของบคุคลดังกลา่ว 
 
 ข้อ ๑๔ ให้ผู้เดนิทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวเบกิค่ารบัรองในการเดนิทางไปราชการ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้
 ๑) ผู้เดินทางซึง่ด ารงต าแหนง่ดังต่อไปนี้ ให้เบิกเงนิคา่รับรองได้เท่าที่จ่ายจริง 
  (ก) ประธานองคมนตรี หรือองคมนตร ี
  (ข) นายกรฐัมนตร ีรองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตร ี
  (ค) ประธาน หรือรองประธานของสภาซึง่เปน็องค์กรนติิบัญญตัิ 
  (ง) ประธาน ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์ 
 (๒) ผู้เดินทางนอกจากที่กลา่วใน (๑) ให้เบิกค่ารบัรองได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งในกรณีเดินทาง 
ไปราชการเปน็คณะหรือเดนิทางไปราชการคนเดียว ไม่เกินอตัรา ดังต่อไปนี ้
  (ก) กรณีเดนิทางไมเ่กิน ๑๕ วัน ไม่เกนิ ๖๗,๐๐๐ บาท 
  (ข) กรณีเดินทางเกนิ ๑๕ วนั ไม่เกนิ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 (๓) การเดินทางไปราชการท่ีจะเบิกค่ารบัรองตาม (๒) ได ้ต้องเปน็การเดนิทางกรณีใดกรณหีนึง่ 
ดังต่อไปนี ้
  (ก) เป็นผู้เดินทางไปเขา้รว่มประชมุระหว่างประเทศในฐานะผูแ้ทนรัฐบาล ผู้แทนรัฐสภา 
หรือผูแ้ทนสว่นราชการ แต่ไม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
  (ข) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธรุกิจ เจรจากูเ้งินหรือขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 



๒๐ 

 

ในฐานะผู้แทนรฐับาลไทย 
  (ค) เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมประชุมเกีย่วกับความร่วมมือระหว่าง 
หนว่ยงานของรัฐบาลไทยกบัหนว่ยงานตา่งประเทศ 
  (ง) เป็นผู้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทตูสันถวไมตรหีรือในฐานะแขกของ 
รัฐบาลต่างประเทศ 
  (จ) เป็นผู้เดินทางไปร่วมในงานรฐัพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
   (ฉ) เป็นผู้เดินทางไปจดังานแสดงสินคา้ไทย หรือสง่เสรมิสินค้าไทยในต่างประเทศ 
หรือส่งเสริมการลงทุนของตา่งประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 
  ช) เป็นผู้เดินทางไปเผยแพรศ่ิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 
 
 ข้อ ๑๕ ให้ผูเ้ดนิทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวเบกิค่าใช้จ่ายอืน่ที่จ าเปน็ต้องจา่ย 
เนื่องในการเดนิทางไปราชการตามเงือ่นไขที่กระทรวงการคลังก าหนดไดเ้ท่าที่จ่ายจริง 
 ข้อ ๑๖ ผู้เดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยได้รับความช่วยเหลือจากตา่งประเทศ 
หรือจากหน่วยงานใด ๆ น้อยกว่าสิทธิที่พึงได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง 
ไปราชการให้เบกิค่าใช้จ่ายสมทบได ้ดังต่อไปนี ้
 (๑) ค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าโดยสารเครือ่งบนิให้เบกิ 
ค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ ได้ตามสิทธิของผู้เดนิทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสาร 
เครื่องบินไป - กลับแล้ว ให้งดเบิกเงนิสมทบค่าโดยสารเครื่องบิน แมค้วามชว่ยเหลือนั้นชัน้ที่นัง่ 
จะต่ ากว่าสิทธิที่พึงไดร้ับ และกรณไีดร้ับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเทีย่วเดียว ให้เบิก 
ค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชัน้เดียวกบัที่ได้รับความชว่ยเหลอื แตต่้องไม่สูงกว่าสิทธิ 
ที่พึงไดร้ับ 
 (๒) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณทีี่ไม่ได้รบัความชว่ยเหลอืค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกเบี้ยเลี้ยง 
เดินทางไดต้ามสิทธิของผู้เดนิทาง กรณีที่ไดร้ับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง หรือผู้ใหค้วามช่วยเหลือ 
จัดเลีย้งอาหารให ้ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังต่อไปนี ้
  (ก) ถ้าได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบกิสมทบเฉพาะสว่นทีข่าด 
ซึ่งเมื่อรวมกบัค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางทีไ่ดร้ับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกนิสิทธิที่พึงได้รบั 
  (ข) ถ้าผู้ให้ความช่วยเหลือจดัเลี้ยงอาหารทุกมือ้ ให้งดเบกิค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที ่
จัดเลี้ยงอาหาร ๒ มื้อ ให้เบกิไดไ้ม่เกิน ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดนิทางเหมาจ่าย และกรณ ี
จัดเลี้ยงอาหาร ๑ มื้อ ให้เบกิไดไ้ม่เกิน ๒ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดนิทางเหมาจ่าย 
 (๓) ค่าเช่าที่พัก กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าเชา่ทีพั่กให้ ให้เบิกค่าเช่าที่พักไดต้ามสิทธิ 
ของผู้เดินทาง กรณไีดร้ับความช่วยเหลือคา่เช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พงึได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด 
ตามจ านวนที่ได้จ่ายจริง ซึ่งเมื่อรวมกับค่าเชา่ที่พักที่ได้รบัความช่วยเหลือแล้วจะตอ้งไม่เกินสิทธิ 
ที่พึงไดร้ับ และกรณีที่ผู้ใหค้วามชว่ยเหลอืจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
 (๔) ค่าเครือ่งแตง่ตวั กรณีไม่ไดร้ับความช่วยเหลือคา่เครื่องแต่งตวั ให้เบิกคา่เครื่องแตง่ตวั 
ไดต้ามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีไดร้ับความช่วยเหลือคา่เครื่องแตง่ตวัต่ ากว่าสิทธทิี่พึงไดร้ับ ให้เบิก 
ค่าเครือ่งแตง่ตวัสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อรวมกบัคา่เครื่องแต่งตัวทีไ่ดร้ับความช่วยเหลอืแลว้ 
จะต้องไมเ่กินสิทธิที่พึงไดร้ับ 



๒๑ 

 

 (๕) ค่ารับรอง ให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รบัเงนิค่ารับรองตาม ข้อ ๑๔ 
 (๖) ค่าพาหนะเดินทางไปกลบัระหว่างสถานที่อยู ่ที่พัก หรือสถานทีป่ฏิบัตริาชการกบั 
สถานียานพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดนิทางไปราชการ กรณีทีม่ิไดร้ับความช่วยเหลือ 
ให้เบิกไดต้ามสิทธ ิกรณไีดร้บัความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนทีข่าด 
ตามจ านวนที่ได้จ่ายจริง รวมแล้วต้องไมเ่กินกวา่สิทธิทีพึ่งได้รบั 
 การเดินทางเพ่ือดูงาน ให้เบกิค่าใช้จ่ายสมทบตามวรรคหนึ่งได ้แต่ทั้งนี ้ต้องไม่เกินวงเงิน 
ที่ได้รบัความชว่ยเหลือ  
 
 ข้อ ๑๗ ให้หัวหนา้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาให้ผู้เดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชัว่คราวเบิกคา่เช่าที่พักไดเ้ท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยดั หรือ 
จะเบิกตามสิทธขิองตนก็ได้ในกรณี ดังต่อไปนี ้
 (๑) การตามเสด็จพระบรมวงศานวุงศ์ หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะ 
ที่ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข ๕ ซึ่งมีสิทธิเบิกคา่เช่าที่พักไดเ้ท่าที่จ่ายจริง 
 (๒) การเดินทางไปปฏิบตัิภารกิจรว่มกบัหวัหน้าคณะผู้ด ารงต าแหนง่ระดบั ๙ ขึ้นไป 
หรือเทียบเท่า ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิทธขิองหัวหนา้คณะนัน้ 
 (๓) การเดินทางไปประชุมระหวา่งประเทศ การเจรจาธรุกิจ หรือปฏิบัตหินา้ที่อย่างอื่น 
ซึ่งหน่วยงานที่เชิญหรือประเทศเจ้าภาพก าหนดให้ผู้เดนิทางพักแรมในสถานทีท่ี่จัดเตรียมไว้ให้ 
หรือส ารองที่พักใหซ้ึ่งมิใช่กรณีที่ส่วนราชการหรือผู้เดินทางร้องขอหรือกระท าการใด ๆ เพื่อให้ 
หนว่ยงานที่เชิญหรือประเทศเจ้าภาพก าหนดที่พัก หรือจัดเตรียมที่พักตามความต้องการของ 
ส่วนราชการหรือผู้เดินทาง 
 (๔) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณ์ไมป่ลอดภัย ยากจน ทุรกนัดาร หรืออยู่ในช่วง 
ฤดูกาลท่องเที่ยวหรือสถานที่พักแรมทีม่ีอตัราคา่เช่าตามสิทธิถกูส ารองหมด 
 
 ข้อ ๑๘ ผู้เดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเอง 
และคู่สมรสตามอตัราในบญัชีหมายเลข ๘ ได ้ต้องอยู่ในหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี ้
 (๑) เป็นกรณีที่จ าเป็นต้องใชเ้ครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือกรณีจ าเป็นอื่นโดยได้รบัอนมุัต ิ
จากหวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 (๒) เป็นการเดินทางไปราชการต่างประเทศซึ่งมิใช่ประเทศตามรายชื่อทีก่ าหนดไว้ในบัญชี 
หมายเลข ๙ ท้ายระเบียบนี ้หรือที่กระทรวงการคลงัจะก าหนดเพิ่มเตมิ 
  (๓) ผู้ซึ่งเคยได้รบัค่าเครื่องแตง่ตวัในการเดินทางไปราชการ หรือเคยได้รบัค่าเครื่องแตง่ตวั 
จากทางราชการ หนว่ยงานของรฐัหรือรฐัวิสาหกิจตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใด หรือไดร้ับ 
ความช่วยเหลือจากหนว่ยงานใด ๆ ทั้งในประเทศหรอืตา่งประเทศ มีสิทธิเบกิค่าเครือ่งแต่งตัวได้ 
เมื่อการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราวครัง้ใหมม่ีระยะเวลาห่างจากการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชัว่คราวครั้งสดุท้ายเกินกว่าสองปี นับแต่วนัที่เดนิทางออกจากประเทศ หรือมีระยะเวลา 
ห่างจากการเดนิทางไปราชการประจ าในต่างประเทศครั้งสุดทา้ยเกนิกวา่สองปีนับแตว่ันทีเ่ดนิทางกลับ 
ถึงประเทศไทย 
 กรณีที่ทางราชการสัง่งดการเดินทางโดยมิใช่ความผิดของผู้เดนิทาง และผู้เดินทางไดจ้่ายเงิน 



๒๒ 

 

ค่าเครือ่งแตง่ตวัไปแลว้ หรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายค่าเครื่องแตง่ตวัโดยสุจรติ โดยมีหลักฐานก็ให ้
เบิกค่าเครือ่งแต่งตวัได้ และให้ถือวา่วนัที่ได้รบัค่าเครื่องแตง่ตวันัน้เปน็วนัเดินทางออกจากประเทศไทย 
 
 ข้อ ๑๙ ให้ผู้เดนิทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ เบิกค่าเครื่องแต่งตัวตามบัญชี 
หมายเลข ๑๐ ท้ายระเบียบนี้ 
  
 ข้อ ๒๐ การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเปน็ผู้จ้าง 
ให้หัวหน้าส่วนราชการในต่างประเทศสงักัดกระทรวงการต่างประเทศเป็นผูก้ าหนดอตัราเบี้ยเลี้ยง 
เดินทางและคา่เช่าที่พักของลูกจ้าง ทั้งนี ้ไม่เกินอัตราต่ าสุดของกลุ่มระดับต าแหนง่ทีก่ าหนดตามบัญชี 
หมายเลข ๖ และบญัชีหมายเลข ๗ ท้ายระเบียบนี ้
 กรณีที่มีความจ าเปน็ต้องสั่งให้ลูกจ้างทีป่ระจ าส านกังานในต่างประเทศมาปฏิบตัิงานชั่วคราว 
ในประเทศไทย เพราะไม่อาจหาเจ้าหน้าที่อื่นในประเทศที่จะปฏิบตัิงานดงักล่าวได้ การเบกิเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและคา่เช่าที่พักในประเทศไทยให้เบิกจ่ายเชน่เดยีวกับกรณีลูกจ้างของส่วนราชการในประเทศไทย 
ซึ่งเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจกัร  
 
 ข้อ ๒๑ ให้ข้าราชการหรือลกูจ้างที่มตี าแหน่งหน้าทีป่ระจ าในต่างประเทศ เบิกค่าใชจ้่าย 
ในการย้ายถิ่นที่อยู ่ส าหรับคู่สมรสหรือบตุรที่เดนิทางกลับประเทศไทยก่อนผู้เดนิทางในลักษณะ 
เหมาจา่ยตามหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี ้
 (๑) ต้องเป็นข้าราชการหรอืลูกจ้างซึ่งได้รบัอนมุัติจากปลัดกระทรวงเจา้สังกดัให้คู่สมรส 
หรือบตุรเดนิทางกลับประเทศไทยก่อนผู้เดินทาง ส าหรบัส่วนราชการใดที่ไมม่ีปลดักระทรวง 
ให้ผู้บังคบับัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกบัปลดักระทรวงเปน็ผู้อนมุัติ 
 (๒) ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดนิทางกลับภายหลงัจากได้ไปอยู่ในต่างประเทศเปน็เวลา 
เกินกว่าหนึ่งปีขึน้ไป ให้เบิกส าหรบัคู่สมรสในอตัราร้อยละสามสิบ และส าหรับบุตรต่อคนในอตัรา 
ร้อยละหา้ของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะทีไ่ดร้ับอนุมตัิให้คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลบัก่อน 
  (๓) ในกรณีทีคู่่สมรสหรอืบตุรเดินทางกลบัภายหลังจากไดไ้ปอยู่ในต่างประเทศเปน็เวลา 
เกินกว่าสองปีขึน้ไป ให้เบิกส าหรบัคู่สมรสในอตัราร้อยละหกสบิ และส าหรบับตุรตอ่คนในอตัรา 
ร้อยละสิบของอตัรา พ.ข.ต. ในขณะที่ได้รับอนุมตัิใหคู้่สมรสหรือบตุรเดินทางกลบักอ่น 
 (๔) ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดนิทางกลับภายหลงัจากได้ไปอยู่ในต่างประเทศเปน็เวลา 
เกินกว่าสามปขีึ้นไป ให้เบิกส าหรบัคู่สมรสในอตัราร้อยละเก้าสบิ และส าหรบับตุรตอ่คนในอตัรา 
ร้อยละสิบห้าของอตัรา พ.ข.ต. ในขณะทีไ่ดร้ับอนุมตัิให้คูส่มรสหรือบตุรเดนิทางกลบัก่อน 
 (๕) การนบัเวลาที่ได้ไปอยู่ตา่งประเทศตาม (๒) - (๔) ให้ถือจ านวนเดือนทีไ่ด้รับ พ.ข.ต. 
เพิ่มส าหรบัคู่สมรสและบตุรเป็นเกณฑ์ค านวณ ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ในเดือนหนึ่งถา้มีสิทธิไดร้ับ พ.ข.ต. เกินกวา่สิบหา้วนัให้นบัเปน็หนึ่งเดือน 
  (ข) ให้นับเวลาทีไ่ดร้ับ พ.ข.ต. สิบสองเดือนเปน็หนึ่งป ี
 การเบิกค่าใช้จา่ยในการย้ายถิ่นที่อยูต่ามวรรคหนึ่ง ห้ามมิให้น ามาใช้บังคับในกรณีที ่
คู่สมรสหรือบตุรเดนิทางกลบัประเทศไทยภายหลังจากได้ไปอยู่ในต่างประเทศเปน็เวลาไม่เกินหนึ่งปี 
 



๒๓ 

 

หมวด ๓ 
การเบิกจ่ายเงิน 

 ข้อ ๒๒ แบบรายงานการเดนิทางเพื่อขอเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ และเอกสาร 
ประกอบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน ให้เปน็ไปตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด 
 
 ข้อ ๒๓ การเบิกคา่เช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงนิหรอื 
ใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รบัช าระเงนิค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 
โดยเจา้หนา้ที่รับเงนิของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินทีไ่ดร้ับ 
เพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักกไ็ด ้
 การเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางจะใช้ใบแจง้รายการค่าเช่าที่พักที่บนัทกึด้วย 
เครื่องอิเล็กทรอนกิส์ที่แสดงว่าได้รับช าระเงนิจากผูเ้ดนิทางแลว้ เป็นหลักฐานในการขอเบกิค่าเชา่ที่พัก 
โดยไม่ต้องมีลายมือชื่อเจา้หน้าที่รบัเงนิของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้ แต่ทัง้นี้ผู้เดนิทางจะต้อง 
ลงลายมือชื่อรับรองว่าผู้เดินทางได้ช าระค่าเช่าที่พักตามจ านวนที่เรียกเกบ็นัน้ 
 
 ข้อ ๒๔ การเบิกคา่เช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธเิบิกค่าใชจ้่าย 
ในการเดินทางอยูต่่างสงักดักัน แตต่้องใช้ใบเสร็จรับเงนิหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรม 
ชุดเดียวกนั ให้ผู้เดนิทางฝา่ยหนึ่งใชต้้นฉบบั อีกฝ่ายหนึง่ใช้ส าเนาภาพถ่ายที่ผู้นัน้รบัรองส าเนาถูกตอ้ง 
โดยให้มบีันทกึแนบท้ายระบวุ่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเปน็ผู้เบกิฝ่ายเดียว และรายการใด 
ทั้งคู่จะเป็นผูเ้บิกฝ่ายละเปน็จ านวนเท่าใด ทั้งตน้ฉบับและฉบบัส าเนาภาพถ่ายและลงลายมือชื่อ 
ของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 
 
 ข้อ ๒๕ การเบิกคา่เช่าที่พักกรณีที่เจ้าภาพผู้จดัประชุมเป็นผู้เรียกเกบ็ค่าเช่าที่พัก 
จากผู้เดนิทางไปราชการโดยตรง ให้ผู้เดินทางใช้ใบเสร็จรบัเงินหรอืใบแจง้รายการที่เจ้าภาพผู้จัดประชุม 
ได้เรียกเกบ็ค่าเช่าที่พักเป็นหลักฐานเพ่ือขอเบกิค่าเช่าทีพั่กก็ได้ 
 
 ข้อ ๒๖ การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจา่ยซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัต ิ
ตามทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
 
      ประกาศ ณ วันที ่๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๐  
       ฉลองภพ สุสังกร์กาญจน ์
         รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงั 
 
 
 
 

 
 



๒๔ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๑ 

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 
 

 
ประเทศที่เดินทางไปราชการ 

 

 
ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ 

 
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

 
(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย 
 
(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 
 
(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือ 
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

 

ไม่เกิน ๒๔ ชั่วโมง 
 

ไม่เกิน ๔๘ ชั่วโมง 
 
 
 

ไม่เกิน ๗๒ ชั่วโมง 
 

ไม่เกิน ๒๔ ชั่วโมง 
 

ไม่เกิน ๔๘ ชั่วโมง 
 
 
 

ไม่เกิน ๗๒ ชั่วโมง 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราเบี ยเลี ยงเดินทางในราชอาณาจักร 
ในลักษณะเหมาจ่าย 

บาท : วัน 
ข้าราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 

 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือพลทหารถึงจ่าสิบเอก พันจ่าเอก พันจ่าอากาศเอก 
หรือพลต ารวจถึงจ่าสิบต ารวจ 

๑๘๐ ๑๐๘ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือ 
ผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ 
เงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ จ่าสิบเอก 
พันจ่าเอก พันจ่าอากาศเอก อัตราเงินเดือนจ่าสิบเอกพิเศษ 
พันจ่าเอกพิเศษ พันจ่าอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอกหรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศนายดาบต ารวจ 
ถึงพันต ารวจเอก 

๒๑๐ ๑๒๖ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๔ ขึ้นไป หรือข้าราชการ
ทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการต า รวจ ซึ่งมียศพันต า รวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจ
เอกพิเศษข้ึนไป 

๒๔๐ ๑๔๔ 
 

 
ประเภท ก. ได้แก่ 
 (๑) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนที่ที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
 (๒) การเดินทางไปราชการจากอ าเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอ าเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 
 
ประเภท ข. ได้แก่ 
 (๑) การเดินทางไปราชการในท้องที่อ่ืนนอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. 
 (๒) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

  
 บัญชีหมายเลข ๓ 
 อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร  

ข้าราชการ บาท : วัน 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือ 
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 
 

เหมาจ่าย ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๙ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ า หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ชั้น ๔ หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจ 
เอกพิเศษ 
 

เหมาจ่าย ไม่เกิน ๑,๖๐๐ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๑๐ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ 
ตุลาการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นสูง ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๕ ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี 
พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 
กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หากผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว 
ข้างตน้เป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก 
เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้น 
ส าหรับห้องพักอีกหนึ่งห้อง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ 
 

เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 
๒,๕๐๐ 
กรณีเพ่ิมอีกหนึ่งห้อง 
เบิกเพ่ิมได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
กรณีเช่าห้องชุดเบิกได้เท่าที่ 
จ่ายจริงไม่เกิน ๕,๐๐๐ 
 

 
หมายเหตุ กรณีผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา และผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๙ หัวหน้าส่วนราชการสามารถ 
ก าหนดหลักเกณฑ์อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายต่ ากว่าที่ก าหนดได้ โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา ๖ 
แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๔ 

 อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร  
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 
 

 
 ส าหรับระยะทางที่เกิน ๑๕๐๐ กิโลเมตรขึ้นไปให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
 
 
 
 



๒๘ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๕ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
 

ต าแหน่ง 
๑. องคมนตรี      ๒๔. ผู้บัญชาการทหารบก 
๒. รัฐบุรุษ      ๒๕. ผู้บัญชาการทหารเรือ 
๓. นายกรัฐมนตรี     ๒๖. ผู้บัญชาการทหารอากาศ 
๔. รองนายกรัฐมนตรี     ๒๗. ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
๕. รัฐมนตรี      ๒๘. อัยการสูงสุด 
๖. ประธานศาลฎีกา     ๒๙. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
๗. รองประธานศาลฎีกา     ๓๐. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
๘. ประธานศาลอุทธรณ์     ๓๑. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 
๙. ประธานศาลปกครองสูงสุด    ๓๒. เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
๑๐. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ    ๓๓. เลขาธิการส านักพระราชวัง 
๑๑. ประธานวุฒิสภา     ๓๔. ราชเลขาธิการ 
๑๒. ประธานสภาผู้แทนราษฎร    ๓๕. นายกราชบัณฑิตยสถาน 
๑๓. เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร    ๓๖. ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 
๑๔. เลขาธิการวุฒิสภา     ๓๗. ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
๑๕. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร    ๓๘. ผู้อ านวยการส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
๑๖. ปลัดกระทรวง     ๓๙. เลขาธิการสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
๑๗. ปลัดทบวง      ๔๐. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจ 
๑๘. รองปลัดกระทรวงกลาโหม          และสังคมแห่งชาติ 
๑๙. สมุหราชองครักษ์     ๔๑. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒๐. จเรทหารทั่วไป     ๔๒. เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๒๑. ผู้บัญชาการทหารสูงสุด    ๔๓. เลขาธิการสภาการศึกษา 
๒๒. รองผู้บัญชาการทหารสูงสุด    ๔๔. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
๒๓. เสนาธิการทหาร     ๔๕. เลขาธิการคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน 
            โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๖ 

อัตราเบี ยเลี ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 

(๑) กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
ข้าราชการ 
 

อัตรา 
(บาท : วัน) 

 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือ 
ดะโต๊ะยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือ 
ข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 
 

๒,๑๐๐ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ 
ตุลาการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๔ ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ 
เอกพิเศษข้ึนไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตรา 
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 
 

๓,๑๐๐ 
 

 
(๒) กรณีมิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 (๒.๑) ค่าอาหาร – ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี – ค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า 
เรียกเก็บให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ ๔,๕๐๐ บาท 
 (๒.๒) ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน ๗ วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ ๕๐๐ บาท 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (๒.๑) – (๒.๒) ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือจ่าย 
ในวันใดจะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๗ 

ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

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

 
ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผู้ช่วย 
ผู้พพิากษาหรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการ 
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ลงมา 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจ 
ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 
 

ไม่เกิน ๗,๕๐๐ ไม่เกิน ๕,๐๐๐ ไม่เกิน ๓,๑๐๐ 
 

 
ผู้ด า รง ต า แ หน่ง ระ ดับ ๙ ขึ้น ไ ป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการ 
อัยการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๔ ขึ้นไป 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษข้ึนไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 
 

ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐  
 

ไม่เกิน ๗,๐๐๐ ไม่เกิน ๔,๕๐๐ 

 
หมายเหตุ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละสี่สิบ ได้แก่ 
ประเทศ รัฐ เมือง 
๑. ญี่ปุ่น 
๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔. สมาพันธรัฐสวิส 
๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

/ ประเทศที่มีสิทธิ . . . 
 
 
 



๓๑ 

 

 
- ๒ - 

 
 ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า ได้แก่ 
ประเทศ รัฐ เมือง 
๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
๒. ราชอาณาจักรสเปน 
๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
๔. สหรัฐอเมริกา 
๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๗. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 
 ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
๑. แคนาดา 
๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๓. ไต้หวัน 
๔. เติร์กเมนิสถาน 
๕. นิวซีแลนด์ 
๖. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
๗. ปาปัวนิวกีนี 
๘. มาเลเซีย 
๙. ราชรัฐโมนาโก 
๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
๑๑. ราชรัฐอันดอร์รา 
๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๑๓. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
๑๔. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

/๑๙ ... 
- ๓ – 

 
๑๙. รัฐสุลต่านโอมาน 
๒๐. โรมาเนีย 
๒๑. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
๒๘. สาธารณรัฐตุรก ี
๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
๓๓. สาธารณรัฐเปรู 
๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
๓๖. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

/๔๘ ... 
- ๔ – 

 
๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๕๔. ฮ่องกง 
 
 ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอร์เจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร์ 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาห์เรน 
๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. ราชอาณาจักรเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
๑๕. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพม่า 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 

/๒๑ ... 
- ๕ – 

 
๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส) 
๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 
๒๘. สาธารณรัฐชาด 
๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 
๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

/๕๐ ... 
- ๖ – 

 
๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก. 
และประเภท ข. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๘ 

ค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

ข้าราชการ อัตรา (บาท : คน) 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๕ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่ง 
รับเงินเดือนชั้น ๑ หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี 
นาวาอากาศตรีลงมาหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจตรีลงมา 
 

เหมาจ่าย ๗,๕๐๐ 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๖ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชการตุลาการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๑ ขึ้นไป หรือข้าราชการ
อัยการ ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันโท 
นาวาโท นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท
ขึ้นไป 
 

เหมาจ่าย ๙,๐๐๐ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๙ 

ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 
 

๑. สหภาพพม่า      ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม    ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย     ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา     ๑๑. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   ๑๒. ปาปัวนิวกีนี 
๖. มาเลเซีย      ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
๗. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์     ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

 
บัญชีหมายเลข ๑๐ 

ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
ล าดับที่ ต าแหน่ง ประเภท ก. ประเภท ข. 

 
๑. เจ้าหน้าที่การทูตระดับ ๕ ลงมา 

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

 

๔๐,๐๐๐ 
๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

 

๓๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

 
๒. เจ้าหน้าที่การทูตระดับ ๖ ถึงระดับ ๙ 

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

 

๔๕,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 

๓๒,๐๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

 
๓. เจ้าหน้าที่การทูตระดับ ๑๐ 

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

 

๖๐,๐๐๐ 
๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

 

๔๐,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
 

หมายเหตุ 
๑. ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ข. 
๒. ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
ราชอาณาจักรกัมพูชา สหภาพพม่า มาเลเซีย สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ สาธารณรัฐสิงคโปร์ และเนการาบรูไนดารุซาลาม 
๓. เจ้าหน้าที่การทูตระดับ ๕ ขึ้นไป ซึ่งมีความจ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร (White tie) 
หรือเครื่องแต่งตัวมอร์นิ่งโค้ต เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ และตามประเพณีของประเทศนั้น 
จ าต้องแต่งตัวแบบเช่นว่านั้น ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ 
ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว 
ดังกล่าว อย่างละ ๑ ชุด เพ่ิมขึ้นอีกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินชุดละ ๑๕,๐๐๐ บาท 
 

 
 



๓๙ 

 

ภาคผนวก 2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

แบบฟอร์มใบแถลงข่าว 
 

ข่าวกระทรวงคมนาคม 
 
  (ข้อความ)  .......................................................................................... ......................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
................................................................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
........................................................................................................................................... ...................................... 
............................................................................................ .....................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
 
 
       ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม    
               (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 

 

 
 

 
ประเด็นการหารือ (Talking Point) 

เรื่อง……………………………… 
 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๑ 

 

 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั งที่......./................ 
เมื่อวันที่................................................... 

ณ ..................................................... 
------------------------------ 

ผู้มาประชุม 
 1. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ประธาน 
 2. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
 3. นาย.............................................. ต าแหน่ง....................................... ....       
 4. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
 5. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
 6. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      เลขานุการ 
 7. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ผู้ช่วยเลขานุการ  
ผู้ไม่มาประชุม 
 1. นาย..............................................  
 2. นาย..............................................  
 3. นาย..............................................  
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 1. นาย..............................................  
 2. นาย..............................................  
 3. นาย..............................................  

 
เริ่มประชุมเวลา……………. น.  
 ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
 
วาระท่ี 1.     เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
        ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า
............................................................................................................................. ....................................................
......................................................................... ........................................................................................................  
        ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี 2.     เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
                 เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่.............................................ให้
ที่ประชุมรับรอง 
         มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
           
 
 



๔๒ 

 

วาระท่ี 3. เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
3.1........................................................................................ ...................................................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
  มติ  ที่ประชุม............
3.2.......................................................................................................................... .................................................
.............................................................................................................................................................................. ... 
 มติ  ที่ประชุม............. 
 
วาระท่ี 4.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ
4.1...................................................................................................................................................... .....................
............................................................................................................................. .................................................... 
 มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
4.2.......................................................................................................................... .................................................
............................................................................................................................................. .................................... 
 มติ  ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี 5.     เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
5.1................................................................................................................................................ ...........................
........................................................................................................ ...................................................................... 
 มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
5.2.......................................................................................................................... .................................................
............................................................................................................................. ...................................................
 มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
 
วาระท่ี 6.    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
6.1................................................................................................................................... ........................................
........................................................................................... ...................................................................................
 มติ  ที่ประชุม………. 
6.2.......................................................................................................................... .................................................
............................................................................................................................. .................................................... 
 มติ  ที่ประชุม………. 
 
เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
             (...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
        (...........................................) 
                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 



๔๓ 

 

 
ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดท า 

 
รายชื่อผู้จัดท า 

 
 1. นางสาวดุษฎี ประทีปสินธุ์   นักวิชาการขนส่งช านาญการพิเศษ 
 2. นางสาวพรพิมล แก้วงาม   นักวิชาการขนส่งช านาญการ 
 3. นางสาวจุฬาลักษณ์ แก้วสองสี   นักวิชาการขนส่งปฏิบัติการ 
 
 


