
 

  

ประมวลระเบียบ 

ส ำนกังำนเลขำธกิำร กลุม่งำนคลงั 

กำรเงินกำรคลัง 

ส ำนักงำนผู้ดูแลนักเรียนในต่ำงประเทศ 



 

 

 

 

 

 

ประมวลระเบียบการเงนิการคลัง 

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมโดย 

กลุม่งานคลงั ส านกังานเลขาธกิาร 

ส านกังาน ก.พ. 

  



ประมวลระเบียบการเงินการคลัง 

ฉบับเดือนตุลาคม 2561 พมิพ์ครั้งที่ 1 พ.ศ. 2561 จ านวน 150 เล่ม 

 

 

รวมรวมโดย : ฝ่ายการเงินและบัญชี สนร. 

จดัพิมพ์โดย : กลุ่มงานคลัง ส านกังานเลขาธิการ 

   ส านักงาน ก.พ.  

   47/111 ถนนติวานนท์  ต าบลตลาดขวัญ 

   อ าเภอเมือง  นนทบุร ี11000 

   โทรศพัท์ 0 2547 1000 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ที ่  : กลุ่มโรงพิพม ์ส านักงานเลขาธิการ 

   ส านักงาน ก.พ. 

   47/101 ถนนติวานนท์  ต าบลตลาดขวัญ 

   อ าเภอเมือง  นนทบุร ี11000 

   โทรศพัท์ 0 2547 1000 

     



 ประมวลระเบียบการเงินการคลัง ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  ก 

 

ค าน า 

ด้วยส านักงาน ก.พ. มีภารกิจในการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการดูแล

จัดการศึกษานักเรียนทุนที่ศึกษาในต่างประเทศ ซึ่ งมีภาระงานด้านการเงินและบัญชี  

ที่ต้องจัดท าให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่ก าหนด ดังนั้น ประมวล

ระเบียบการเงินการคลังจึงเป็นสิ่งส าคัญส าหรับเป็นแนวทางใช้ในการปฏิบัติงาน โดยมีการประมวล

ระเบยีบการเงินการคลัง ครั้งที่ 1 เมื่อปี พ.ศ. 2527 และมีการทบทวน รวบรวมระเบียบการเงินการคลัง 

ครั้งล่าสุดเมื่อเดอืนมีนาคม 2540 ซึ่งใช้มาเป็นเวลานานกว่า 20 ปีแล้ว 

 ดังนั้น กลุ่มงานคลังจึงพิจารณาทบทวน รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับงานด้านการเงิน

การคลังส าหรับส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศให้ เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน  

และสามารถใช้เป็นคู่มือ/แนวทาง ส าหรับเจ้าหน้าที่ของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

และเจ้าหน้าที่กลุ่มงานคลังในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง  ให้มีความรู้ ความเข้าใจ  

และปฏิบัติได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งให้เป็น

มาตรฐานเดียวกัน  

 จึงหวังว่าการจัดพิมพ์ประมวลระเบียบการเงินการคลัง ส านักงานผู้ดูแลนักเรียน 

ในต่างประเทศ ครั้งที่ 3 นี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้งานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ฝ่ายการเงินและบัญชี สนร. 

กลุ่มงานคลัง 

ตุลาคม 2561 

 

 

   

 



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  ข 

 

สารบัญ 

 หนา้ 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

1. งบประมาณ  

 1.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 1 

  Workflow การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 4 

 1.2 งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับจดัสรร 5 

  Workflow การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 6 

 1.3 การขอจัดซื้องบลงทุนระหว่างปี 7 

  Workflow การจัดซื้อ/จัดจ้าง รายการงบลงทุนระหว่างปี 8 

 1.4 การขออนุมัติเก็บเงินไว้ใช้จ่ายเกินปี 9 

  Workflow การขออนุมัติเก็บเงินไว้ใช้จ่ายหลังสิ้นปี 10 

 1.5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 11 

 1.6 ตวัอย่างรายการสิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์ 22 

 1.7 แบบฟอร์ม  

   รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบ้ืองต้น 26 

   ค่าใช้จ่ายในการสัมมนาและฝึกอบรม 28 

   ค่าจ้างเหมาบริการ 29 

   ค่าใช้จ่ายในการจดัประชุมนักเรียน 30 

   งบลงทุน 31 

   แบบ ICT 32 

   ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ 3 ปี 35 

   ขอขยายเวลาเก็บเงิน 36 

2. ระเบียบการเงนิการคลงั (ระเบยีบกระทรวงการคลงั)  

 2.1 เงิน พ.ข.ต. 38 

  แบบ 6031 รายงานการเข้ารับหน้าที่ในต่างประเทศ  43 

  แบบ 6032 ทะเบียนคุมการเดินทางออกนอกประเทศท่ีข้าราชการประจ าการ 44 

 2.2 ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 47 

  แบบ 6101 แบบค าขอเช่าบ้านและขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 56 

  แบบ 6102 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 59 

  แบบ บตัรจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 61 

  ทะเบียนคุมสัญญาการเช่าบ้านพักข้าราชการประจ าในต่างประเทศ 62 



ข ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  

 

สารบัญ 

   หนา้ 

 2.3 เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 63 

  แบบ 7115 ใบเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 67 

  แบบ 7115 รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 69 

  แบบ 7116 ใบแทรกใบเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 70 

  แบบ 7117 หน้างบใบส าคัญเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 71 

  แบบ 7118 รายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรักษานอกประเทศที่ต้ังส านักงาน 72 

  แบบ 7119 แบบรายงานการเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 73 

 2.4 เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 74 

  แบบ 7111 ใบเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร 76 

  แบบ 7112 รายงานการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร 79 

 2.5 ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 80 

 2.6 เงินรางวลัตามประเพณีท้องถิ่น 87 

 2.7 เงินบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกัน (เงินทดแทน เงินชดเชย)  

  2.7.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง 89 

  2.7.2 มติคณะรัฐมนตรี 91 

  2.7.3 สรุปเงินบ าเหน็จแต่ละประเทศ 92 

  2.7.4 ตัวอย่างการค านวณบ าเหน็จลูกจ้าง 97 

 2.8 การจัดท าประกันสังคม และผลประโยชน์จากการประกันสังคม  

  2.8.1 หลักเกณฑ์การจัดท าประกันสังคม 98 

  2.8.2 ค่าประกันสังคม/ประกันสุขภาพ 100 

  2.8.3 สรุปการจดัท าประกันสังคม/ประกันสุขภาพแต่ละประเทศ 104 

 2.9 เงินช่วยพิเศษ 106 

 2.10 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ค่าอาหารท าการนอกเวลา) 107 

 2.11 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 112 

 2.12 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

  หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 117 

  บญัชีแนบท้ายระเบียบ  

   บญัชีหมายเลข 6 125 

   บญัชีหมายเลข 7 126 

  แบบฟอร์มรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที ่2) 131 

  การจัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ  138 

 



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  ข 

 

สารบัญ 

  แบบฟอร์มต่างๆ หนา้ 

   แบบหน้างบใบส าคัญค่าพาหนะ 141 

   แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 142 

   แบบใบส าคัญรับเงิน 143 

 2.13 ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการในต่างประเทศ  

   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 

ในการบริหารงานของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

144 

   หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส านักงาน

ผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

149 

 2.14 ค่าพิมพ์หรือค่าจดัซ้ือบตัรอวยพรปีใหม่ 158 

 2.15 เงินรางวลัหรือของขวัญวันคริสต์มาส/ปีใหม่ 158 

 2.16 การท าสัญญาการยืมเงิน และการช าระคืนเงินยืม  

   ข้อปฏิบตัิการท าสัญญายืม และการช าระคืนเงินยืม 159 

   ตวัอย่างสัญญาการยืมเงิน 160 

3. เงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียน  

 3.1 ระเบียบเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 162 

 3.2 การก าหนดอัตราและการเรียกเก็บเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียน 165 

4. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

 4.1 สรุปสาระส าคัญของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

167 

 4.2 สรุปสาระส าคัญของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

176 

 4.3 ขั้นตอนการจดัซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 190 

  Workflow การจัดซื้อจดัจ้าง : วิธีการเฉพาะเจาะจง 191 

 4.4 ขั้นตอนการจดัซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 192 

  Workflow การจัดซื้อจดัจ้าง : วิธีคัดเลือก 196 

 4.5 ตวัอย่างเอกสาร การจัดซื้อจดัจ้าง : วิธีเฉพาะเจาะจง 197 

 4.6 ตวัอย่างเอกสาร การจัดซื้อจดัจ้าง : วิธีคัดเลือก 207 

 4.7 สรุปรายการที่ต้องด าเนินการตาม พรบ. และระเบียบการจัดซื้อจดัจ้างฯ  220 

5. การมอบอ านาจ  

 การมอบอ านาจ 222 

 



ข ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  

 

 

สารบัญ 

   หนา้ 

6. การรับส่งทรัพย์สินราชการ  

 การรับส่งทรพัย์สินราชการ 224 

7. รายงาน  

 รายงานที่ต้องจดัส่งให้ส านักงาน ก.พ. 226 

8. ตัวอย่าง  

 8.1 สัญญาการยืมเงิน 227 

 8.2 รายงานการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่าย 

 

   แบบ 8708 ส่วนที่ 1 229 

   แบบ 8708 ส่วนที่ 2 231 

   เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 232 

 8.3 ใบเสร็จรบัเงิน  

   กรณีคืนเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 251 

   กรณีคืนเงินค่าใช้จ่ายรบัเกินสิทธิของนักเรยีน 252 

9. แหล่งอ้างอิง 253 

 



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  1 

 

บทที ่1 งบประมาณ 

1.1 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี คือ การประมาณการงบประมาณที่จะต้อง

ใช้ในการด าเนินงานของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในรอบปีงบประมาณ (1 ต.ค.25xx–30 ก.ย.25xx) 

โดยที่ก าหนดเวลาในการจัดท าค าของบประมาณ จะเป็นไปตามก าหนดเวลาของส านักงบประมาณ 

ซึ่งในแต่ละปีจะเริ่มจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีถัดไปประมาณเดือนตุลาคม โดยมี

ขั้นตอนการจดัท าสรุปดังนี้ 

 1. ส านักงาน ก.พ. มีหนังสือแจ้งเวียนให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ (สนร.) 

จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามแบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่าย (PB 1) พร้อม

แบบฟอร์มส าหรับงบด าเนินงานและงบลงทุน (ยกเว้นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์) และแบบ ICT 1 ส าหรับ

ค าของบลงทุน รายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  

 2. สนร. ทบทวนการด าเนินงาน และจัดท าค าของบประมาณตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  

เสนอรองเลขาธิการ ก.พ. (รกพ.) ท่ีก ากับดแูล สนร. ให้ความเห็นชอบ โดยแยกเป็น 

2.1 ค าของบประมาณโครงการ/กิจกรรม และงบลงทุนยกเว้นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์   

โดยสนร. จดัท าค าของบประมาณตามแบบฟอร์มค าของบประมาณรายจ่าย (PB 1) พร้อมแบบฟอร์ม

ส าหรับงบด าเนินงานและงบลงทุน (ยกเว้นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์) ตัวอย่างตามเอกสารแนบ 1-2 

เสนอ รกพ. ที่ก ากับดูแล สนร. โดยที่ สนร. จัดท าค าของบประมาณตามแผนงาน และต้องจ าแนก

ประเภทของค่าใช้จ่ายในค าของบประมาณได้ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายที่ส านักงบประมาณ 

ก าหนด แบ่งออกเป็น 2 แผนงาน ดังนี้ 

2.1.1 แผนงานบคุลากรภาครัฐ แยกเป็น 

(1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคล

ภาครัฐ ได้แก่ เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง เงิน พ.ข.ต. ค่าจ้างชั่วคราว ฯลฯ ซึ่งค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ 

สนร. ไม่ต้องจัดท าค าของบประมาณ เนื่องจากส านักงาน ก.พ. (สลธ. กลุ่มงานคลัง) ค านวณ

ค่าใช้จ่ายให้ตามสิทธิ 

(2) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงาน

ประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ได้แก่ ค่าเช่าบ้าน เงินพิเศษ

จ่ายให้แก่ลูกจ้างในต่างประเทศ เงินสมทบกองทุนประกันสังคม ค่าประกันสุขภาพลูกจ้าง  

เงินช่วยเหลือค่าพาหนะเดินทางของลูกจ้าง ฯลฯ สนร. จัดท าค าของบประมาณยกเว้นรายการค่าเช่าบ้าน 

สลธ. (กลุ่มงานคลัง) จะค านวณค่าใช้จ่ายให้ตามสิทธิ 
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2.1.2 แผนงานพื้นฐานด้านการปรับสมดลุและพัฒนาระบบบริหารจดัการภาครัฐ แยกเป็น 

(1) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงาน

ประจ า ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

(1.1) ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทาง

ราชการตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น ค่าอาหารท าการนอกเวลา (OT) ค่ารักษาพยาบาลฯ 

เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร เป็นต้น 

(1.2) ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้น 

ค่าสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าเบี้ยประกัน ค่าธรรมเนียม  

ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรพัย์สิน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าจ้างเหมาบริการ เป็นต้น 

(1.3) ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพ 

ไม่คงทนถาวร สิ้นเปลืองหมดไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ  

วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น และรวมถึง   

 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือ

ต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 

 รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษา

ทรพัย์สินให้สามารถใช้งานได้ปกติ 

 รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี  

ค่าติดต้ัง เป็นต้น 

(1.4) ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค 

สื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 

(2) งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง 

(2.1) ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะคงทน

ถาวร หรืออายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร์ 

เครื่องโทรสาร เป็นต้น และรวมถึง 

 รายจ่ายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือ

ต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
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 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ 

เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

 รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจดัหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

 รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี 

ค่าประกันภัย ค่าติดต้ัง เป็นต้น 

(2.2) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและ

หรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าที่ดิน ค่าสิ่งก่อสร้าง  

ค่าปรับปรุงทีด่ิน ค่าต่อเติมหรือปรบัปรุงสิ่งก่อสร้างซึ่งท าให้ที่ดินสิ่งก่อสร้างมีมูลค่าเพิ่มขึ้น ค่าติดตั้ง

ระบบไฟฟ้าหรือระบบประปาครั้งแรกของอาคาร เป็นต้น 

2.2 ค าของบประมาณรายการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  สนร. จัดท าค าของบประมาณ 

ตามแบบ ICT 1 และแบบสรุปค าขอตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ตัวอย่างตามเอกสาร

แนบ 3 พร้อมรายละเอียดของครุภัณฑ์และใบเสนอราคาเสนอต่อศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร (ศสส.) เพื่อรวบรวมเสนอเป็นค าของบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในภาพรวมของ

ส านักงาน ก.พ. เสนอผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดบัสูง (CIO) 

3. เมื่อ รกพ. ที่ก ากับดแูล สนร. ให้ความเห็นชอบค าของบประมาณโครงการ/กิจกรรม ของ สนร. 

และ CIO เห็นชอบค าของบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแล้ว สลธ. (กลุ่มงานคลัง) จะด าเนินการ

รวบรวมค าของบประมาณของ สนร. ทั้งหมด เพื่อจัดท าเป็นค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

ในภาพรวมของส านักงาน ก.พ. เพื่อให้ส านักงบประมาณพิจารณาต่อไป  
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1.2 การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 เมื่อส านักงาน ก.พ. ได้รบัจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี สลธ. (กลุ่มงานคลัง) จะเสนอ

ขอความเห็นชอบกรอบวงเงินงบประมาณที่จะจดัสรรให้ สนร. ต่อเลขาธิการ ก.พ. (ลธ.กพ.) เมื่อได้รบั

ความเห็นชอบแล้ว มีขั้นตอนการจดัสรรงบประมาณ โดยสรุป ดงันี้ 

1. สลธ. (กลุ่มงานคลัง) จะมีหนังสือแจ้งให้ สนร. จัดท ารายละเอียดโครงการ/กิจกรรมและ

แผนการปฏิบตัิงานประจ าปีงบประมาณ ภายในกรอบวงเงินท่ีได้รับจดัสรร โดยมีแบบฟอร์มให้ สนร. 

ด าเนินการ ดงันี้ 

1.1 แบบ PB1 (รายละเอียดตามเอกสารแนบ 1) เป็นแบบรายละเอียดโครงการที่จะด าเนินการ 

หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ ตัวชี้วัด แผนการด าเนินงาน และงบประมาณ 

ในภาพรวม 

1.2 แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25 xx 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบ 2) ให้ สนร. แยกรายละเอียดงบประมาณตามรายการงบประมาณ 

โดยท่ีในแบบฟอร์มนี้จะรวมทุกแหล่งเงิน (เงินงบประมาณ, เงิน ODOS และเงิน CE) 

1.3 แบบฟอร์มค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมนักเรียน (รายละเอียดตามเอกสารแนบ 3) 

เนื่องจากภารกิจหลักของ สนร. คือการดูแลนักเรียนที่ศึกษาในต่างประเทศ ท าให้ทุก สนร.  

มีค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมนักเรียน ดังนั้น จึงมีแบบฟอร์มค่าใช้จ่ายในการประชุมนักเรียนแยก

ออกมาให้ สนร. ชี้แจงรายละเอียดของการจัดประชุมในแต่ละครั้ง ซึ่งยอดรวมของแบบฟอร์มนี้  

ควรต้องตรงกับยอดเงินที่ระบุในแบบฟอร์มข้อ 2 ในรายการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมนักเรียน 

โดยท่ีในแบบฟอร์มนี้จะรวมทุกแหล่งเงิน (เงินงบประมาณ, เงิน ODOS และเงิน CE) 

2. สลธ. (กลุ่มงานคลัง) รวบรวมแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินประจ าปีของ สนร. 

เสนอ รกพ. ที่ก ากับดูแล สนร. ให้ความเห็นชอบ  

3. เมื่อ รกพ. ที่ก ากับดแูล สนร. ให้ความเห็นชอบแล้ว สลธ. (กลุ่มงานคลัง)ท าหนังสือแจ้งเวียน 

แผนปฏิบตัิการและแผนการใช้จ่ายเงินที่ได้รับความเห็นชอบแล้วให้ สนร. ทราบและด าเนินงานตาม

แผนปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายเงินต่อไป 

 ข้อแนะน า 

 การระบุรายการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมนักเรียน ปัจจุบันบาง สนร. ยังแยกค่าใช้จ่าย 

ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมนักเรียน เช่น ค่าเดินทางของเจ้าหน้าที่ ไปเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก 

พาหนะ จึงท าให้ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องในการจัดประชุมนักเรียนของ สนร. ต่ ากว่า สนร. อื่นๆ ดังนั้น 

จึงเห็นควรรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมนักเรียนไว้ในรายการค่าใช้จ่ายในการ

จดัประชุมนักเรียน 
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1.3 การขอจดัซือ้/จดัจา้ง รายการงบลงทนุระหวา่งปี 

ในกรณีท่ี สนร. มีความต้องการจดัซ้ือครุภัณฑ์ หรือมีเหตุจ าเป็นต้องมีการปรับปรุงซ่อมแซม

ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง ซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายในหมวดงบลงทุน สนร. สามารถด าเนินการได้ ดงันี้ 

1. เมื่อ สนร. ทบทวนแผนการปฏิบัติงานประจ าปีแล้ว พบว่ามีความจ าเป็นต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ในหมวดงบลงทุนที่ไม่ปรากฎในแผนปฏิบัติงานประจ าปี สนร. จึงจัดท าหนังสือขออนุมัติ

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็น รายละเอียดรายการ พร้อมใบ

เสนอราคา เสนอ รกพ. ที่ก ากับดูแล สนร. ให้ความเห็นชอบ (ตวัอย่างตามเอกสารแนบ) 

2. เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก รกพ. ที่ก ากับดูแลแล้ว สลธ. (กลุ่มงานคลัง) จะด าเนินการ

ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายต่อ รกพ. ที่ก ากับดแูล สลธ. (กลุ่มงานคลัง) 

3. เมื่อ รกพ. ที่ก ากับดูแล สลธ. (กลุ่มงานคลัง) ให้ความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณแล้ว สลธ. (กลุ่มงานคลัง)  จะด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณในระบบ GFMIS และแจ้งให้ สนร. ทราบและด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ทัน

ในปีงบประมาณ 

ข้อควรระวังในการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง รายการงบลงทุนระหว่างปี 

1. งบประมาณที่ สนร. ต้องการขอใช้ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ต้องรวมค่าใช้จ่ายอื่นๆ  

ที่เกี่ยวข้องในการได้มาของครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้างรายการนั้นๆ แล้ว เช่น ค่าภาษี ค่าขนส่ง 

ค่าติดต้ัง เป็นต้น 

2. ระยะเวลาในการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง เนื่องจากในการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

รายจ่าย มีล าดบัขั้นตอนในการด าเนินการ จึงต้องใช้เวลาระยะหนึ่ง จึงควรประมาณการ

ระยะเวลาให้สามารถด าเนินการจดัซ้ือ/จัดจ้าง ได้ทนัในปีงบประมาณ  
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1.4 การขออนุมัติเก็บเงินไว้ใช้จ่ายหลังสิ้นปี 

 การขออนุมัติเก็บเงินไว้ใช้จ่ายหลังสิ้นปี เป็นไปตามระเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บ

รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ส่วนที่ 4 การเบิกเงินของส่วนราชการที่มีส านักงาน 

ในต่างประเทศ ข้อ 29 ระบุไว้ว่า “...ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพันเนื่องจากได้ซื้อ

ทรัพย์สินหรือจ้างท าของไว้แล้วหรือไม่มีการก่อหนี้ผูกพันแต่มีความจ าเป็นจะต้องเก็บเงินไว้จ่า ย

ภายหลังสิ้นปี และเมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังแล้ว ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่าย

ส าหรับการนั้นต่อไปได้ภายในระยะเวลาที่ได้รบัอนุมัติ ...” 

 จากระเบียบดังกล่าว กรมบัญชีกลางจะมีหนังสือเวียนก าหนดหลักเกณฑ์ให้ส่วนราชการที่มี

ส านักงานในต่างประเทศขอเก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปี โดยที่หนังสือเวียนจะก าหนดระยะเวลาที่อนุมัติ

ให้เก็บเงินและขยายเวลาเก็บเงินเป็นครั้งๆ ประมาณปีละ 2 ครั้ง ทุก 6 เดือน รอบที่ 1 เดือนตุลาคม–

มีนาคม และรอบที่ 2 เดือนเมษายน–กันยายน (ตัวอย่างหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง) โดยมี

ขั้นตอนการด าเนินการ ดงันี้ 

1. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งเวียนจากกรมบัญชีกลาง สลธ. (กลุ่มงานคลัง) จะท าหนังสือแจ้ง

เวียนให้ สนร. ที่มีรายการที่ต้องขอเก็บเงินไว้ใช้จ่ายหลังสิ้นปีตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย

ที่เคยขอเก็บเงินหรือต้องขอเก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปี (ตัวอย่างตามเอกสารแนบ 1 - 2)  

2. เมื่อ สนร. ตรวจสอบรายการแล้ว พบว่ามีรายการต้องเก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปี ให้จัดท า

หนังสือแจ้งมายัง สลธ. พร้อมเอกสารตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ตัวอย่าง

ตามเอกสารแนบ 3) 

3. สลธ. (กลุ่มงานคลัง) รวบรวมและตรวจสอบ และด าเนินการจัดท าหนังสือขอเก็บเงิน/ 

ขอขยายเวลาเก็บเงินไปยงักรมบญัชีกลาง (ตัวอย่างตามเอกสารแนบ 4) 

4. เมื่อกรมบัญชีกลางแจ้งผลอนุมัติการขอเก็บเงิน/การขยายเวลาเก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปี 

สลธ. จัดท าหนังสือแจ้งให้ สนร. ด าเนินการเก็บเงินไว้ใช้จ่ายหลังสิ้นปีและเบิกจ่ายต่อไป 

(ตัวอย่างตามเอกสารแนบ 5) 
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1.5 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

หลกัการจ าแนกประเภทรายจา่ย 

ตามงบประมาณ 

แก้ไขปรบัปรุงตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 

และหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 

 

 รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 

 1.  รายจ่ายของส่วนราชการ และรฐัวิสาหกิจ   

2. รายจ่ายงบกลาง 

1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

  รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซ่ึงก าหนดไว้ส าหรับ 

แต่ละส่วนราชการและรฐัวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 

1.1  งบบคุลากร 

1.2  งบด าเนินงาน 

1.3  งบลงทุน 

1.4  งบเงินอุดหนุน 

1.5  งบรายจ่ายอื่น 

1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  

ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน

ราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดงักล่าว   

1.1.1  เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภท

เป็นรายเดือน โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี  รวมถึงเงิน 

ที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น 

(1) เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา  

และประธานสภาผู้แทนราษฎร 

(2) เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่ มของรองประธานวุฒิสภา  

รองประธานสภา ผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 

(3) เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของสมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภา 

ผู้แทนราษฎร 
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(4) เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพิ่มของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และ

ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ 

(5) เงินประจ าต าแหน่งขององคมนตรแีละรฐับรุุษ 

(6) เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  

(7) เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งข้าราชการการเมือง 

(8) เงินเพิ่มค่าวิชา (พ.ค.ว.) 

(9) เงินเพิ่มพิเศษค่าภาษามลายู (พ.ภ.ม.) 

(10) เงินเพิ่มพิเศษส าหรับผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งครูช่างอาชีวศึกษาตาม

โครงการเงินกู้เพื่อพัฒนาอาชีวศึกษา (พ.ค.ช.) 

(11) เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) 

(12) เงินเพิ่มประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกต ิ

(13) เงินเพิ่มพิเศษผู้ท าหน้าที่ปกครองโรงเรียนต ารวจ (พ.ร.ต.) 

(14) เงินเพิ่มพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ 

ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.) 

(15) เงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบตัิงานประจ าส านักงานในพื้นที่พิเศษ 

(16) เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดอืนของข้าราชการ     

(17) เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ 

1.1.2.  ค่าจ้างประจ า  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของ

ส่วนราชการ รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ า และเงินเพิ่มอื่น

ที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า  เช่น   

(1) เงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)   

(2) เงินสวัสดิการส าหรบัการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพื้นที่พิเศษ 

(3) เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดอืนของลูกจ้างประจ า      

(4) เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจ า   

1.1.3.  ค่าจ้างชั่วคราว หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่

ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการ รวมถึงเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว  

1.1.4  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ

ปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการ ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน

ราชการก าหนด รวมถึงเงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินเพิ่มอื่น

ที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงานราชการ เช่น เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 
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1.2  งบด าเนินงาน หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า  

ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึง

รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดงักล่าว   

1.2.1  ค่าตอบแทน  หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ

ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เช่น 

(1) เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

(2) เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอื่นๆ ให้แก่ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์

ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง 

อาทิ เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบตุร  เงินช่วยเหลือในการท าศพ 

(3) ค่าตอบแทนก านัน ผู้ ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน 

ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

(4) ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียน

คะแนนในการเลือกตั้ง 

(5) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มี

ค าสั่งแต่งตั้งจากทางราชการ 

(6) ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการ

และในวันหยดุราชการ 

(7) เงินรางวลัก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน   และ

ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 

(8) เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 

(9) เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 

(10) เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 

(11) เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

(12) เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 

(13) เงินค่าที่พักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 

(14) เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศ ตามประเพณี

ท้องถิ่น 

(15) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(16) เงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษาและ

สถาบนัอุดมศึกษา 

(17) เงินค่าตอบแทนการสอบ 
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(18) ค่าพาหนะเหมาจ่าย 

(19) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 

(20) ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 

(21) เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ า

อยู่ในต่างประเทศ 

(22) เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รบัเงินเดอืนถึงขั้นสูงของอันดบั 

(23) เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่ง 

(24) เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจดัหารถประจ าต าแหน่ง 

(25) เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบตัิงานในเขตพื้นที่พิเศษ   

1.2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการ

สาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่าย 

ที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบตัิราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ  

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 

(1) ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพื่อให้ราชการได้ใช้บริการ

ไฟฟ้า รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 

(2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพิ่มเติม รวมถึงการ

ซ่อมแซม บ ารุงรักษาหรือปรบัปรุงระบบไฟฟ้า การเพิ่มก าลังไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 

(3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการ

น้ าประปา รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 

(4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิ่มเติม รวมถึงการ

ซ่อมแซม บ ารุงรักษาหรือปรบัปรุงระบบประปา  

(5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พื้นฐาน 

(6) ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น   

ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า ยกเว้นค่าเช่าบ้านและ 

ค่าเช่าตู้ไปรษณีย ์

(7) ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรอืน  เป็นต้น 

(8) ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)   
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(9) ค่าเบีย้ประกัน 

(10) ค่าจ้างเหมาบริการ เพื่อให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ใน

ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดดัแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ์  ที่ดิน

และสิ่งก่อสร้าง 

(11) ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรพัย์สิน  เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอย 

ส่วนกรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรพัย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย   

2. ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้

จ่ายจากค่าวัสดุ 

รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  เช่น  

(1) ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ  

(2) ค่ารับรองประเภทเครื่องด่ืม 

(3) ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 

รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ เช่น 

(1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก  

ค่าพาหนะ เป็นต้น 

(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต ารวจ 
(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 
(4) ค่าของขวัญ  ของรางวลั  หรือเงินรางวลั 

(5) ค่าพวงมาลัย  ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา 
(6) ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจากการ

ปฏิบตัิงานราชการ   

(7) เงินรางวลัต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
(8) เงินรางวลัเจ้าหน้าที่   
(9) เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจ้าง) 
(10) ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา 

(11) ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดอีาญา 

(12) ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 
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1.2.3  ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพ 

ไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน

ระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดงัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสด ุ

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือ 

ต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 

(3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน

ให้สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ

(4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี  

ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  

1.2.4  ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสาร

และโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น 

ตามรายการ ดังนี้ 

(1) ค่าไฟฟ้า   

(2) ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล   

(3) ค่าบริการโทรศพัท์ เช่น ค่าโทรศพัท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

(4) ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตรา

ไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ

แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

(5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่ง

บริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุ

สื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ต

การ์ด และค่าสื่อสารอื่นๆ เช่น ค่าเคเบ้ิลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

  1.3  งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย

ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด

ในลักษณะรายจ่ายดงักล่าว 

1.3.1  ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทน

ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยนืยาว ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา

อันสั้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด 

เกินกว่า 20,000 บาท 
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(3) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น 

เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจดัหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  

(5) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี  

ค่าประกันภัย ค่าติดต้ัง เป็นต้น  

1.3.2. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ

สิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดงัต่อไปนี้  

(1) รายจ่ายเพื่อจดัหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 

(2) รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง

สิ่งก่อสร้าง ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพิ่มขึ้น 

(3) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ  

ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้าง

อาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 

(5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือ

สิ่งก่อสร้าง 

(6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน  

ค่าชดเชยกรรมสิทธิที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 

1.4  งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพื่อช่วยเหลือ  

สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่

ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ 

องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ  

นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  

เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ได้แก่   

(1) เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง  เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ  

เช่น  ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่ง

เอเชีย เงินอุดหนุนเพื่อแก้ไขปญัหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบรูณะท้องถิ่น เป็นต้น 

(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ

รายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือ 

ค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
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รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงิน

อุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  เช่น 

(1) ส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 

(2) ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 หน่วยงานในก ากับของรัฐ เช่น   

(1) มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

(2) มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย  
(3) สถาบนัส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(4) โรงเรยีนมหิดลวิทยานุสรณ์ 

(5) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(6) มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

(7) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
(8) มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  

  องค์การมหาชน  เช่น 

(1) ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

(2) สถาบนัพัฒนาองค์กรชุมชน 

(3) ส านักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ 

(4) ศนูย์มานุษยวิทยาสิรินธร 
(5) สถาบนัระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา 

 องค์การระหว่างประเทศ  เช่น 

(1)  องค์การการค้าโลก 

(2)  องค์การพลังงานโลก 

(3)  องค์การสหประชาชาติ   

(4)  สถาบนัทางสื่อสารมวลชนแห่งเอเชีย   

(5)  สมาคมไหมโลก 

(6)  สถาบนัสถิติระหว่างประเทศ 

(7)  กองทุนประชากรแห่งประชาชาติ 

(8)  องค์การอนามัยโลก 

(9)  กรรมการกาชาดระหว่างประเทศ 

(10)  สมาคมมหาวิทยาลัยระหว่างชาติ 

(11)  สมาคมระหว่างประเทศต่างๆ 



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  19 

 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เช่น 

(1)  องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

(2)  เทศบาล 

(3)  องค์การบริหารส่วนต าบล 

(4)  กรุงเทพมหานคร 

(5)  เมืองพัทยา 

  นิติบุคคล เอกชน หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ เช่น 

(1)  นักเรยีน  นิสิต  นักศึกษา 

(2)  คณะกรรมการโอลิมปิก 

(3)  สภาลูกเสือแห่งชาติ 

(4)  โครงการวิจยั 

(5)  สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย 

(6)  สภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย 

(7)  สภากาชาดไทย 

(8)  สภาทนายความ 

(9)  เนติบณัฑิตยสภา 

(10)  สมาคม  หรือมูลนิธิต่างๆ 

  เงนิอดุหนนุงบพระมหากษตัริย ์ เช่น 

(1)  ค่าใช้จ่ายในพระองค์ 

(2)  ค่าใช้จ่ายในพระราชฐานที่ประทบั 

(3)  เงินพระราชกุศล 

(4)  เงินค่าข้าวพระแก้วและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช 

(5)  เงินปีพระบรมวงศานวุงศ์ 

(6)  เงินเบ้ียหวัดข้าราชการฝ่ายใน 

 เงินอุดหนุนการศาสนา  เช่น 

(1)  ค่าใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 

(2)  เงินอุดหนุนบูรณะวัด 

(3)  เงินอุดหนุนการศึกษาปริยตัิธรรม 

(4)  เงินอุดหนุนการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ์ 

(5)  เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม 

(6)  เงินอุดหนุนฐานะจฬุาราชมนตรี 

(7)  เงินอุดหนุนมิซซงัต่างๆ 
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(8)  เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอื่น 

(9)  เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอื่น 

(10)  เงินอุดหนุนยวุพุทธิกสมาคม 

(11)  เงินอุดหนุนพุทธสมาคม 

(12)  เงินนิตยภัต 

(13)  เงินพระกฐิน 

(14)  เงินบชูากัณฑ์เทศน์ 

  รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน  เช่น 

(1) ค่าฌาปนกิจ 

(2) ค่าสินบน 

(3) ค่ารางวัลน าจับ 

1.5 งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 

หรือรายจ่ายท่ีส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น 

(1) เงินราชการลับ   

(2) เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(3) ค่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่างๆ ซึ่งมิใช่ 

เพื่อการจดัหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 

(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

(5) ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรฐัธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 

(6) รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 

(7) ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทนุ หรือเงินทุนหมุนเวียน 

             

2.  รายจ่ายงบกลาง 

 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีตั้งไว้เพื่อจดัสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ

โดยท่ัวไปใช้จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้ 

                (1) "เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน

บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  

เงินทดแทนข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของ

ประเทศ เงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือ

ราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับ

เบ้ียหวัดบ านาญ 
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(2) "เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรฐั" หมายความว่า รายจ่าย 

ที่ต้ังไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ  

ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับ

ราชการ 

 (3) "เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ" หมายความว่า

รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

ที่ได้รบัเลื่อนระดบัและหรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี และเงินปรบัวุฒิข้าราชการ 

 (4) "เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ" หมายความว่า รายจ่าย

ที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญ

ข้าราชการ 

(5) “เงินสมทบของลูกจ้างประจ า" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อจ่ายเป็นเงิน

สมทบที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า  

 (6) "ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ”

หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน 

ภายในประเทศและหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือน

ประเทศไทย 

 (7) "เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้

เพื่อจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 

 (8) "ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ" หมายความว่า รายจ่าย

ที่ต้ังไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

 (9) "ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ " 

หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้ งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  

ลูกจ้างประจ า และพนักงานของรฐั 

 อนึ่ง นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นซึ่งเป็นรายการหลักแล้ว

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปียังอาจตั้งรายจ่ายรายการอื่นๆ ไว้ในรายจ่ายงบกลาง

ตามความเหมาะสมในแต่ละปี 
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1.6  ตวัอยา่งรายการสิง่ของที่จดัเปน็ครภุณัฑโ์ดยสภาพ   

ครุภัณฑ์ส านักงาน 

1. โต๊ะ เช่น  โต๊ะท างาน  โต๊ะพิมพ์ดดี  โต๊ะประชุม  โต๊ะวางเครื่องคอมพิวเตอร์  โต๊ะวาง

เครื่องพิมพ ์ โต๊ะเขียนแบบ  โต๊ะอเนกประสงค์  โตะ๊อาหาร 

2. โต๊ะหมู่บูชา  ชุดรบัแขก เป็นต้น 

3. เก้าอี ้เช่น เก้าอี้ท างาน  เก้าอี้ฟังค าบรรยาย  เก้าอี้เขียนแบบ 

4. เก้าอี้ส าหรับเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์  เก้าอี้ผู้มาติดต่อ  เก้าอี้พักคอย  เป็นต้น 

5. ตู ้เช่น  ตู้ไม้  ตู้เหล็ก  ตู้ดรรชนี  ตู้เก็บแผนที่  ตู้นิรภัย  ตู้เก็บแบบฟอร์ม    

ตู้เสื้อผ้า  ตู้ล็อกเกอร ์ เป็นต้น 

6. เครื่องพิมพ์ดดี 

7. เครื่องโทรศพัท์    

8. เครื่องโทรสาร  

9. เครื่องถ่ายเอกสาร 

10. เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล 
11. เครื่องอัดส าเนา 

12. เครื่องท าลายเอกสาร 
13. เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม 

14. เครื่องบันทึกเงินสด 
15. เครื่องนับธนบัตร 
16. เครื่องปรบัอากาศ 

17. พัดลม 

18. เครื่องฟอกอากาศ   

19. เครื่องดดูฝุ่น 

20. ลิฟท ์

21. เครื่องปรกุระดาษไข 
22. เครื่องขัดพื้น 

23. ถังน้ า 
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ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 

1. รถยนต ์ เช่น  รถยนต์นั่ง  รถยนต์โดยสาร  เป็นต้น 

2. รถบรรทุก  เช่น  รถบรรทุกน้ า  รถบรรทุกน้ ามัน  รถบรรทุกขยะ  เป็นต้น 

3. รถจกัรยานยนต์ 

4. รถจกัรยาน 

5. รถอื่นๆ เช่น รถยกของ รถปั้นจั่น  รถลากเครื่องบิน  รถเทรลเลอร์ รถดับเพลิง  รถเตาต้มยาง  

รถพ่นยาง รถตักดิน รถบด รถบดล้อเหล็ก รถบดล้อเหล็กเรียบ รถบดตีนแกะ รถบดอัดขยะ  

รถตกัล้อยาง รถเข็น รถเกรเดอร ์รถขุดตีนตะขาบ รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ รถอัดฉีด รถเกลี่ยดิน  

รถตักหน้าขุดหลัง รถกวาดถนน เป็นต้น 

6. เรอื  เช่น  เรอืยนต ์ เรอืบด  เรอืติดท้าย  เรอืเร็ว  เรอืพ่วง  เป็นต้น 

7. เครื่องบิน 

8. แม่แรงยกอากาศยาน 

9. เครื่องยนต์ 

 

ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 

1. เครื่องก าเนิดไฟฟ้า 

2. หม้อแปลงไฟฟ้า  

3. เครื่องขยายเสียง 

4. เครื่องบันทึกเสียง 

5. เครื่องเล่นแผ่นเสียง 

6. เครื่องรบัส่งวิทย ุ

7. เครื่องวัดความถี่คลื่นวิทย ุ

8. เครื่องอัดส าเนาเทป 

9. เครื่องถอดเทป 

10. เครื่องเล่นซีดี    

11. วิทย-ุเทป 

12. วิทย-ุเทป-ซีดี 
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ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 

1. กล้อง  เช่น  กล้องถ่ายรูป  กล้องถ่ายภาพยนตร ์ กล้องถ่ายวิดีโอ  เป็นต้น 

2. เครื่องฉาย  เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์  เครื่องฉายสไลด์  เครื่องฉายภาพทึบแสง  เครื่องฉายภาพ

ข้ามศีรษะ เป็นต้น 

3. เครื่องอัดและขยายภาพ   

4. เครื่องเทปซิงโครไนต์ 

5. ไฟแวบ 

6. จอรับภาพ 

7. เครื่องล้างฟิล์ม 

8. เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 

9. โทรทัศน์ 

10. เครื่องวิดีโอ  

11. เครื่องตดัต่อภาพ 

12. โคมไฟถ่ายภาพและวิดโีอ                   

 

ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 

1. เครือ่งกรองน้ า 

2. เครื่องดูดควัน 

3. เครื่องตดัหญ้า 

4. ตู้เย็น  ตู้แช่อาหาร 

5. ตู้ท าน้ าแข็ง 

6. เครื่องซกัผ้า 

7. เครื่องอบผ้า 

8. เครื่องล้างชาม 

9. เครื่องท าน้ าเย็น 

10. เตาอบ  เตาแก๊ส 

11. เตียง  เช่น  เตียงไม้  เตียงเหล็ก  เป็นต้น 

12. ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ์ 
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ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

1. มอนิเตอร์ 

2. เครื่องพิมพ์ 

3. พล็อตเตอร์  

4. เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ  

5. เครื่องถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ขึ้นจอภาพ  

6. เครื่องปรบัระดบักระแสไฟ 

7. สแกนเนอร์  

8. ดิจิไทเซอร์  

9. เครื่องส ารองกระแสไฟฟ้า  

10. เครื่องแยกกระดาษ 

11. เครื่องป้อนกระดาษ 

12. เครื่องอ่านข้อมูล 

13. เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูล 

14. โปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟต์แวร์ที่มีราคาหน่วยหนึ่งหรอืชุดหนึ่งเกินกว่า  20,000 บาท 

 

หมายเหตุ 

1. รายการสิ่งของที่ก าหนดไว้ดังกล่าวข้างต้น  เป็นเพียงตัวอย่างรายการสิ่งของที่

จัดเป็นครุภัณฑ์เท่านั้น ซึ่งในการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์ดังกล่าว จะต้องพิจารณาได้ว่า

สิ่งของนั้นมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ 1 ปีขึ้นไป และให้หมายความ

รวมถึงสิ่งของที่มีลักษณะท านองเดียวกันด้วย 

 2.  การจัดประเภทของครุภัณฑ์ เป็นเรื่องเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ ซึ่งส่วนราชการ

อาจพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการควบคุมให้เหมาะสมเพื่อประโยชน์แก่การบริหารจัดการ

ทางพัสดุได ้ทั้งนี้ การจัดประเภทของครุภัณฑ์ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของการใช้งานของส่วนราชการ

แต่ละแห่ง 
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1.7 แบบฟอร์ม 

(1) รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบ้ืองต้น 
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(2) ค่าใช้จ่ายในการสัมมนาและฝึกอบรม 
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(3) ค่าจ้างเหมาบริการ 
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(4) ค่าใช้จา่ยในการจัดประชุมนักเรียน 
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(5) งบลงทุน 

 

 

 



32  ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  

 

(6) แบบ ICT 
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34  ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  
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(7) ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ 3 ปี 
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(8) ขอขยายเวลาเก็บเงิน 
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บทที ่2 ระเบยีบการเงนิการคลงั 

2.1  เงนิเพิม่ส าหรบัขา้ราชการซึ่งไดร้บัแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งทีป่ระจ าอยูใ่นตา่งประเทศ (พ.ข.ต.) 

ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2555 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิการจ่ายเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ สรุปได้ดังนี้ 

(1) พ.ข.ต. หมายความว่า เงินเพิ่มส าหรับข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ประจ า

อยู่ในต่างประเทศ 

(2) บุตร หมายความว่า บุตรชอบด้วยกฎหมาย แต่ไม่หมายความรวมถึงบุตรบุญธรรมหรือ

บตุรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตรบญุธรรมของบคุคลอื่นแล้ว 

(3) ข้าราชการที่ได้รบั พ.ข.ต. จะต้องได้รบัแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 

และได้ไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าว  ในกรณีคู่สมรสหรือบุตรได้อาศัยอยู่ร่วมกันเป็นการ

ประจ ากับข้าราชการผู้นั้น ให้ได้รบั พ.ข.ต. ดังกล่าวด้วย 

(4) ข้าราชการได้รับ พ.ข.ต. ดังนี้ 

(4.1) พ.ข.ต. ส าหรับตนเอง ให้ได้รบัตามอัตราที่ ก.พ. ก าหนด 

(4.2) พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรส ให้ได้รับในอัตราร้อยละ 30 ของอัตรา พ.ข.ต. ตาม (4.1) 

และต้องไม่เป็นผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากทางราชการ 

กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการซึ่งได้รับ พ.ข.ต. ด้วย และประจ าการอยู่ในประเทศเดียวกัน 

ให้เลือกว่าฝ่ายใดจะเป็นผู้รับ พ.ข.ต. ส าหรับบตุร 

(4.3) พ.ข.ต. ส าหรับบุตร ให้ได้รับส าหรับบุตรจ านวนไม่เกิน 3 คน ในอัตราคนละร้อยละ 5 

ของอัตรา พ.ข.ต. ตาม (4.1) 

การนับจ านวนบุตร ให้นับเรียงตามล าดับการเกิดก่อนหลัง ไม่ว่าจะเป็นบุตรที่เกิดจาก

การสมรสครั้งใด และไม่ว่าจะอยู่ในอ านาจปกครองของข้าราชการหรือไม่ กรณียังไม่มีบุตรหรือมีไม่ถึง 

3 คน ต่อมามีบุตรแฝดท าให้จ านวนบตุรเกิน 3 คน ข้าราชการผู้นั้นจะได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับบุตรแฝด

ดงักล่าวทุกคน 

กรณีบุตรที่อยู่ในล าดับที่ได้รับ พ.ข.ต. ถึงแก่ความตายให้เลื่อนบุตรคนที่อยู่ในล าดับถัดไป

ขึ้นมาแทน แต่ถ้าเป็นบตุรแฝดให้เลื่อนบตุรแฝดมาแทนได้ทลีะคน 

บตุรต้องไม่เคยสมรส ไม่ประกอบอาชีพและยงัไม่บรรลุนิติภาวะ กรณีบรรลุนิติภาวะในขณะท่ี

ก าลังศึกษาอยู่ไม่เกินระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าเป็นครั้งแรก ให้ได้รับ พ.ข.ต. ต่อไปแต่ไม่เกิน

อายุ 25 ปีบริบูรณ์ 
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หลกัเกณฑก์ารจา่ย พ.ข.ต.  

ข้อ 1 การจ่าย พ.ข.ต. ของข้าราชการ ให้จ่ายได้ตั้งแต่วันที่ข้าราชการรายงานตัวเพื่อเข้ารับ

หน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและมีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. จนถึงวันก่อนวันที่มีค าสั่งแต่งตั้งให้ไปด ารง

ต าแหน่งใหม่ตามที่ระบใุนค าสั่ง  

กรณีที่ได้รบัแต่งตั้งให้ไปด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการ

ระดบัทรงคุณวุฒิ และวันที่ในค าสั่งแต่งตั้งมีผลย้อนหลัง ให้จ่าย พ.ข.ต. ในระหว่างท่ีผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่

ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่เดิมได้ จนถึงวันที่ผู้มีอ านาจออกค าสั่งลงนามในค าสั่งให้ได้รับเงินเดือน 

ในต าแหน่งใหม่ที่ได้รับแต่งตั้ง แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

แต่งตั้ง 

กรณีมีการส่งมอบงานในหน้าที่ ให้จ่าย พ.ข.ต. ในระหว่างส่งมอบงานได้แต่ไม่เกิน 15 วัน  

นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่ตามที่ระบุในค าสั่ง หากมีความจ าเป็นต้องอยู่  

ส่งมอบงานเกินกว่า 15 วัน สามารถจ่าย พ.ข.ต. ต่อไปอีกได้ แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วัน โดยต้อง

ได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัดก่อน 

ข้อ 2 การจ่าย พ.ข.ต. ของข้าราชการ ซึ่งมีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับตนเอง คู่สมรสหรือบุตร  

ไม่เต็มเดือน ใหจ้่ายตามสัดส่วนวันที่มีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับตนเอง คู่สมรสหรือบุตร ในเดือนนั้น 

ข้อ 3 ข้าราชการผู้ใดไม่ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานในต าแหน่งที่ด ารงอยู่ และไม่ได้อยู่  

ในประเทศท่ีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ให้งดจ่าย พ.ข.ต. เว้นแต่ 

(1) ได้รับค าสั่ งให้ ไปปฏิบัติหน้าที่รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน  

ณ ส านักงานแห่งใหม่ในต่างประเทศซึ่งมิใช่ประเทศที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง โดยให้พ้นจาก

อ านาจหน้าที่ในต าแหน่งเดิม ให้ได้รับ พ.ข.ต. ในอัตราของประเทศที่ได้รับค าสั่งให้ไปรักษาการ 

ในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน นับแต่วันท่ีเข้าปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดงักล่าว 

(2) ได้รับค าสั่งให้กลับมาปฎิบัติราชการในประเทศไทย เนื่องจากประเทศไทยตัดสัมพันธ์

ทางการทูตหรือลดระดับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศกับประเทศท่ีข้าราชการประจ าการอยู่ และยัง

ไม่ได้รับแต่งต้ังให้ไปด ารงต าแหน่งอื่น ให้ได้รับ พ.ข.ต. ในอัตราเดิมต่อไปได้ไม่เกิน 30 วัน นับตั้งแต่

เดินทางกลับมาถึงประเทศไทย 

ข้อ 4 กรณีได้รับค าสั่งหรือได้รับอนุญาตให้ฝึกอบรมภายในประเทศที่ด ารงต าแหน่ง ให้จ่าย 

พ.ข.ต. ส าหรับข้าราชการผู้นั้นตลอดระยะเวลาที่ฝึกอบรม 

ยกเว้นกรณีที่ได้รับค าสั่งหรือได้รับอนุญาตให้ฝึกอบรมนอกประเทศที่ด ารงต าแหน่ง หรือ

ประเทศไทย ให้จ่าย พ.ข.ต. ในระหว่างที่ฝึกอบรมส าหรับผู้นั้นได้ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 30 วันท าการ  
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ข้อ 5 กรณีได้รับอนุญาตให้ลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว หรือลาพักผ่อน โดยได้รับ

เงินเดือนระหว่างลา และอยู่ในประเทศที่ด ารงต าแหน่ง ให้จ่าย พ.ข.ต. ส าหรับผู้นั้นได้ตลอด

ระยะเวลาท่ีลา  

ยกเว้นกรณีได้รับอนุญาตให้ลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว หรือลาพักผ่อน โดยได้รับ

เงินเดือนระหว่างลา และได้เดินทางออกภายนอกประเทศที่ด ารงต าแหน่ง ให้จ่าย พ.ข.ต. ในระหว่าง

ลาส าหรับผู้นั้นได้ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 30 วันท าการ กรณีการลาอื่นๆ นอกเหนือจากลาป่วย 

ลาคลอดบตุร ลากิจส่วนตัว หรือลาพักผ่อน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา ให้งดจ่าย พ.ข.ต. ส าหรับ

วันที่ลาดงักล่าว 

ข้อ 6 การลดหรืองดจ่าย พ.ข.ต. ของข้าราชการ ตามกรณียกเว้นข้อ 4-5 ไม่กระทบต่อสิทธิ

ของข้าราชการผู้นั้นที่จะได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรสหรือบตุร   

ข้อ 7 ข้าราชการผู้ใดละทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันสมควรหรือหนีราชการ ให้งดจ่าย พ.ข.ต. 

ส าหรับวันที่ละทิ้งหน้าที่ราชการหรือหนีราชการดงักล่าว 

ข้อ 8 ข้าราชการผู้ใดตายระหว่างด ารงต าแหน่ง ให้จ่าย พ.ข.ต. จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 

ข้อ 9 การจ่าย พ.ข.ต. ของข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรสหรือบุตร ให้จ่าย

ได้ตั้งแต่วันที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางถึงเมืองซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานในต่างประเทศ แต่ไม่ก่อนวันที่

ข้าราชการรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รบัแต่งตั้ง 

กรณีข้าราชการจดทะเบียนสมรสในเมืองที่ข้าราชการผู้นั้นมีต าแหน่งประจ าอยู่ ให้จ่าย 

พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรสได้ต้ังแต่วันที่คู่สมรสได้อาศยัอยู่ร่วมกันเป็นการประจ ากับข้าราชการ แต่ไม่ก่อน

วันแจ้งการเปลี่ยนสถานะการสมรสให้ส านักงานทราบ 

กรณีข้าราชการมีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับบุตรเกิดใหม่ในเมืองที่ข้าราชการผู้นั้นมีต าแหน่ง

ประจ าอยู่ ให้จ่าย พ.ข.ต. ส าหรับบตุรได้ต้ังแต่วันท่ีบุตรเกิด 

กรณีคู่สมรสหรือบุตรคนใด มีความจ าเป็นต้องเดินทางกลับประเทศไทย หรือไปประจ าเมืองอื่น

หรือประเทศอื่น ให้จ่าย พ.ข.ต. ส าหรบัคูส่มรสหรือบุตรได้จนถึงวันก่อนวันที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทาง

ออกจากเมืองที่ข้าราชการผู้นั้นมีต าแหน่งประจ าอยู่  
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ข้อ 10 การจ่าย พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรสและบุตรที่เดินทางออกนอกประเทศที่ข้าราชการผู้นั้น

ประจ าการเป็นครั้งคราว ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ในระยะเวลาหนึ่งปี คู่สมรสหรือบุตรเดินทางออกนอกประเทศรวมกัน ไม่เกิน 90 วัน  

ให้จ่าย พ.ข.ต. ตามอัตราท่ีได้รับอยู่ตลอดปี  

(2) ในระยะเวลาหนึ่งปี คู่สมรสหรือบตุรเดินทางออกนอกประเทศรวมกันเกิน 90 วัน แต่ไม่เกิน 

180 วัน ให้งดจ่าย พ.ข.ต. ส าหรับวันที่เกิน 90 วันนั้น 

(3) ในระยะเวลาหนึ่งปี คู่สมรสหรือบตุรเดินทางออกนอกประเทศรวมกันเกิน 180 วัน ให้งดจ่าย 

พ.ข.ต. ตลอดปีนั้น 

การนับปีตามหลักเกณฑ์ ให้นับระยะเวลาตามปีประจ าการของข้าราชการ 

กรณีที่คู่สมรสหรือบุตรคนใดมิได้เดินทางไปอยู่ต่างประเทศพร้อมกับข้าราชการ หรือเดินทาง

กลับประเทศไทย หรือไปประจ าอยู่เมืองอื่นหรือประเทศอื่น ท าให้คู่สมรสหรือบุตรผู้นั้นไม่ได้อยู่

ร่วมกับข้าราชการเต็มปีในปีประจ าการใด การค านวณระยะเวลาที่เดินทางออกนอกประเทศ  

เพื่อจ่าย พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรสหรือบุตร ให้ถือระยะเวลาประจ าการของข้าราชการในช่วงที่คู่สมรส

หรือบุตรมีเจตนาอยู่ร่วมด้วยเป็นการประจ ากับข้าราชการในปีประจ าการนั้นตั้งเป็นฐานในการ

ค านวณระยะเวลาที่เดินทางออกนอกประเทศที่ให้จ่ายหรืองดจ่าย พ.ข.ต. ส าหรับปีนั้น ทั้งนี้ จ านวน

วันที่ค านวณได้มีเศษเป็นจุดทศนิยม และเศษหลังจดุทศนิยมมีค่าตั้งแต่ 5 ขึ้นไป ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

ตัวอย่างการค านวณ พ.ข.ต.ส าหรับคู่สมรสหรือบุตร   

    นาย ก. เดินทางไปเข้ารับหน้าที่ที่ สอท. ณ กรุงโตเกียว ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2555 คู่สมรสได้ติดตามไปอยู่

ร่วมด้วยในวันที่ 1 มีนาคม 2556 ซึ่งเป็นการเดินทางภายหลังเป็นเวลา 90 วัน และคู่สมรสมีการเดินทางออก

นอกประเทศญี่ปุ่นเป็นครั้งคราว 

ค านวณระยะเวลาที่ต้องได้รับ พ.ข.ต. ได้ตลอดปี :-  

 

* จ านวนวันทีม่ีเศษเป็นจุดทศนยิมมีค่าตัง้แต ่5 ขึ้นไป ให้ถือเป็น 1 วัน  

- ระยะเวลาประจ าการที่เหลืออยู ่= 275 วนั (365–90วัน) 

- จ านวนวันที่ก าหนดตามหลกัเกณฑ์ = 90 วัน 

- จ านวนวันในปีที่ประจ าการเต็ม = 365 วัน 

=   275 x 90    = 67.81 เทียบเทา่ 68 วนั 

       365 

นาย ก. มีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับคูส่มรสตลอดปีประจ าการ  

ค านวณระยะเวลาที่ต้องงดจ่าย พ.ข.ต. :- 

 

* จ านวนวันทีม่ีเศษเป็นจุดทศนยิมมีค่าตัง้แต ่5 ขึ้นไป ให้ถือเป็น 1 วัน 

- ระยะเวลาประจ าการที่เหลืออยู ่= 275 วนั (365–90วัน) 

- จ านวนวันที่ก าหนดตามหลกัเกณฑ์ = 180 วัน 

- จ านวนวันในปีที่ประจ าการเต็ม = 365 วัน 

=   275 x 180  = 135.62 เทียบเท่า 136 วนั 

             365 

นาย ก. ไม่มีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรสตลอดปีระจ าการ 
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สรปุตามหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงนิ พ.ข.ต ของตวัอยา่งขา้งตน้  

       (1) ถ้าคู่สมรสของนาย ก. เดินทางออกนอกประเทศญี่ปุ่นรวมกันไม่เกิน 68 วัน นาย ก. จะไม่มี

สิทธิได้รบั พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรส ตั้งแต่วันท่ีเกิน 68 วัน 

       (2) ถ้าคู่สมรสของนาย ก. เดินทางออกนอกประเทศญี่ปุ่นรวมกันเกิน 136 วัน นาย ก. จะไม่มี

สิทธิได้รบั พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรส ตลอดปีประจ าการ 

(3) ถ้าคู่สมรสของนาย ก. เดินทางออกนอกประเทศญ่ีปุ่นเกินกว่า 68 วัน แต่ไม่เกิน 136 วัน 

นาย ก. จะไม่มีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับคู่สมรส ตั้งแต่วันท่ีเกิน 68 วันนั้น 

ข้อ 11 การจ่าย พ.ข.ต. ประจ าเดือน ให้จ่ายในวันท าการ ก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือน 

3 วันท าการ 

กรณีได้รบัค าสั่งให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่ ให้จ่าย พ.ข.ต. ในวันท าการ ก่อนวันท าการสุดท้ายที่มี

ต าแหนง่ประจ าอยู ่3 วันท าการ หรือในวันท าการกอ่นวนัสง่มอบงานตามข้อ 1  3 วันท าการ แล้วแต่กรณ ี

ข้อ 12 กรณีที่มีการจ่าย พ.ข.ต. เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิได้รับ ให้ข้าราชการผู้นั้น 

น าเงินที่ได้รับเกินไปส่งคืนให้แก่ส านักงาน หากเป็นเงินของปีงบประมาณปัจจุบันให้น าเข้าไว้ใน 

งบบคุลากรของส านักงาน แต่ถ้าเป็นเงินของปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

ข้อ 13 เพื่อประโยชน์ในการจ่าย พ.ข.ต. ให้ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. รายงานข้อมูล

เกี่ยวกับการเข้ารับหน้าที่ ในต่างประเทศของตนเอง และการเดินทางมาถึงเมืองซึ่งเป็นที่ตั้ง

ส านักงานของคู่สมรสและบุตร ในวันรายงานตัวเข้ารับหน้าที่ (แบบ 6031) พร้อมลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้องของข้อมูล โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณาการได้รับ พ.ข.ต. ส าหรับ 

คู่สมรสและบุตรยื่น ณ ส านักงานท่ีข้าราชการมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่  

ข้อ 14 เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและควบคุมการจ่าย พ.ข.ต. ให้หัวหน้าส านักงานจัดให้

มีทะเบียนคุมการเดินทางออกนอกประเทศและกลับเข้าประเทศของข้าราชการ คู่สมรส และบุตร   

โดยให้หัวหน้าส านักงานมอบหมายข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลในทะเบียนคุม 

การเดินทางออกนอกประเทศที่ข้าราชการประจ าการ (แบบ 6032) พร้อมลงลายมือชื่อรับรอง 

ความถูกต้องของข้อมูล 

  



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  43 

 

แบบ 6031 รายงานการเข้ารับหน้าที่ในต่างประเทศ 
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แบบ 6032 ทะเบยีนคุมการเดินทางออกนอกประเทศที่ข้าราชการประจ าการ 
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2.2  คา่เชา่บา้นขา้ราชการส าหรบัขา้ราชการประจ าในตา่งประเทศ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ส าหรับข้าราชการ 

ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ พ.ศ. 2553 สรุปสาระส าคัญต่างๆ ดงันี้ 

(1) ข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติราชการประจ าส านักงาน 

ในต่างประเทศ ซึ่งทางราชการไม่มีที่พักอาศัยให้แก่ข้าราชการผู้นั้น และข้าราชการผู้นั้นหรือ 

คู่สมรสไม่มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเอง ให้ถือว่าเป็นกรณีจ าเป็นต้องเช่าบ้านส าหรับ

ข้าราชการผู้นั้น 

(2) กรณีทางราชการมีที่พักอาศัยของทางราชการในเมืองซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงาน 

ในต่างประเทศ ให้ข้าราชการผู้นั้นเข้าพักอาศัยในที่พักนั้นก่อน เว้นแต่ที่พักอาศัยมีสภาพช ารุด 

ทรุดโทรม หรือไม่ปลอดภัยต่อชีวิต ร่างกายหรือทรัพย์สินของผู้พักอาศัย หรือมีเหตุสุดวิสัยอื่นใด 

ที่ไม่สามารถพักอาศัยอยู่ได้ ให้ถือเป็นกรณีจ าเป็นต้องเช่าบ้านส าหรับข้าราชการ และ เมื่อมีการ

ซ่อมแซมที่พักอาศยัเสร็จสิ้นแล้ว ให้ข้าราชการเข้าพักอาศยัในที่พักอาศยันั้น 

การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคส าหรับที่พักอาศัยที่เป็นกรรมสิทธิ์ของทางราชการ ให้ขอท า

ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

(3) กรณีที่ข้าราชการเดินทางไปถึงเมืองซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานในต่างประเทศ ถ้าไม่อาจ 

เข้าพักในที่พักอาศยัที่ทางราชการจดัให้หรือบ้านเช่าได้ ให้ข้าราชการเบิกค่าเช่าบ้านได้ตามพระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่เชา่บา้นราชการ 

ข้อ 1 ข้าราชการหรือคู่สมรสที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติราชการประจ า 

ในต่างประเทศในเมืองเดยีวกันและต่างมีสิทธิได้รบัค่าเช่าบ้านข้าราชการ สามารถเบิกค่าเช่าบ้านได้

เฉพาะคนใดคนหนึ่ง กรณีค่าเช่าบ้านที่ข้าราชการเบิกมีอัตราสูงกว่าค่าเช่าบ้านที่คู่สมรสใช้สิทธิเบิก

อยู่ก่อนแล้ว ให้ข้าราชการผู้นั้นสามารถเบิกสมทบได้เฉพาะส่วนที่ยงัขาดอยู่ แต่ถ้าประสงค์จะใช้สิทธิ

เบิกค่าเช่าบ้านในอัตราที่สูงกว่าส าหรับบ้านหลังใหม่ต้องให้สัญญาเช่าบ้านหลังเดิมสิ้นสุดลงก่อน 

ข้อ 2 การเบิกค่าเช่าบ้านราชการสามารถเบิกได้ต้ังแต่วันที่สัญญาเช่ามีผลใช้บงัคับ แต่ไม่ก่อน

วันที่ข้าราชการรายงานตัวเพื่อเข้ารับหน้าที่ และให้สิ้นสุดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ข้าราชการพ้น

จากหน้าที่หรือวันส่งมอบหน้าที่ เว้นแต่ กรณีดังต่อไปนี ้

(1) ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการเช่าบ้าน หากข้าราชการได้รับค าสั่งให้เดินทางกลับประเทศไทย

หรือไปประจ าในเมืองอื่น/ประเทศอื่น และไม่มีผู้มาด ารงต าแหน่งแทนหรือมีการปิดส านักงาน 

ให้หัวหน้าส านักงานเจราจาขอยกเลิกสัญญาเช่าบ้าน หากไม่สามารถยกเลิกสัญญาได้ให้ท าการ 

เช่าบ้านต่อไปได้จนสัญญาสิ้นสุด  
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(2) กรณีบ้านที่เช่าว่างลงและยังไม่สิ้นสุดสัญญาเช่า ให้หัวหน้าส านักงานจัดให้ข้าราชการ

ที่มาด ารงต าแหน่งแทนเข้าพักอาศัยในบ้านดังกล่าว แต่ถ้ายังไม่มีผู้มาด ารงต าแหน่งแทนให้จัด

ข้าราชการอื่นเข้าพักอาศัยในบ้านเช่าได้ แม้ว่าข้าราชการผู้นั้นจะมีสิทธิพักต่ ากว่าประเภทบ้าน 

ที่ก าหนดไว้ตามสิทธิ จนกว่าจะมีข้าราชการคนใหม่ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเดินทางมารับ

หน้าที่ และเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเข้าพักอาศยัในบ้านเช่านั้น 

กรณีที่ข้าราชการพ้นจากหน้าที่เพราะถึงแก่ความตาย หากคู่สมรสหรือบุตรของข้าราชการ 

ผู้นั้นมีความจ าเป็นต้องพักอาศัยในบ้านเช่านั้น ให้เบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการได้อีกไม่เกิน 30 วัน  

นับจากวันที่ข้าราชการผู้นั้นถึงแก่ความตาย 

ข้อ 3 การเบิกค่าเช่าโรงแรมหรือที่พักอื่นเป็นค่าเช่าบ้านข้าราชการ ให้เบิกจ่ายได้ในอัตรา

เท่าที่จ่ายจริงโดยเฉลี่ยรายวัน ตามสิทธิค่ าเช่าบ้านข้าราชการที่พึงได้รับตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าเช่าบ้านฯ พ.ศ. 2553 โดยให้เบิกจ่ายได้เป็นเวลาไม่เกิน 15 วัน  นับแต่ 

วันสิ้นสุดสัญญาเช่า ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีครบวาระประจ าการในต่างประเทศ และอยู่ในช่วงส่งมอบงานในหน้าที่ และสัญญา

เช่าบ้านสิ้นสุดลงตามระยะเวลาในสัญญาเช่า ก่อนเดินทางกลับหรือเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่ 

แต่ไม่รวมถึงกรณีขอยกเลิกสัญญาเช่าบ้านก่อนก าหนด 

 (2) กรณีอยู่ในช่วงใกล้ครบวาระประจ าการ และสัญญาเช่าก าหนดเงื่อนไขให้ผู้เช่าต้องแจ้ง

ยกเลิกสัญญาเช่าล่วงหน้าและไม่อนุญาตให้บุคคลอื่นเข้าพักแทน 

(3) กรณีถูกจัดให้เข้าพักอาศัยในบ้านเช่าที่ว่างอยู่และยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาการเช่าตามนัย

ระเบียบฯ ข้อ 36 แต่ระยะเวลาในสัญญาเช่าเหลือไม่ถึง 15 วัน  
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ข้อ 4 อัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

(1) ข้าราชการประจ าในต่างประเทศ มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามอัตราค่าเช่าบ้านที่ก าหนด

ตามประเภท ดงัต่อไปนี้ 

ประเภท ต าแหนง่ – ระดับ ของขา้ราชการพลเรอืน 

ประเภท ก - ประเภทท่ัวไป ระดบัปฏิบตัิงาน 

ประเภท ข 
- ประเภทท่ัวไป ระดบัช านาญงาน 

- ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ 

ประเภท ค 
- ประเภทท่ัวไป ระดบัอาวุโส 

- ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการ 

ประเภท ง 
- ประเภทวิชาการ ระดบัช านาญการพิเศษ 

- ประเภทอ านวยการ ระดบัต้น 

ประเภท จ 
- ประเภทวิชาการ ระดบัเชี่ยวชาญ 

- ประเภทอ านวยการ ระดบัสูง 

บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านส าหรับข้าราชการประจ าส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

ประเทศ เมอืง สกุลเงนิ 
อตัราคา่เชา่บา้นตอ่ปี ส าหรบับา้นพกั 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ประเภท ง ประเภท จ 

สหรัฐอเมริกา วอชิงตัน ดอลลาร์สหรัฐ 39,100 43,000 46,900 52,800 58,700 

องักฤษ ลอนดอน ปอนด ์ 39,200 43,100 47,000 52,900 58,800 

ออสเตรเลีย แคนเบอรร์า ดอลลาร์ออสเตรเลีย 32,000 35,200 38,400 43,100 47,900 

ฝรั่งเศส ปารีส ยูโร 26,700 29,400 32,100 36,100 40,100 

เยอรมน ี เบอรล์ิน ยูโร 26,600 29,300 31,900 35,900 39,900 

ญ่ีปุ่น โตเกียว เยน 6,641,100 7,305,200 7,969,300 8,965,500 9,961,600 

จีน ปักกิ่ง หยวน 320,300 352,300 384,300 432,400 480,400 

(2) การเบิกค่าเช่าบ้านให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่ไม่สูงเกิน

อัตราค่าเช่าทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
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(3) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบ้านท่ีเช่า ที่สามารถน ามารวมคิดค านวณในการเบิกค่าเช่าบ้านได้  

มีดงัต่อไปนี้ 

(3.1) ค่าน้ าและค่าไฟฟ้า 

(3.2) ค่าพลังงานหรือเชื้อเพลิงที่ใช้ส าหรับท าความอบอุ่น รวมถึงกรณีการใช้แก๊สเพื่อ 

หุงต้มและท าความอบอุ่นในท่อเดียวกัน ซึ่งไม่สามารถแยกจ านวนการใช้ได้ 

ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายตาม (3.1) และ (3.2) หากมีการเรียกเก็บเงินคาบเกี่ยวระหว่างเดือนหรือ

รวมกันหลายเดือน ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้โดยคิดค านวณถัวเฉลี่ยต่อเดือน 

(3.3) ค่าใช้จ่ายส่วนกลางร่วมกัน ไม่สามารถแบ่งแยกความรับผิดชอบของผู้เช่าบ้าน 

แต่ละรายได ้

(3.4) ค่าภาษีโรงเรือน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีมูลค่าเพิ่มที่เรียกเก็บเนื่องจากการ 

พักอาศยั หรือภาษีอื่นลักษณะท านองเดียวกัน 

(3.5) ค่าประกันภัยเฉพาะบ้านท่ีเช่า  

(3.6) ค่าเช่าที่จอดรถยนต์เฉพาะที่เป็นส่วนควบของบ้าน และผู้ให้เช่าก าหนดให้ท า

สัญญาเช่าที่จอดรถยนต์แยกต่างหากจากสัญญาเช่าบ้าน 

(3.7) ค่าใช้จ่ายอื่นตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(4) กรณีที่บ้านเช่าไม่มีมาตรวัดน้ า ไฟฟ้า หรือเชื้อเพลิงท่ีใช้ท าความอบอุ่น ถ้ามีความจ าเป็น 

ต้องติดต้ังอุปกรณ์ดงักล่าวและผู้เช่าต้องรบัผิดชอบค่าใช้จ่ายนั้นๆ ให้เบิกจ่ายค่าติดตั้งอุปกรณ์และค่า

มัดจ าการใช้ได้เท่าที่จ่ายจริงเฉพาะการเช่าบ้านหลักแรก ทั้งนี้ เมื่อข้าราชการได้รับค่ามัดจ าการใช้

คืน ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

(5) ค่าใช้จ่ายตามประเพณีท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามประเพณีท้องถิ่นได้ตามที่จ่ายจริง 

เฉพาะการเช่าบ้านหลังแรกของข้าราชการหรือกรณีต่อสัญญาเช่าบ้านหลังใหม่ มีค่าใช้จ่าย

ดงัต่อไปนี้ 

(5.1) ค่านายหน้า 

(5.2) ค่าทนายความ 

(5.3) เงินกินเปล่า 

(5.4) เงินประกันสัญญาหรือเงินมัดจ า (ทั้งนี้ เมื่อได้รับเงินค่ามัดจ าการใช้คืน ให้น าส่ง

เป็นรายได้แผ่นดิน) 

(5.5) ค่าอากรแสตมป์ในการท าสัญญาเช่าบ้าน 

(5.6) ค่าลงทะเบียนสัญญาเช่าบ้าน 

(5.7) ค่าจ้างผู้เชี่ยวชาญตรวจสภาพบ้านเช่า 

ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายดังกล่าวมิให้น ามารวมค านวณในการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
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 (6) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่ต้องจ่ายตามข้อก าหนดของสัญญาเช่าบ้าน ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้สิ่ง

อ านวยความสะดวกและความบันเทิงที่ผู้ให้เช่าบ้านจัดให้แก่ผู้เช่าบ้าน เช่น ค่าจ้างยาม ค่าท าความ

สะอาด ค่าขนขยะ ค่าป้ายชื่อ ค่าเสาอากาศทีวี ค่าภาษีการใช้โทรทัศน์ ค่าเคเบิลทีวี หรือค่าใช้จ่าย

อื่นทีม่ลีักษณะอย่างเดียวกัน ให้ข้าราชการผู้พักอาศยัเป็นผู้รับผิดชอบ โดยมิให้น ามารวมคิดค านวณ

ในการเบิกค่าเช่าบ้าน 

 (7) การเบิกจ่ายค่าท าความสะอาดก่อนส่งมอบบ้านเช่าคืนให้กับผู้ให้เช่าเมื่อครบสัญญาเช่า 

ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นและไม่อาจหลีกเลี่ยงได้เนื่องจากเป็นการปฏิบัติตามสัญญา ตามระเบียบฯ 

ข้อ 21 ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดปลีกย่อยที่ข้าราชการผู้พักอาศัยต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย

ดงักล่าวเองไม่สามารถเบิกจ่ายจากส านักงานได้ 

 ข้อ 5 การอนุมัติเช่าบ้านข้าราชการ 

 (1) การอนุมัติให้เช่าบ้านและเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณ 

 (2) การเช่าบ้าน ให้ด าเนินการเช่าในนามของส านักงาน โดยให้ส านักงานเป็นผู้เช่าบ้าน

ตามสัญญา เว้นแต่หัวหน้าส านักงานเห็นว่ามีความจ าเป็นจะให้เช่าในนามของข้าราชการก็ได้ 

 (3) ให้มีคณะท างานพิจารณาการเช่าบ้านของข้าราชการ ดังนี้  

(3.1) กรณท่ีีเมืองนั้นเป็นที่ต้ังของ สอท. สกญ. ส่วนราชการของกระทรวงการต่างประเทศ

ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่นและปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับ สอท. หรือ สกญ. ให้หัวหน้าคณะผู้แทนแล้วแต่กรณี 

เป็นผู้มีอ านาจแต่งตั้งข้าราชการอย่างน้อย 3 คน จากส่วนราชการที่ปฏิบัติราชการในเมืองนั้น  

เป็นคณะท างาน 

(3.2) กรณีที่มิใช่เป็นเมืองตาม (3.1) ถ้า  

(ก) เมืองนั้นมีส่วนราชการที่มีหน่วยงานประจ าในต่างประเทศเป็นส านักงาน

มากกว่า 1 แห่ง ให้หัวหน้าหน่วยงานอาวุโสในเมืองนั้น มีอ านาจแต่งตั้งข้าราชการอย่างน้อย 3 คน 

จากส่วนราชการที่ปฏิบัติราชการในเมืองนั้น เป็นคณะท างาน 

(ข) เมืองนั้นมีส่วนราชการที่มีหน่วยงานประจ าในต่างประเทศเป็นส านักงานเพียง

แห่งเดียว ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้น มีอ านาจแต่งตั้งข้าราชการร่วมกับเจ้าหน้าที่อย่างน้อย 1 คน  

เป็นคณะท างาน 
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 (4) คณะท างานมีอ านาจหน้าที่ ดงัต่อไปนี้ 

(4.1) พิจารณาข้อเท็จจริงและรายละเอียดเกี่ยวกับความเหมาะสมของสภาพแห่งบ้านกับ

ต าแหน่งหน้าที่ท่ีด ารงอยู่ อัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้านและเงื่อนไขสัญญาเช่าบ้าน 

(4.2) จดัท าผลพิจารณาตาม (4.1) เสนอต่อหัวหน้าส านักงาน 

(4.3) ตรวจสอบบันทึกเกี่ยวกับบ้านที่เช่า ก่อนและหลังข้าราชการเข้าพักอาศัย และ

จดัท ารายงาน  

ข้อ 6 การเช่าบ้าน มี 2 ประเภท คือ 1) การเช่าบ้านในนามของส านักงาน และ 2) การเช่า

บ้านในนามของข้าราชการ ซึ่งการเช่าบ้านในนามของข้าราชการให้น าความตามนัยระเบียบฯ 

ข้อ 25, 26, 27, 29, 31, 32, 33 และ 34 มาบังคับใช้กับการเช่าบ้านในนามของข้าราชการ 

โดยอนุโลม ดงันั้น จึงกล่าวถึงเฉพาะในส่วนของการเช่าบ้านในนามของส านักงาน ดงันี้ 

 (1) ข้าราชการแสดงความประสงค์ขอเช่าบ้านข้าราชการ โดยยื่นแบบค าขอเช่าบ้านและ

ขอรับค่าเช่าบ้านซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ (แบบ 6101) ณ ส านักงานที่ข้าราชการผู้นั้น

ด ารงต าแหน่งประจ า
 

 

 (2) ส านักงานเสนอแบบ 6101 ให้คณะท างานพิจารณาข้อเท็จจริงและรายละเอียดเกี่ยวกับ

การเช่าบ้าน เพื่อน าเสนอต่อหัวหน้าส านักงานพิจารณาเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เมื่อผู้มีอ านาจ

อนุมัติให้เช่าบ้านและขอรับค่าเช่าบ้านในแบบ 6101 ให้หัวหน้าส านักงานด าเนินการเช่าบ้านในนาม

ของส านักงานโดยวิธีตกลงราคา และเป็นผู้ลงนามในสญัญาเช่าบ้าน 

สัญญาเช่าบ้านอย่างน้อยต้องระบ ุวัน เดือน ปี ที่ท าสัญญา ชื่อคู่สัญญา ที่ตั้งของบ้านที่เช่า 

วันเริ่มต้นสัญญา ระยะเวลาการเช่าบ้าน วันสิ้นสุดสัญญา และอัตราค่าเช่าบ้าน 

(3) ระยะเวลาการเช่าบ้าน ให้ก าหนดเท่ากับระยะเวลาของวาระประจ าการของข้าราชการ 

ที่เข้าพักอาศัย เว้นแต่ หัวหน้าส านักงานพิจารณาเห็นว่าเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการหรือมีความ

จ าเป็น จะท าสัญญาเช่าบ้านที่มีระยะการเวลาเช่าน้อยกว่าหรือเกินกว่าวาระประจ าการก็ได้ แต่ต้อง 

ไม่เกิน 5 ปี  

(4) กรณีกฎหมายของประเทศนั้นบังคับให้ผู้เช่าต้องท าประกันภัยส าหรับบ้านที่เช่า  ให้ท า

สัญญาประกันภัยในนามของส านักงานภายในวงเงินเอาประกันภัยขั้นต่ าสุด 



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  53 

 

(5) การต่อสัญญาเช่าบ้าน ให้เสนอต่อคณะท างาน เว้นแต่มีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไข

เง่ือนไขการเช่าบ้านในเรื่องดงัต่อไปนี้  ให้หัวหน้าส านักงานด าเนินการต่อสัญญาได้โดยไม่ต้องเสนอ

คณะท างาน 

(5.1) เพิ่มอัตราค่าเช่าบ้านภายใต้เงื่อนไขสัญญาฉบับเดิม แต่เมื่อรวมค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ

บ้านตามข้อ 4 (3) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบ้านท่ีเช่าแล้วไม่เกินอัตราค่าเช่าบ้าน 

(5.2) มีเง่ือนไขการเช่าบ้านที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการยิ่งขึ้น 

(6) กรณีมีความจ าเป็นต้องเช่าบ้านหลังใหม่ ด้วยเหตผุลต่อไปนี ้

(6.1) ผู้ให้เช่าบ้านหลังเดิมไม่ยินยอมให้ต่อสัญญาเช่าบ้าน โดยมีหนังสือแจ้งเป็น 

ลายลักษณ์อักษร 

(6.2) บ้านเช่าหลังเดิมมีสภาพแวดล้อมไม่ปลอดภัย อาจท าให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือ

ทรพัย์สินของผู้พักอาศยั 

(6.3) ผู้ให้เช่าบ้านหลังเดิมขอเพิ่มอัตราค่าเช่าบ้านซึ่งเป็นจ านวนที่สูงกว่าการเช่าบ้าน

หลังใหม่ เมื่อรวมค่าติดตั้งอุปกรณ์และค่ามัดจ าการใช้มาตรวัดน้ า ไฟฟ้า และค่าใช้จ่ายตามประเพณี

ท้องถิน่ต่างๆ แล้ว โดยมีเอกสารในการเปรียบเทียบราคาระหว่างค่าเช่าบ้านหลังเดิมกับค่าเช่าบ้าน

หลังใหม่ 

ให้คณะท างานพิจารณาการเช่าบ้านหลังใหม่พร้อมกับหนังสือและเอกสารแล้วแต่กรณี 

และเสนอผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส านักงาน เพื่อพิจารณาเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  

(7) โดยการต่อสัญญาเช่าบ้านตามข้อ 6 (5) และการเช่าบ้านหลังใหม่ตามข้อ 6 (6) 

ข้าราชการต้องยื่นแบบ 6101 ฉบับใหม่ด้วย 

(8) ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการเช่าบ้าน หากข้าราชการได้รับค าสั่งให้เดินทางกลับประเทศไทย

หรือไปประจ าการในเมืองอื่น/ประเทศอื่น และไม่มีผู้มาด ารงต าแหน่งแทน หรือมีการปิดส านักงาน 

ให้หัวหน้าส านักงานเจรจาขอยกเลิกสัญญาเช่าบ้าน แต่ถ้าไม่สามารถยกเลิกได้ ให้ท าการเช่าต่อไป

จนสัญญาสิ้นสุด 

(9) กรณีบ้านที่เช่าว่างและยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาการเช่า ให้หัวหน้าส านักงานจัดให้

ข้าราชการซึ่งมาด ารงต าแหน่งแทนเข้าพักอาศัยในบ้านดังกล่าว หรือจัดให้ข้าราชการอื่นเข้าพัก

อาศยัในบ้านเช่าได้ แม้ว่าข้าราชการผู้นั้นจะมีสิทธิต่ ากว่าประเภทบ้านท่ีก าหนด 

(10) ให้ส านักงานจัดให้มีการบันทึกบ้านเช่ากับบัญชีพัสดุ อุปกรณ์เครื่องเรือน และเครื่องใช้

ที่จัดไว้ประจ าบ้านที่เช่า เสนอคณะท างานตรวจสอบ และให้ข้าราชการผู้ที่เข้าพักอาศัยลงลายมือชื่อ

รับมอบก่อนเข้าพักอาศยั 
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เมื่อสัญญาเช่าสิ้นสุดลง หรือเมื่อย้ายออกและส่งมอบบ้านเช่าคืน ให้คณะท างานตรวจสอบ 

ว่าบ้านอยู่ในสภาพสมบูรณ์ตามที่ปรากฎในบันทึกก่อนเข้าพักอาศัยหรือไม่ หากมีความช ารุด

บกพร่องหรือความเสียหายของบ้าน พัสดุ อุปกรณ์ เครื่องเรือน หรือเครื่องใช้ ให้พิจารณาว่าเกิด

จากการใช้งานตามปกติ หรือเกิดจากการท าละเมิดของผู้พักอาศัยแล้ว จัดท ารายงานพร้อม

รายละเอียดความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายที่เกิดขึ้นเสนอหัวหน้าส านักงานต่อไป 

หากสัญญาเช่าบ้านมีข้อก าหนดให้ผู้เช่าบ้านซ่อมแซมบ้านให้คงสภาพเดิม เมื่อสัญญาสิ้นสุดลง 

ให้ส านักงานรับผิดชอบค่าซ่อมแซมบ้านเช่าเฉพาะกรณีความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายที่เกิดจาก

การใช้งานตามปกติตามรายการที่คณะท างานจดัท ารายงาน โดยให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ถ้า

เกิดจากการท าละเมิดของข้าราชการผู้พักอาศัย หรือเกิดจากการที่ไม่ปฏิบัติ ตามข้อก าหนดของ

สัญญาเช่าบ้าน ให้ข้าราชการผู้พักอาศัยรับผิดชอบชดใช้ค่าซ่อมแซมบ้านเช่านั้นเอง 

(11) เมื่อมีการอนุมัติให้เช่าบ้านและได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการตามสิทธิแล้ว ให้ข้าราชการ 

ผู้นั้นยื่นสัญญาเช่าบ้านและหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้องพร้อมการขอเบิกเงินค่าเช่า บ้านครั้งแรก  

ณ ส านักงานท่ีข้าราชการผู้นั้นด ารงต าแหน่งประจ า (กรณีเช่าบ้านในนามของข้าราชการ) 

ข้อ 7 การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านราชการ 

(1) การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ ให้ส่วนราชการเบิกจากงบด าเนินงานตาม

งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณนั้น  

(2) การเช่าบ้านในนามของส านักงาน ให้หัวหน้าส านักงานจ่ายเงินดังกล่าวแก่ผู้ให้เช่าบ้าน

โดยตรง  

กรณีสัญญาเช่าบ้านก าหนดให้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านล่วงหน้าตามประเพณีท้องถิ่น สามารถเบิก

จ่ายเงินค่าเช่าบ้านล่วงหน้า ได้เป็นเวลาไม่เกิน 3 ปี 

(3) การเช่าบ้านในนามของข้าราชการให้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ตามแบบขอเบิกเงิน 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ (แบบ 6102) พร้อมหลักฐานการช าระเงิน 

ณ ส านักงานท่ีข้าราชการผู้นั้นอยู่ 

กรณีที่ข้าราชการถึงแก่ความตาย ให้คู่สมรสหรือบุตรของข้าราชการเป็นผู้ยื่นขอเบิกเงิน 

ค่าเช่าบ้านราชการ 

(4) การเบิกจ่ายค่าประกันภัยส าหรับบ้านเช่า ให้แนบส าเนากฎหมายและกรมธรรม์

ประกันภัยพร้อมค าแปลเป็นภาษาไทยประกอบด้วย 

(5) กรณีสัญญาเช่าบ้านมิได้รวมค่าใช้จ่ายที่สามารถน ามาค านวณรวมได้ไว้ในอัตราค่าเช่าบ้าน 

ให้น าหลักฐานเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายดังกล่าวมาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการได้ แต่เมื่อรวมกับ 

ค่าเช่าบ้านตามที่ระบใุนสัญญาแล้วต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
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(6) กรณีมีการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านไปแล้ว และต่อมาได้รับค าสั่งให้เดินทางกลับประเทศไทย 

หรือไปประจ าการในเมืองอี่น/ประเทศอื่น ก่อนสิ้นสุดสัญญาเช่าบ้านและหากผู้ให้เช่าบ้านคืนเงิน

บางส่วนให้น าเงินส่วนที่ได้รบันั้นส่งคืนส านักงานต่อไป 

เงินที่ส่งคืนให้แก่ส านักงาน หากเป็นเงินของปีงบประมาณปัจจุบันให้น าเข้าไว้ใน 

งบด าเนินงานของส านักงาน แต่ถ้าเป็นเงินของปีงบประมาณที่ผ่านมาให้น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
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แบบ 6101 แบบค าขอเช่าบ้านและขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
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แบบ 6102 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 



60  ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  
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แบบฟอร์ม บัตรจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
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แบบฟอร์ม ทะเบียนคุมสัญญาการเช่าบ้านพักข้าราชการ 
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2.3  เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 

 กระทรวงการคลังก าหนดระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลส าหรับ

ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2559 สรุปดังนี้ 

ข้อ 1 “ค่ารักษาพยาบาล” หมายความว่า เงินที่สถานพยาบาลในต่างประเทศเรียกเก็บ 

ในการรักษาพยาบาล ดังนี้ 

(1) ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือด  

หรือสารทดแทน ค่าน้ ายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอื่นๆ ท านองเดียวกันที่ใช้ใน

การบ าบัดรักษาโรค 

(2) ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซม 

(3) ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โรค  

แต่ไม่รวมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างผู้พยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอื่น

ท านองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 

(4) ค่าตรวจครรภ์  ค่าคลอดบตุรและการดูแลหลังคลอดบตุร 

(5) ค่าห้องและค่าอาหารตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 

 ข้อ 2 “บุตร” หมายความว่า บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือ

บรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะ

เลี้ยงดขูองผู้มีสิทธิแต่ไม่รวมถึงบุตรบญุธรรมหรือบตุรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตรบญุธรรมของบคุคลอื่น 

ข้อ 3 หลักเกณฑ์การได้รบัเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 

(1) ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลส าหรับตนเอง คู่สมรสและบุตร ซึ่งได้

อาศัยอยู่ร่วมกันเป็นการประจ ากับผู้มีสิทธิ ขณะที่อยู่ในประเทศท่ีผู้มีสิทธิประจ าการ 

กรณีผู้มีสิทธิ คู่สมรสและบุตรซึ่งได้อาศัยอยู่ร่วมกันเป็นการประจ า ณ ประเทศที่ประจ าการ

เดินทางเข้ามารับการรักษาพยาบาลในประเทศไทย มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามพระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

(2) ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตรได้เพียง 3 คน (คนที่ 1-3) 

การนับล าดับบุตร ให้นับเรียงตามล าดับการเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรส

ครั้งใด หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ 

กรณีผู้มีสิทธิมีบุตรเกิน 3 คน และต่อมาบุตรที่ได้รับสิทธิตาย ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือ 

ค่ารักษาพยาบาลส าหรับบตุรเพิ่มขึ้นได้เท่าจ านวนบตุรที่ตาย โดยให้นับจ านวนบตุรที่อยู่ล าดบัถัดไปก่อน 

กรณีผู้มีสิทธิยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิยังไม่ถึง 3 คน ถ้าต่อมามีบุตรแฝดท าให้มีจ านวน

บตุรเกิน 3 คน ให้ผู้มีสิทธินั้นได้รับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลส าหรับบตุรแฝดดังกล่าวทุกคน  
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(3) การรักษาพยาบาลนอกประเทศที่ตั้งส านักงาน กรณีการเจ็บป่วยนอกเหนือจากโรคทาง

ทันตกรรม ซึ่งผู้มีสิทธิ คู่สมรสและบุตร ไม่สามารถเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 

ในประเทศที่ข้าราชการประจ าการ และมีความจ าเป็นต้องเดินทางไปเข้ารับการรักษาพยาบาลใน

สถานพยาบาลในประเทศท่ีมีอาณาเขตติดต่อกับประเทศที่ข้าราชการประจ าการ หรือเดินทางมาเข้า

รับการรักษาพยาบาลในประเทศไทย ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

การเดินทางไปและกลับระหว่างประเทศที่ข้าราชการประจ าการกับประเทศที่เข้ารับการ

รักษาพยาบาลตามวรรคหนึ่ง ให้เบิกค่าพาหนะโดยอนุโลมตามสิทธิของผู้มีสิทธิตามพระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ข้อ 4 อัตราเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล ให้เบิกได้ตามรายการที่ก าหนด ดงัต่อไปนี้ 

(1) ค่ารักษาพยาบาล ยกเว้นค่ารักษาทางทนัตกรรม ในเดือนหนึ่ง  ให้เบิกได้เฉพาะในส่วน

ที่เกินร้อยละ 5 ของอัตราเงินเพิ่มส าหรับข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ประจ าอยู่  

ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.) ที่ผู้มีสิทธิได้รบัส าหรับตนเอง คู่สมรสและบุตร ในแต่ละเดือน 

(2) ค่ารักษาทางทันตกรรม  ให้เบิกในอัตราร้อยละ 50 ของที่จ่ายจริงตามที่สถานพยาบาล

เรยีกเก็บ 

(3) ค่าห้องและค่าอาหาร กรณีผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน (ต่างประเทศ)  

ซึ่งมิใช่ผู้ด ารงต าแหน่งเอกอัครราชทูต หรือคู่สมรส หากพักห้องพิเศษเตียงเดี่ยว ให้หักร้อยละ 20 

ของค่าห้องและค่าอาหารที่จ่ายจริงก่อนน าไปรวมเป็นค่ารักษาพยาบาลตามข้อ 4 (1) 

เว้นแต่ ในกรณีเห็นว่ามีเหตุผลความจ าเป็นต้องพักห้องพิเศษเตียงเดี่ยว ให้เป็นดุลยพินิจของ

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่จะพิจารณาให้น าค่าห้องและค่าอาหารไปรวมเป็น 

ค่ารักษาพยาบาลโดยไม่ต้องหักร้อยละ 20 

การค านวณค่ารักษาพยาบาล ให้คิดจากวันเข้ารับการรักษาพยาบาล โดยค านวณเป็นราย

เดือนตามปฏิทิน 

(4) ส าหรับค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นแก่การรักษาพยาบาล ให้เบิกได้ตามรายการและอัตรา 

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าพาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย

ของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ ไว้ดงัต่อไปนี้ 

(ก) “พาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย” หมายความว่า รถพยาบาลของสถานพยาบาล หรือ

ยานพาหนะทางบกที่เรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งท าหน้าที่เช่นเดียวกันกับรถพยาบาลของหน่วยงานของรัฐ 

ซึ่งได้รับอนุญาตให้ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของประเทศนั้น  
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(ข) “ผู้เรียกเก็บค่าบริการ” หมายความว่า สถานพยาบาล หรือหน่วยงานของรัฐที่ให้บริการ

พาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย ทั้งนี้ ให้หมายความรวมถึงบริษัทเอกชนหรือหน่วยงานของรัฐ

ว่าจ้างให้ด าเนินการเรยีกเก็บค่าใช้บริการพาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย 

(ค) การเบิกค่าพาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

 การเจ็บป่วยเกิดขึ้นในประเทศที่ประจ าการ หรือประเทศอื่นที่ได้รับค าสั่งให้เดินทาง

ไปราชการ แต่ท้ังนี้ไม่รวมถึงประเทศไทย 

 เป็นกรณีอุบัติเหตุหรือฉุกเฉิน ซึ่งอยู่ในภาวะวิกฤติหรืออันตรายต่อชีวิ ต หรือเป็น

กระบวนการให้ความช่วยเหลือเบื้องต้น ตามกฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคับของประเทศนั้น 

 เป็นการรับผู้ป่วยจากบ้านหรือที่เกิดเหตุไปส่งสถานพยาบาล รวมถึงการส่งต่อจาก

สถานพยาบาลหนึ่งไปยงัสถานพยาบาลอื่นเนื่องจากไม่สามารถท าการรักษาได ้

(ง) ค่าพาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย ตามรายการต่อไปนี้ ให้น าไปรวมเบิกเป็นค่ารักษา 

พยาบาลตามข้อ 4 (1) ข้างต้น  

 ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลในพาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย 

 ค่าบริการพาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย 

 ค่าใช้จ่ายตามระยะทาง 

(จ) การขอเบิกค่าพาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วย ให้ยื่นหลักฐานการรับเงินของผู้เรียกเก็บ

ค่าบริการ พร้อมใบเบิกตามแบบท่ีก าหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี นับถัดจากวนัที่ปรากฏในหลักฐาน

การรับเงิน หากพ้นก าหนดเวลาถือว่าไม่ประสงค์จะขอเบิกค่าพาหนะส าหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วยในครั้งนั้น 

(5) ค่ายาที่จะน ามาเบิกเป็นค่ารักษาพยาบาล ต้องเป็นยารักษาโรคโดยแท้ ไม่ใช่ยาประเภท

ประเทืองผิว ยาบ ารุงทุกชนิด ยาสระผม ครีม ยาสีฟนั เครื่องส าอาง เครื่องอาหารกระป๋อง อาหารเสริม  

ทั้งนี้ ไม่ว่าจะต้องใช้ตามค าสั่งแพทย์หรือไม่ก็ตาม 

เครื่องใช้ในการรักษาพยาบาล เช่น แก้วล้างตา แก้วตวงยา หม้อสวน หม้อนึ่ง และเครื่องมือ 

แพทย์ต่างๆ แม้จะต้องใช้ตามค าแนะน าของแพทย์ก็ตาม ไม่อยู่ในข่ายที่จะน ามาเบิกเป็น 

ค่ารักษาพยาบาล 

ค่าใช้จ่ายในการตรวจตาเพื่อท าแว่นตาหรือเลนส์สัมผัส ค่าแว่นตาหรือค่าเลนส์สัมผัส ไม่อยู่

ในข่ายที่จะน ามาเบิกเป็นค่ารักษาพยาบาล 
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ข้อ 5 การเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 

(1) การใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตร ในกรณีผู้มีสิทธิและคู่สมรส

เป็นผู้มีสิทธิเช่นเดียวกัน ให้ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว 

(2) ผู้มีสิทธิเป็นผู้รบัรองการมีสิทธิของตนเอง คู่สมรสและบุตรที่อาศยัสิทธิของตน 

(3) การอนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณ 

การอนุมัติเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิแต่ละคนในแต่ละครั้ง ถ้าเป็นเงิน

จ านวนไม่เกิน 50,000 บาท  หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมอบอ านาจให้แก่หัวหน้า

ส านักงานอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

(4) การขอเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล  ให้ผู้มีสิทธิยื่นแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

พร้อมด้วยหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล ณ ส านักงานที่ข้าราชการผู้นั้นด ารงต าแหน่ง

ประจ า ภายในระยะเวลา 1 ปี นับถัดจากวันที่ปรากฏในหลักฐานการรับเงิน หากพ้นก าหนด

ดงักล่าวถือว่าผู้มีสิทธิไม่ประสงค์เบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลในครั้งนั้น 

(5) การเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล ให้เบิกจ่ายจากงบด าเนินงานตาม

งบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณนั้น 

(6) กรณีผู้มีสิทธิได้รับเกินสิทธิที่จะได้รับตามระเบียบนี้ ให้ผู้มีสิทธิน าเงินส่วนที่ได้รับเกินไป

หรือไม่ถูกต้องนั้นส่งคืนให้แก่ส านักงานโดยเร็ว 

เงินที่ส่งคืนให้แก่ส านักงาน หากเป็นเงินของปีงบประมาณปัจจุบัน ให้ส านักงานน าเข้าไว้ใน

งบด าเนินงานของส านักงาน แต่ถ้าเป็นเงินของปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้น าส่งคลังเป็นรายได้

แผ่นดิน 

(7) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ส านักงานส่งรายงานการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่ารักษา 

พยาบาลตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด ให้กรมบัญชีกลางทราบภายในสิ้นเดือนพฤศจิกายนของ

ทุกป ี
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แบบ 7115 ใบเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล
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แบบ 7115 รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
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แบบ 7116 ใบแทรกใบเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล
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แบบ 7117 หน้างบใบส าคัญเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล
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แบบ 7118 รายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรักษานอกประเทศท่ีตั้งส านักงาน
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แบบ 7119 แบบรายงานการเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล
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2.4  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

 กระทรวงการคลังก าหนดระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการ

ซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 สรุปดังนี้ 

 ข้อ 1 “เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร” หมายความว่า เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของ

ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 

 ข้อ 2 “บุตร” หมายความว่า บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ 3 ปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกิน

20 ปีบริบูรณ์ แต่ไม่รวมถึงบุตรบญุธรรมและบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบญุธรรมของบคุคลอื่น 

 ข้อ 3 “ปีการศึกษา” หมายความว่า ปีการศึกษาที่ก าหนดโดยสถานศึกษาของประเทศนั้น 

 ข้อ 4 ผู้มีสิทธิได้รบัเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรได้เพียง 3 คน (คนที่ 1-3) การนับล าดับบุตร 

ให้นับเรียงตามล าดับการเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด หรืออยู่ใน

อ านาจปกครองของตนหรือไม่ 

กรณีผู้มีสิทธิมีบตุรเกิน 3 คน และต่อมาบุตรที่ได้รับสิทธิคนหนึ่งคนใดตาย พิการไม่สามารถ

เล่าเรียนได้ เป็นคนไร้ความสามารถ เสมือนไร้ความสามารถมิได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิได้รับ

เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรส าหรับบุตรเพิ่มขึ้นได้เท่า

จ านวนบุตรที่มิได้ใช้สิทธิรับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร โดยให้นับจ านวนบุตรที่อยู่ล าดบัถดัไปก่อน 

กรณีผู้มีสิทธิยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิยังไม่ถึง 3 คน ถ้าต่อมามีบุตรแฝดท าให้มีจ านวน

บตุรเกิน 3 คน ให้ผู้มีสิทธินั้นได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรส าหรับบตุรแฝดดังกล่าวทุกคน 

 ข้อ 5 ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร ส าหรับบตุรท่ีศึกษาในระดับอนุบาลถึง

มัธยมศึกษาตอนปลาย 

 กรณีที่บุตรศึกษาในระบบการศึกษาพิเศษซึ่งไม่สามารถเทียบระดับชั้นการศึกษาได้ ให้ขอท า

ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ข้อ 6 อัตราเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

(1) ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรในอัตราร้อยละ 50 ของจ านวนที่จ่ายจริง

ตามที่สถานศึกษาเรียกเก็บ ตามรายการที่ก าหนดดังต่อไปนี้  

(ก) ค่าธรรมเนียมการเรยีน หรือค่าธรรมเนียมอื่นที่เกี่ยวกับการเรียนการสอนโดยตรง 

(ข) ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายตามที่สถานศึกษาเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าเรียนพิเศษ  

ค่าทัศนศึกษา ค่าเครื่องแบบ ค่าอาหาร ค่ายานพาหนะ ค่าหอพัก ค่าประกันชีวิต ค่าประกันของ

เสียหาย ค่าประกันอุบัติเหต ุและค่าใช้จ่ายอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกัน 
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ข้อ 7 การเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

(1) การใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ในกรณีผู้มีสิทธิและคู่สมรสเป็นผู้มีสิทธิ

เช่นเดียวกัน ให้ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ายเดียว 

(2) การใช้สิทธิ เบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ให้ผู้ มีสิทธิยื่นใบเบิกตามแบบ 

ที่กรมบญัชีกลางก าหนด พร้อมด้วยหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา ณ ส านักงานที่ข้าราชการ 

ผู้นั้นด ารงต าแหน่งประจ า 

(3) ผู้มีสิทธิได้รบัเงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร เป็นผู้รบัรองการมีสิทธิของตนเอง 

(4) การอนุมัติการเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณ โดยหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณมอบอ านาจการด าเนินการให้แก่

หัวหน้าส านักงานก็ได ้

(5) การยื่นใบเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร ให้กระท าภายในก าหนดเวลา ดงันี้ 

(ก) ภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค ในกรณีที่สถานศึกษาที่เรียกเก็บ

ค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน 

(ข) ภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนภาคต้นของปีการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาท่ี

เรยีกเก็บค่าการศึกษาครั้งเดยีวตลอดปี 

หากพ้นก าหนดระยะเวลาข้างต้น ให้ถือว่าหมดสิทธิในการยื่นเบิกเงินช่วยเหลือ

การศึกษาบุตรส าหรับภาคการศึกษาหรือปีการศึกษานั้น แล้วแต่กรณี 

(6) การเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ให้ส านักงานเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน 

(7) กรณีผู้มีสิทธิได้เบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรไปแล้ว ต่อมาได้รับค าสั่งให้เดินทางกลับ

ประเทศไทย หรือไปประจ าการเมืองอื่น/ประเทศอื่น ก่อนสิ้นปีการศึกษา หากสถานศึกษาคืนเงิน 

(บางส่วน) ให้ผู้มีสิทธิน าเงินส่วนที่ได้เบิกจ่ายไปแล้วและได้รับคืนมานั้นส่งคืนให้แก่ส านักงาน

โดยเร็ว  

ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ หรือเกินสิทธิ  

ที่จะได้รับตามระเบียบนี้ ให้น าเงินส่วนที่ได้รบัเกินไปหรือไม่ถูกต้องนั้นส่งคืนให้แก่ส านักงานโดยเร็ว 

เงินที่ส่งคืนให้แก่ส านักงาน หากเป็นเงินของปีงบประมาณปัจจุบันให้ส านักงานน าเข้าไว้ใน

งบด าเนินงานของส านักงาน แต่ถ้าเป็นเงินของปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้น าส่งคลังเป็นรายได้

แผ่นดิน 

(8) เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ส านักงานส่งรายงานการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 

ตามแบบที่กรมบญัชีกลางก าหนด ให้กรมบัญชีกลางทราบภายในสิ้นเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
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แบบ 7111 ใบเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร 
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แบบ 7112 รายงานการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร 
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2.5  คา่จา้งลกูจา้งชัว่คราวของสว่นราชการทีม่สี านกังานในตา่งประเทศ 

 กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจาก 

เงินงบประมาณ งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราว ของส่วนราชการที่มีส านักงานอยู่ 

ในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 เพื่อให้กระบวนการบริหารงานเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ

ได้รับความสะดวก คล่องตัว มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น โดยด าเนินการรวบรวม

หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติประมวลไว้เป็นฉบับเดียวกันพร้อมทั้งปรับปรุงเพิ่มเติมหลักเกณฑ์และ

แนวทางปฏิบัติใหม่ เพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน ซึ่งจะมีความสะดวก คล่องตัว ตลอดทั้ง

สามารถด าเนินการได้อย่างเป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 ทั้งนี้ ส าหรับการลูกจ้างชั่วคราวของส านักงานที่มิได้จ้างจากเงินงบประมาณ ให้ถือปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติของกรมบัญชีกลางโดยอนุโลม  

จากหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวฯ พ.ศ. 2560 ดังกล่าว ได้สรุป 

สาระส าคัญของหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวเฉพาะเรื่องการบรรจุ

และแต่งตั้ง สิทธิลาหยุดราชการ และการลาออกจากราชการ ดังนั้น หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับเรื่องวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายและการรักษาความลับของทาง

ราชการ การปฏิบตัิตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา การกระท าความผิดทางวินัย การลงโทษทางวินัย 

การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การเลื่อนขั้นค่าจ้างประจ าปี เป็นต้น ขอให้ศึกษาจากหลักเกณฑ์และ

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวฯ พ.ศ. 2560 เพิ่มเติม  

สรุปสาระส าคัญของหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวดังกล่าวเฉพาะ

เรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง สิทธิลาหยุดราชการ และการลาออกจากราชการ ได้ดังนี้ 

ข้อ 1 การบรรจุและแต่งตั้ง  

(1) การบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ ให้บรรจุในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของ

ต าแหน่งและออกเป็นค าสั่งโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

กรณีประเทศใดมีกฎหมายท้องถิ่นก าหนดการจ้างงานในรูปแบบสัญญาจ้าง ซึ่งสัญญาจ้าง

ต้องได้รบัความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อน การออกค าสั่ง การบรรจุ และการแต่งตั้งให้อยู่

ในดุลยพินิจของหวัหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
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 (2) การบรรจุและแต่งตั้งกรณีดังต่อไปนี้ ให้ส่วนราชการด าเนินการได้เองโดยไม่ต้องขอท า

ความตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยการแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศผู้ด ารงต าแหน่งใด

ไปด ารงต าแหน่งใหม่ ซึ่งลูกจ้างชั่วคราวผู้นั้นมีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ครบถ้วนให้ได้รับ

อัตราค่าจ้าง ดงันี้  

(ก) กรณีค่าจ้างในต าแหน่งเดิมของลูกจ้างชั่วคราวผู้นั้นต่ ากว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า 

ของต าแหน่งใหม่ ให้ได้รบัอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งใหม่ 

(ข) กรณีค่าจ้างในต าแหน่งเดิมของลูกจ้างชั่วคราวผู้นั้นเทียบตรงกันกับอัตราค่าจ้าง 

ของต าแหน่งใหม่ ให้ได้รบัอัตราค่าจ้างท่ีได้รับอยู่เดิม 

(ค) กรณีค่าจ้างในต าแหน่งเดิมของลูกจ้างชั่วคราวผู้นั้นไม่มอีตัราคา่จ้างเทียบได้ตรงกัน

กับอัตราค่าจ้างของต าแหน่งใหม่ ให้ได้รบัอัตราค่าจ้างขั้นใกล้เคียงในทางที่สูงกว่าของต าแหน่งใหม่ 

(3) การแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศผู้ใดให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่ที่ต่ ากว่าเดิม  

ให้พิจารณาเฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ทั้งนี้ 

ลูกจ้างชั่วคราวผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด และได้รับ

ค่าจ้างไม่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งใหม่ โดยต้องมีหนังสือแสดงความยินยอมของ

ลูกจ้างชั่วคราวผู้นั้นที่ประสงค์จะไปด ารงต าแหน่งใหม่ซึ่งต่ ากว่าเดิมเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  

กรณีนอกเหนือจากข้อ (1) – (2) ให้ส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน

ด าเนินการออกค าสั่งบรรจแุละแต่งตั้ง  

(4) การจ้างลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศโดยฉับพลัน ก่อนขอท าความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง 

(ก) กรณเีปิดส านกังานใหม่ในต่างประเทศ และเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจขอท าความตกลง

อัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราวกับส านักงาน ก.พ. ได้ทัน หัวหน้าส านักงานจะจ้างลูกจ้างชั่วคราวเฉพาะ

ต าแหน่งที่จ าเป็นและในอัตราค่าจ้างที่เหมาะสมตามระดับอัตราค่าจ้างท้องถิ่นเป็นระยะเวลาไม่ เกิน 

3 เดือน นับแต่วันจ้างได้ แล้วรีบขออนุมัติอัตราก าลังจากส านักงาน ก.พ. 

(ข) กรณีต าแหน่งว่าง และไม่อาจหาลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศแทนต าแหน่งที่ว่าง 

ในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าได้ กับท้ังมีความจ าเป็นแท้จริงที่จะต้องจ้างโดยรีบด่วน เพราะไม่มีผู้ที่มีความรู้

ความช านาญในต าแหน่งนั้นๆ ชั่วคราวได้ และหากไมจ่า้งจะเกดิความเสยีหายแก่ราชการ ให้หัวหน้า

ส านักงานมอี านาจจ้างลกูจา้งชั่วคราวในต่างประเทศเพื่อปฏบิตังิานในต าแหนง่ทีว่า่งในอตัราคา่จา้ง

ที่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของต าแหน่งที่ก าหนดได้ตามความจ าเป็นในอัตราค่าจ้างที่เหมาะสมตาม

ระดับอัตราค่าจ้างท้องถิ่น ระยะเวลาจ้างไม่เกิน 3 เดือน นับแต่วันจ้าง แล้วรีบขออนุมัติการจ้าง

ลูกจ้างชั่วคราวในอัตราท่ีสูงกว่าอัตราขั้นต่ าของต าแหน่งกับกระทรวงการคลัง 
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(ค) การผ่อนผันให้จ้างลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศตาม (ก) และ(ข) หัวหน้า

ส านักงานจะต้องแจ้งเงื่อนไขให้ลูกจ้างชั่วคราวทราบล่วงหน้าด้วยว่าเป็นการจ้างที่อยู่ในระยะเวลา 

ไม่เกิน 3 เดือน เท่านั้น หากมีการเปลี่ยนแปลงอัตราค่าจ้างตามผลการอนุมัติของกระทรวงการคลัง 

อัตราค่าจ้างก็จะเปลี่ยนแปลงไปตามนั้น 

ทั้งนี้ การขออนุมัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศในอัตราที่สูงกว่าอัตราค่าจ้าง

ขั้นต่ าของต าแหน่งที่ก าหนด ต้องจัดท ารายละเอียดข้อมูลส่งให้ทางกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณา 

โดยจัดท าค าแปลเป็นภาษาไทยอย่างเป็นทางการ ดงันี้ 

 ชื่อ–นามสกุล ชื่อต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของผู้ประสงค์ที่จะจ้าง 

 เหตผุลความจ าเป็นในการขออนุมัติจ้างในอัตราค่าจ้างที่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า 

 หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการก าหนดอัตราค่าจ้างที่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ า 

 ส าเนาหนังสือ ก.พ. ที่ก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ขั้นสูง ขั้นวิ่ง และคุณสมบัติเฉพาะ

ต าแหน่ง 

 ส าเนาหนังสือ ก.พ. ที่อนุมัติให้ปรบัอัตราค่าจ้างครั้งล่าสุด (ถ้ามี) 

 คุณสมบัติอื่นของผู้ที่จะจ้าง ซึ่งนอกเหนือจากคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ 

ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 

 บญัชีอัตราค่าจ้างท้องถิ่น หรือหลักฐานแสดงอัตราค่าจ้างท้องถิ่น 

 อัตราค่าจ้างของต าแหน่งที่ลักษณะงานเหมือน หรือคล้ายคลึงกับต าแหน่งที่ขอท า

ความตกลงของประเทศในกลุ่มอาเซยีนท่ีมีส านักงานต้ังอยู่ในประเทศนั้นๆ 

กรณีประเทศใดท่ีหน่วยงานรฐับาลมีการก าหนดอัตราขั้นต่ าต าแหน่งบุคลากรภาครัฐที่มี

ลักษณะงานเหมือนหรือคล้ายคลึงกันไว้ ให้หัวหน้าส านักงานนั้นพิจารณาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

ในต่างประเทศในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าตามที่รัฐบาลประเทศนั้นก าหนด โดยไม่ต้องขอท าความตกลง

กับกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ ต้องเป็นการจ้างที่สูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ าตามที่ส านักงาน ก.พ. 

ก าหนดไว้ไม่เกิน 3 ขั้น 

(5) ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

และการจัดท าบัญชีลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย 

  



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  83 

 

(6) กรณีมีความจ าเป็นอันแท้จริงไม่อาจจ้างบุคคลอื่นเข้าปฏิบัติงานแทนได้ หรือมีกฎหมาย

ท้องถิ่นนั้นก าหนดการจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปี และเพื่อประโยชน์ของส่วนราชการในการจ้าง  

ผู้ที่มีอายุเกิน 60 ปี ให้ส่วนราชการขอท าข้อตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นกรณีเฉพาะราย โดยมี

หลักเกณฑ์ ดังนี ้

 กรณีส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปี จะพิจารณาจ่ายเป็น

ค่าตอบแทนโดยให้เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน รายการค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ซึ่งไม่สามารถ

นับเวลาราชการต่อเนื่องได ้

 กรณีกฎหมายท้องถิ่นของประเทศนั้นบังคับการจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปี  

จะพิจารณาจ้างลูกจ้างผู้นั้นต่อได้ โดยเบิกจ่ายจากงบบุคลากร รายการลูกจ้างชั่วคราว และ

สามารถนับเวลาราชการต่อเนื่องได้ 

ข้อ 2 สิทธิลาหยุดราชการของลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ 

 (1) การลาและการได้รับค่าจ้างระหว่างลาในรอบปีงบประมาณ ให้ลูกจ้างชั่วคราว 

ในต่างประเทศมีสิทธิลาหยุดราชการ โดยได้รบัค่าจ้างระหว่างลา ดงันี้ 

ประเภทการลา สทิธแิละขอ้ก าหนดในการลา 

การลากิจส่วนตวั - ไม่เกิน 45 วนัท าการ 

เว้นแต่ ปีที่เริ่มปฏิบัติงาน ไม่เกิน 15 วันท าการ 

การลาป่วย - ไม่เกิน 60 วนัท าการ 

เว้นแต่ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย

เห็นสมควรให้ลาต่ออีกได้ แต่ต้องไม่เกิน 60 วนัท าการ 

การลาเนื่องจากการคลอดบุตร - ไม่เกิน 90 วัน 

กรณี ประสงค์ลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก ให้มีสิทธิลากิจ

ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอด ไม่เกิน  

30 วันท าการ และให้นับรวมอยู่ในวันลากิจส่วนตัว 45  

วนัท าการ 

การลาช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร - ลาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร ให้ได้รับ

ค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วนัท าการ  

กรณี เป็นการลาเมื่อพ้น 30 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอด

บุตร ไม่ให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

เว้นแต่ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย

เห็นสมควรจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างลานั้นก็ได้ แต่ไม่เกิน  

15 วนัท าการ 
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ประเภทการลา สทิธแิละขอ้ก าหนดในการลา 

การลาพักผ่อนประจ าปี - ในปีหนึ่งได้ 10 วนัท าการ และมีสิทธิสะสมวันลาพักผ่อน

รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบนั ได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 

กรณี รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี  

มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปี

ปัจจุบนั ได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา

พกัผ่อนในปีนั้น 

การลาอุปสมบทหรื อลาไปประกอบ 

พิธีฮัจย์ (ส าหรับผู้ใดที่ยังไม่เคยอุปสมบท 

ในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยประกอบ

พิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ) 

- ไม่เกิน 120 วนั 

ทั้งนี้ ต้องปฏิบตัิงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดอืน 

ลาฝึกอบรม (ได้รับอนุญาตให้ลาเพื่อไปเข้า

รับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟู

สมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่

ราชการ หรือจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ) 

- ตามระยะเวลาที่ก าหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดอืน  

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย - ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้นๆ  

 (2) การนับวันลา การควบคุมวันลา และผู้มีอ านาจอนุญาตการลาแต่ละครั้ง ให้น าระเบียบ

ว่าด้วยการลาของข้าราชการเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับข้าราชการพลเรอืนมาใช้บงัคับโดยอนุโลม 

 (3) ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ละทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือหนีราชการ 

ห้ามมิให้จ่าย ค่าจ้างส าหรับวันที่ละทิ้งหน้าที่ราชการหรือหนีราชการดงักล่าว  

เว้นแต่ กรณีที่ประเทศใดมีกฎหมายท้องถิ่นก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ขอท าความตกลงกับ

กระทรวงการคลังเป็นกรณีๆ ไป 
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 ข้อ 3 การลาออกจากราชการ 

 ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศจะออกจากราชการ เมื่อ 

(1) ตาย 

(2) พ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ลูกจ้างชั่วคราวอายุครบ 60 ปี 

(3) ลาออกจากราชการและได้รับอนุญาตให้ลาออก โดยต้องยื่นหนังสือขอลาออกจาก

ราชการต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าก่อนวันที่จะขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน ยกเว้น มีเหตุผลความ

จ าเป็นพิเศษ ผู้บงัคับบญัชาจะอนุญาตให้ยืน่หนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน ก็ได้ 

กรณีที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่

ราชการ จะยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 90 วันนับตั้งแต่วันลาออกก็ได้ แต่ต้อง

แจ้งการยับยั้งพร้อมเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้ว ให้การลาออก

มีผลตั้งแต่วันถดัจากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง  

ถ้าผู้มีอ านาจสั่งบรรจหุรือผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่อนุญาตให้ลาออกและไม่ยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออก ให้การลาออกนั้นมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

(4) ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีอ านาจสั่งให้ลูกจ้างชั่วคราวผู้นั้นออกจาก

ราชการได้ ตามกรณีต่อไปนี้ 

 ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศเจ็บป่วย ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้ โดย

สม่ าเสมอ 

 ทางราชการเลิกหรือยุบต าแหน่ง  

 ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศไม่สามารถปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพและเกิด

ประสิทธิผลในระดับเป็นที่พอใจของทางราชการได้ เมื่อผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน  

โดยอาจตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการสอบสวนการปฏิบตัิงานของลูกจ้างชั่วคราวผู้นั้น แล้วเสนอ

ความเห็นให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจหุรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย สัง่ให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ 

 ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน

ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของตน บกพร่องในหน้าที่ราชการ หรือประพฤติตนไม่เหมาะสม

หรือมีพฤติการณ์ไม่น่าไว้ใจ หากปฏิบัติงานต่อไปอาจเป็นภัยต่อความมั่นคงของประเทศ ผู้อ านาจ 

สั่งบรรจุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเห็นว่ากรณีมีมูล ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในไม่ช้า ในการ

สอบสวนจะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผู้ถูกกล่าวหา

ทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหาได้ เมื่อได้มีการสอบสวนแล้ว

พิจารณาเห็นว่าสมควรให้ออกจากราชการ ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ แต่กรณีที่มีความผิด 

ชัดแจ้งจะมีค าสั่งให้ออกโดยไม่ท าการสอบสวนก็ได้ 
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 ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนและเห็นว่ากรณี 

มีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่แน่ชัดพอจะ

ลงโทษได้ แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวนนั้น ซึ่งถ้าให้ปฏิบัติราชการต่อไปจะเป็นการ

เสียหายแก่ราชการ ก็ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจหุรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้   

 ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ ต้องรับโทษจ าคุกโดยค าสั่งศาลหรือโดยพิพากษาถึง

ที่สุดให้จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท าโดยความประมาทหรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูก

ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ผู้มีอ านาจสั่งบรรจหุรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได ้

 ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก    

(5) การลาออก การให้ออก หรือการเกษียณอายุของลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ 

ให้ออกเป็นค าสั่ง โดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย วิธีการออกค าสั่งดังกล่าว 

ให้เป็นไปตามรูปแบบค าสั่ง 
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2.6  เงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่น 

 การจ่ายเงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่น หรือเงินที่เรียกชื่ออย่างอื่น เช่น เงินโบนัส  

เงินตรษุ ฯลฯ ให้จ่ายเฉพาะลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ปฏิบัติงานอยู่ในวันถึงก าหนดให้จ่ายเงิน

รางวลัตามประเพณีท้องถิ่น หรือเงินที่เรียกชื่ออย่างอื่น เช่น วันขึ้นปีใหม่ วันคริสต์มาส หรือวันตรุษ 

ของแต่ละประเทศ ฯลฯ เท่านั้น  

ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ออกจากราชการก่อนวันที่จะถึงก าหนดจ่ายเงิน ไม่มีสิทธิ  

ที่จะได้รับเงิน เว้นแต่ มีกฎหมายท้องถิ่นก าหนดให้จ่ายเงินดังกล่าว 

กรณีที่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศได้ปฏิบัติงานอยู่ในวันถึงก าหนดจ่ายเงิน แต่มีเวลา

ปฏิบัติงานไม่ครบป ีการจ่ายเงินดังกล่าว ให้ค านวณจ่ายลดลงตามส่วน 

การจ่ายเงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่นของแต่ละประเทศ ดังนี้ 

(1) สหรัฐอเมริกา : อัตราการจ่ายเงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่นให้แก่ลูกจ้างชั่วคราว 

ในโอกาสคริสต์มาสในอัตราคนละไม่เกิน 1 เท่าของค่าจ้างรายเดือน โดยให้เป็นไปตามผลการ

ปฏิบตัิงานของลูกจ้างแต่ละราย ส าหรับลูกจ้างที่ปฏิบัติงานไม่ครบ 1 ปี การจ่ายเงินรางวัลให้ลดลง

ตามส่วน 

(2) อังกฤษ : อัตราการจ่ายเงินรางวลัตามประเพณีท้องถิ่นให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวในวันปีใหม่

ในอัตราคนละเท่ากับอัตราค่าจ้างที่ได้รับจริง 1 เดือน ทัง้นี้ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 เป็นต้นไป 

(3) ฝรั่งเศส : อัตราการจ่ายเงินรางวลัตามประเพณีท้องถิ่นให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวในวันสิ้นปี

ในอตัราไมเ่กนิคา่จา้ง 1 เดอืน ในกรณีท่ีลกูจ้างท างานไม่ครบปี การจ่ายเงินรางวลัให้ลดลงตามส่วน 

และอนุมัติเป็นหลักการโดยใช้อัตราค่าจ้างเงินสกุลยูโรที่ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ เป็นฐาน

ในการค านวณ ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2545 

(4) เยอรมนี : อัตราการจ่ายเงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่นให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวในวันสิ้นปี

ในอัตราไมเ่กนิคา่จา้ง 1 เดือน ในกรณีท่ีลูกจ้างท างานไม่ครบปี การจ่ายเงินรางวัลให้ลดลงตามส่วน 

และอนุมัติเป็นหลักการโดยใช้อัตราค่าจ้างเงินสกุลยูโรที่ได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ เป็นฐาน

ในการค านวณ ทั้งนี้ตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม 2545 

(5) ออสเตรเลีย : อัตราการจ่ายเงินรางวลัตามประเพณีท้องถิ่นให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวเนื่องใน

เทศกาลคริสต์มาสในอตัราคนหนึ่งไม่เกินค่าจ้างอัตราปกติ 1 สัปดาห์  
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(6) ญี่ปุ่น : อัตราการจ่ายเงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่นให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวในวันปีใหม่ 

ในอัตราเท่ากับ 3 เดือนของค่าจ้างที่รับจริง กรณีปฏิบตัิงานไม่ครบปีปฏิทิน ให้จ่ายลดลงตามส่วน   

อนุมัติให้เปลี่ยนแปลงก าหนดเวลาการจ่ายเงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่นให้แก่ลูกจ้าง

ชั่วคราวในต่างประเทศ จากเดิมก าหนดให้จ่ายในวนัขึ้นปีใหม่เป็นก าหนดให้จ่ายในวันที่ 20 ธันวาคม

ของทุกปีปฏิทิน โดยให้เบิกจ่ายไดต้ั้งแต่วันที่ 20 ธันวาคม 2541 เป็นต้นไป  

ทั้งนี้หากวันที่ 20 ธันวาคมตรงกับวนัหยุดราชการก็ให้จ่ายในวันท าการสุดท้ายก่อนวันที่ 20 

ธันวาคม เนื่องจากประเพณีปฏิบัติในประเทศญี่ปุ่นก าหนดให้จ่ายในวันดังกล่าวเพื่อให้น าไปจับจ่าย

ใช้สอยได้ก่อนวันสิ้นปี 

(7) จนี : อัตราการจ่ายเงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่นให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ าทุกปี

ในอัตราเงินเดือน 1 เดือน แก่ลูกจ้างที่ท างานครบ 10 เดือน โดยก าหนดจ่ายในเดือนธันวาคม  

ส าหรับลูกจ้างที่ท างานไม่ครบ 10 เดือน ให้จ่ายเงินรางวัลตามประเพณีท้องถิ่นตามระยะเวลาที่

ลูกจ้างปฏิบตัิงานจริง  

ทั้งนี้ ให้จ่ายเฉพาะลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ปฏิบัติงานอยู่ในวันถึงก าหนดให้จ่ายเงิน

รางวลัตามประเพณีท้องถิ่นเท่านั้น โดยให้มีผลครอบคลุมลูกจ้างทั้งคนจีนและคนไทยทุกประเภทของ

ทุกส่วนราชการที่มีส านักงานในกรุงปกักิ่ง และให้มีผลบงัคับใช้ตั้งแต่วันที่ 12 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป 
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2.7  เงินบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกัน (เงินทดแทน เงินชดเชย) 

 การจ่ายเงินบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกัน เช่น เงินทดแทน เงินชดเชย ให้แก่ลูกจ้าง

ชั่วคราวของส่วนราชการที่มีส านักงานประจ าในต่างประเทศ โดยต้องด าเนินการตามกฎหมาย 

ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดงันี้  

2.7.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ข้อ 1 กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวของ

ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศ ให้มีความสะดวก คล่องตัว โปร่งใส เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน และมีประสิทธิภาพชัดเจนยิ่งขึ้น ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0420/ว 78 ลงวันที่ 

15 มิถุนายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงิน

งบประมาณ งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราวของส่วนราชการที่มีส านักงานอยู่ในต่างประเทศ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 44  

ข้อ 2 การจ่ายเงินบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกัน เช่น เงินทดแทน เงินชดเชย  

มีหลักเกณฑ์โดยสรุปดังนี้ 

(1) ประเทศใดมีกฎหมายประกันสังคมบังคับให้หน่วยงานในต่างประเทศที่อยู่ในฐานะ

นายจ้างต้องจดัท าประกันสังคมให้แก่ลูกจ้าง ให้ค านึงถึงผลประโยชน์ที่ลูกจ้างจะได้รับจากการออก

จากงานตามที่กฎหมายประกันสังคมก าหนดไว้  และเพื่ อมิ ให้ เป็นการจ่ายเงินซ้ าซ้อน 

กระทรวงการคลังจะไม่พิจารณาจ่ายเงินในลักษณะเดียวกันในการออกจากงานแก่ลูกจ้างชั่วคราว

ในต่างประเทศทุกกรณี 

เว้นแต่ มีกฎหมายท้องถิ่นบังคับโดยเคร่งครัดให้ส่วนราชการในฐานะนายจ้างต้องจ่ายเงิน

ในลักษณะเดยีวกันนี้อีกจ านวนหนึ่ง ก็ให้จ่ายได้เฉพาะกรณีที่ถูกเลิกจ้างโดยไม่มีความผิด โดยไม่ต้อง

ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

(2) ประเทศใดมีกฎหมายประกันสังคมแต่ไม่บังคับให้หน่วยงานในต่างประเทศที่อยู่ 

ในฐานะนายจ้างต้องจัดท าประกันสังคมและมีกฎหมายท้องถิ่นก าหนดให้จ่ายบ าเหน็จในการออก

จากงานแก่ลูกจ้าง โดยให้ส่วนราชการพิจารณาเลือกว่าจะท าประกันสังคมเพื่อให้ลูกจ้างได้รับ

ผลประโยชน์จากประกันสังคม หรือไม่เลือกท าประกันสังคม แต่พิจารณาจ่ายบ าเหน็จในการออก

จากงานให้แก่ลูกจ้างตามกฎหมายท้องถิ่นแทนก็ได้ ให้พิจารณาอย่างใดอย่างหนึ่งโดยถือหลัก

ประหยัดและค านึงถึงผลประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  

ทั้งนี้ เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกันส าหรับลูกจ้างทุกรายในหน่วยงาน กรณีเลือกท า

ประกันสังคมให้ด าเนินการตาม (1) และกรณีไม่เลือกท าประกันสังคมให้ด าเนินการตาม (3) 
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(3) ประเทศใดไม่มีกฎหมายประกันสังคม หรือกฎหมายประกันสังคมไม่ครอบคลุมถึงสิทธิ

ประโยชน์ที่ลูกจ้างได้รับจากการออกจากงาน แต่มีกฎหมายท้องถิ่นก าหนดให้จ่ายบ าเหน็จในการ

ออกจากงานกรณีต่างๆ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาจ่ายบ าเหน็จแก่

ลูกจ้างได้ตามที่กฎหมายท้องถิ่นก าหนดไว้ โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

(4) ประเทศใดไม่มีกฎหมายประกันสังคม หรือกฎหมายประกันสังคมไม่ครอบคลุมถึงสิทธิ

ประโยชน์ที่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศได้รับจากการออกจากงาน และไม่มีกฎหมายท้องถิ่น

ก าหนดให้มีการจ่ายบ าเหน็จในกรณีลูกจ้างออกจากงาน แต่เพื่อความเป็นธรรมแก่ลูกจ้างชั่วคราว

ในต่างประเทศที่ได้ปฏิบัติงานมานาน ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาจ่าย

เป็นเงินทดแทน แก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศในกรณีต่างๆ โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง มีหลักเกณฑ์ ดงันี้ 

(4.1) กรณีทางราชการยุบต าแหน่ง หรือเลิกจ้างโดยไม่มีความผิด หรือเกษียณอายุ และ

เป็นลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ ให้จ่ายเป็นเงินทดแทน

เท่ากับอัตราค่าจ้างเดอืนสุดท้าย คูณด้วยจ านวนเดือนที่ท างาน หารด้วย 12 เศษของเดือน ถ้าถึง 15 วัน 

ให้นับเป็น 1 เดอืน ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 10 เท่า ของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 

 

 

 

(4.2) กรณีลาออกจากราชการ 

(4.2.1) ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไป แต่ไม่

ถึง 6 ป ีให้จ่ายเป็นเงินทดแทน 5 เท่า ของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 

 

(4.2.2) ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาตั้งแต่ 6 ปีขึ้นไป  

ให้จ่ายเป็นเงินทดแทน เท่ากับอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย คูณด้วยจ านวนเดือนที่ท างาน หารด้วย 12 

เศษของเดือน ถ้าถึง 15 วัน ให้นับเป็น 1 เดือน ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 10 เท่า ของอัตราค่าจ้างเดือน

สุดท้าย 

 

 

  

 
เงินทดแทน = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย x จ านวนเดือนที่ท างาน 

                                         12 

 
เงินทดแทน = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย x 5 เท่า 

 
เงินทดแทน = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย x จ านวนเดือนที่ท างาน 

                                         12 
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 (5) ประเทศใดมีกฎหมายบังคับในการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศตามสัญญาจ้างของ

แต่ละประเทศ และเป็นสัญญาจ้างที่ได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลังแล้ว หากในสัญญาจ้าง

ดงักล่าวก าหนดให้มีการจ่ายบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกัน แก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ

ในกรณีออกจากงานให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาจ่ายเงินดังกล่าวได้ตาม

เง่ือนไขในสัญญาจา้ง โดยไม่ต้องขออนุมัติกระทรวงการคลัง 

 (6) ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศจะไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกันตาม 

ข้อ 2 (1) ถึง (5) หากลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศดังกล่าวกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูก

ลงโทษไล่ออกจากราชการ 

 (7) ให้ส่วนราชการพิจารณาจ่ายบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกันตามข้อ 2 (1) ถึง (5) 

เมื่อลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศเกษียณอายุครบ 60 ปี 

2.7.2 มติคณะรัฐมนตรี 

 คณะรัฐมนตรี ได้ลงมติเมื่อวันที่ 16 กันยายน 2546 อนุมัติตามมติคณะกรรมการกลั่นกรอง

เรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี เรื่องการพิจารณาเงินบ าเหน็จแก่ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการที่มี

ส านักงานอยู่ในต่างประเทศ โดยลงมติเห็นควรอนุมัติหลักการพิจารณาเงินบ าเหน็จแก่ลูกจ้าง

ชั่วคราวของส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศ ตามที่กระทรวงการต่างประเทศเสนอ ดังนี้ 

(หนังสือส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ที่ นร 0504/13570 ลงวนัที่ 16 กันยายน 2546)  

 (1) ให้กระทรวงการคลังผ่อนปรนให้ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการที่มีส านักงาน 

ในต่างประเทศที่บรรจุก่อนวันที่ 3 มกราคม 2544 เมื่อออกจากงานให้ใช้แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการที่มีส านักงานอยู่ในต่างประเทศ ปี 2529 

 (2) กรณีประเทศใดมีกฎหมายหรือประเพณีท้องถิ่น ระบุให้มีการจ่ายเงินบ าเหน็จก็ให้มีการ

พิจารณาจ่ายเงินบ าเหน็จเป็นกรณีๆ ไป 
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2.7.3 สรุปเงินบ าเหน็จแต่ละประเทศ  
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2.7.4  ตัวอย่างการค านวณบ าเหน็จลูกจ้าง (สหรัฐอเมริกา) 

 กระทรวงการคลังอนุมัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการค านวณเงินบ าเหน็จให้แก่ลูกจ้างชั่วคราว

ของสถานเอกอัครราชทูตฯ ไว้ว่า ให้ใช้บ านาญรายเดอืนตามเกณฑ์การค านวณตามกฎหมายบ านาญ

ของสหรัฐ คูณด้วย 50 กรณีรบัราชการไม่ถึง 25 ปี หรือคูณด้วย 55 กรณีรับราชการตั้งแต่ 25 ปีขึ้นไป 

โดยมีวิธีการค านวณ ดงันี้ 

1. ค่าจ้างถัวเฉลี่ยสูงสุดรายปี จ านวน 3 ปี ติดต่อกัน 

ปี 2538 1,650 x 12 = 19,800 ดอลลาร์สหรัฐ 

ปี 2539 1,725 x 12 = 20,700 ดอลลาร์สหรัฐ 

ปี 2540 1,800 x 12 = 21,600 ดอลลาร์สหรัฐ 

ค่าจ้างถัวเฉลี่ยรายปี = 19,800+20,700+21,600 

            3 ปี 

 = 20,700 ดอลลาร์สหรัฐ 

2. เงินบ านาญ 

 2.1 ร้อยละ 1.5 ของค่าจ้างถัวเฉลี่ย (5 ปีแรก) 

คูณระยะเวลาปฏิบตัิราชการไม่เกิน 5 ปี = 20,700 x ร้อยละ 1.5 x 5 ปี 

 = 1,552.50 ดอลลาร์สหรัฐ 

 2.2 ร้อยละ 1.75 ของค่าจ้างถัวเฉลี่ย (ปีที่ 6-10) 

คูณระยะเวลาปฏิบตัิราชการไม่เกิน 5 ปี = 20,700 x ร้อยละ 1.75 x 5 ปี 

 = 1,811.25 ดอลลาร์สหรัฐ 

 2.3 ร้อยละ 2 ของค่าจ้างถัวเฉลี่ย (ส่วนที่เกิน 10 ปี) 

คูณระยะเวลาปฏิบตัิราชการไม่เกิน 5 ปี = 20,700 x ร้อยละ 2 x 0.75 ปี 

 = 310.50 ดอลลาร์สหรัฐ 

(สมมุติส่วนที่เกิน 10 ปี นับได้ 9 เดือน เท่ากับ 0.75 ปี) 

 2.4 เงินบ านาญที่จะได้รับปีละ (2.1+2.2+2.3)     =   3,674.25 ดอลลาร์สหรัฐ 

หรือเท่ากับเดอืนละ        =     306.19 ดอลลาร์สหรัฐ 

3. การคิดบ าเหน็จตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง  

 3.1 กรณีปฏิบตัิราชการน้อยกว่า 25 ปี      = 306.19 x 50 ดอลลาร์สหรัฐ 

จะได้รับเงินบ าเหน็จ        = 15,309.50 ดอลลาร์สหรัฐ 

 3.2 กรณีปฏิบตัิราชการ 25 ปีขึ้นไป      = 306.19 x 55 ดอลลาร์สหรัฐ 

จะได้รับเงินบ าเหน็จ        = 16,840.45 ดอลลาร์สหรัฐ 
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2.8  การจัดท าประกันสังคม และผลประโยชน์จากการประกันสังคมในรูปแบบบ าเหน็จ 

2.8.1 หลักเกณฑ์การจัดท าประกันสังคม  

 การจัดท าประกันสังคม และผลประโยชน์จากการประกันสังคม ในรูปแบบบ าเหน็จ หรือเงิน

ที่มีลักษณะเดียวกัน เช่น เงินทดแทน เงินชดเชย มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ประเทศใดมีกฎหมายประกันสังคม บังคับให้หน่วยงานในต่างประเทศที่อยู่ในฐานะ

นายจ้างต้องจัดท าประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่า งประเทศ ให้ส่วนราชการจัดท า

ประกันสังคมแก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศได้ โดยค านึงถึงผลประโยชน์ที่ลูกจ้างชั่วคราว 

ในต่างประเทศจะได้รับจากการออกจากงานตามที่กฎหมายประกันสังคมก าหนดไว้  และเมื่อลูกจ้าง

ชั่วคราวในต่างประเทศได้รับผลประโยชน์จากการประกันสังคมดังกล่าวแล้ว เพื่อมิให้เป็นการ

จ่ายเงินซ้ าซอ้น กระทรวงการคลงัจะไมพ่จิารณาจ่ายเงินในลักษณะเดียวกันในการออกจากงานแก่

ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศทุกกรณี 

เว้นแต่ มีกฎหมายท้องถิ่นบังคับโดยเคร่งครัดให้ส่วนราชการในฐานะนายจ้างต้องจ่ายเงิน 

ในลักษณะเดยีวกันนี้อีกจ านวนหนึ่ง ก็ให้จ่ายได้เฉพาะกรณีที่ถูกเลิกจ้างโดยไม่มีความผิด โดยไม่ต้อง

ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

(2) ประเทศใดมีกฎหมายประกันสังคม แต่ไม่บังคับให้หน่วยงานในต่างประเทศที่อยู่ในฐานะ

นายจ้างต้องท าประกันสังคม และมีกฎหมายท้องถิ่นก าหนดให้จ่ายบ าเหน็จในการออกจากงานแก่

ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ ให้ส่วนราชการพิจารณาเลือก ดังนี้  

 (2.1) จัดท าประกันสังคมเพื่อให้ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศได้รับผลประโยชน์ในการ

ออกจากงานจากประกันสังคม  

 (2.2) ไม่จัดท าประกันสังคม แต่พิจารณาจ่ายบ าเหน็จในการออกจากงานให้แก่ลูกจ้าง

ชั่วคราวในต่างประเทศตามกฎหมายท้องถิ่นแทนก็ได ้

ให้พิจารณาอย่างใดอย่างหนึ่ง โดยถือหลักประหยัดและค านึงถึงผลประโยชน์ของทาง

ราชการเป็นส าคัญ ทั้งนี้ เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกันส าหรับลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศทุกราย

ในหน่วยงานนั้น โดยกรณีเลือกท าประกันสังคมให้ด าเนินการตาม (1) และกรณีไม่เลือกท า

ประกันสังคมให้ด าเนินการตาม (3) 

ส าหรับลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศรายเดิมที่เข้าระบบประกันสังคมอยู่ก่อนแล้ว มีสิทธิที่จะ

อยู่ในระบบประกันสังคมต่อไป หรือจะเลือกตามแนวทางที่เป็นมาตรฐานส าหรับลูกจ้างชั่วคราว 

ในต่างประเทศรายใหม่ของหน่วยงาน ภายหลังที่หลักเกณฑ์นี้ใช้บังคับแล้วก็ได้ หากลูกจ้างชั่วคราว

ในต่างประเทศรายใดที่อยู่ในระบบประกันสังคมดังกล่าวแล้ว แต่เปลี่ยนมาเลือกแนวทางการจ่าย

บ าเหน็จตามกฎหมายท้องถิ่น เพื่อมิให้มีการจ่ายเงินซ้ าซ้อน กระทรวงการคลังจะงดการจ่ายเงิน
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ประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง และให้ส่วนราชการส่งรายละเอียดการเลือกของลูกจ้างชั่วคราว 

ในต่างประเทศแต่ละรายให้กรมบญัชีกลางทราบ 

(3) ประเทศใดไม่มีกฎหมายประกันสังคม หรือกฎหมายประกันสังคมไม่ครอบคลุมถึงสิทธิ

ประโยชน์ที่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศได้รับจากการออกจากงาน แต่มีกฎหมายท้องถิ่น

ก าหนดให้จ่ายบ าเหน็จในการออกจากงานกรณีต่างๆ แก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ ให้หัวหน้า

ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาจ่ายบ าเหน็จแก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศได้ตามที่

กฎหมายท้องถิ่นก าหนดไว้ โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ ให้ถือหลัก

ประหยัดและค านึงถึงผลประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 

(4) ประเทศใดไม่มีกฎหมายประกันสังคม หรือกฎหมายประกันสังคมไม่ครอบคลุมถึงสิทธิ

ประโยชน์ที่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศได้รับจากการออกจากงาน และไม่มีกฎหมายท้องถิ่น

ก าหนดให้มีการจ่ายบ าเหน็จ ในกรณีลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศออกจากงาน แต่เพื่อความเป็น

ธรรมแก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ได้ปฏิบัติงานมานาน ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย พิจารณาจ่ายเป็นเงินทดแทน แก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศในกรณีต่างๆ โดยไม่ต้อง

ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง ซึ่งมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 (4.1) กรณีทางราชการยุบต าแหน่ง หรือเลิกจ้างโดยไม่มีความผิด หรือเกษียณอายุ และ

เป็นลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ ให้จ่ายเป็นเงินทดแทน

เท่ากับอัตราค่าจ้างเดอืนสุดท้าย คูณด้วยจ านวนเดือนที่ท างาน หารด้วย 12 เศษของเดือน ถ้าถึง 15 วัน 

ให้นับเป็น 1 เดอืน ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 10 เท่า ของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 

   

 

 (4.2) กรณีลาออกจากราชการ 

(4.2.1) ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไป  

แต่ไม่ถึง 6 ปี ให้จ่ายเป็นเงินทดแทน 5 เท่า ของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 

 

  

(4.2.2) ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาตั้งแต่ 6 ปีขึ้นไป  

ให้จ่ายเป็นเงินทดแทน เท่ากับอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย คูณด้วยจ านวนเดือนที่ท างาน หารด้วย 12 

เศษของเดือน ถ้าถึง 15 วัน ให้นับเป็น 1 เดือน ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 10 เท่า ของอัตราค่าจ้างเดือน

สุดท้าย 

  

 
เงินทดแทน = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย x จ านวนเดือนที่ท างาน 

                                         12 

 
เงินทดแทน = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย x 5 เท่า 

 
เงินทดแทน = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย x จ านวนเดือนที่ท างาน 

                                         12 
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(5) ประเทศใดมีกฎหมายบังคับในการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศตามสัญญาจ้างของ

แต่ละประเทศ และเป็นสัญญาจ้างที่ได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลังแล้ว หากในสัญญาจ้าง

ดงักล่าวก าหนดให้มีการจ่ายบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกัน แก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ

ในกรณีออกจากงาน ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาจ่ายเงินดังกล่าวได้ตาม

เง่ือนไขในสัญญาจ้าง โดยไม่ต้องขออนุมัติกระทรวงการคลัง 

(6) ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศจะไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกันตาม 

(1)-(5) หากลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศดังกล่าวกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูกลงโทษ 

ไล่ออกจากราชการ 

(7) ให้ส่วนราชการพิจารณาจ่ายบ าเหน็จ หรือเงินที่มีลักษณะเดียวกันตาม (1) -(5)  

เมื่อลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศเกษียณอายุครบ 60 ปี 

2.8.2 ค่าประกันสังคม/ค่าประกันสุขภาพ 

ข้อ 1 ประเทศใดมีกฎหมายประกันสังคมบังคับให้หน่วยงานในต่างประเทศที่อยู่ในฐานะ

นายจ้างต้องจัดท าประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ ให้ส่วนราชการจัดท า

ประกันสังคมแก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศได้ โดยค านึงถึงผลประโยชน์ที่ลูกจ้างชั่วคราว 

ในต่างประเทศจะได้รับจากการออกจากงานตามที่กฎหมายประกันสังคมก าหนดไว้ 

ข้อ 2 ประเทศใดมีกฎหมายประกันสังคมแต่ไม่บังคับ ให้หน่วยงานในต่างประเทศที่อยู่ใน

ฐานะนายจ้างต้องจดัท าประกันสังคม และมีกฎหมายท้องถิ่นก าหนดให้จ่ายบ าเหน็จในการออกจาก

งานแก่ลูกจ้างชั่วคราวให้ส่วนราชการพิจารณาเลือก ดังนี้ 

(1) เลือกท าประกันสังคมเพื่อให้ลูกจ้างได้รับผลประโยชน์ในการออกงานจากประกันสังคม 

(2) ไม่เลือกท าประกันสังคม แต่พิจารณาจ่ายบ าเหน็จในการออกจากงานให้แก่ลูกจ้างตาม

กฎหมายท้องถิ่นก็ได้ ให้พิจารณาอย่างใดอย่างหนึ่ง โดยถือหลักประหยัดและค านึงถึงผลประโยชน์

ของทางราชการเป็นส าคัญ 

ข้อ 3 ประกันสังคม/ประกันสุขภาพ ของแต่ละประเทศ มีดงันี้ 

(1) สหรัฐอเมริกา : หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0428/27209 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2558 

อนุมัติให้ปรับอัตราเงินช่วยเหลือค่าเบี้ยประกัน  จากเดิมในอัตราร้อยละ 60 ของอัตราเบี้ยประกัน 

เพิ่มขึ้นเป็นอัตราร้อยละ 75 ของอัตราเบ้ียประกัน โดยให้มีผลครอบคลุมทุกส่วนราชการไทยที่ตั้งอยู่

ในสหรัฐอเมริกา 
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ส านักงาน ก.พ. ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียน 

ในสหรัฐอเมริกา เบิกจ่ายเงินสมทบเบี้ยประกันสุขภาพของลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ ในการท า

ประกันเป็นคณะบุคคลแบบStandard Hospital Plan_UCR_MAJOR Medical Benefits และในกรณีที่

กระทรวงการคลังได้ให้ความตกลงกับส่วนราชการในเรื่องใดไว้แล้วก็ให้มีผลในทางปฏิบัติต่อไป 

ดังนั้น ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่มิได้เข้าร่วมแผนประกันสุขภาพเป็นคณะบุคคลตามที่

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในสหรัฐอเมริกาจัดให้ จะไม่สามารถเบิกจ่ายเงินสมทบเบี้ยประกันสุขภาพ

ในส่วนของตนเองได ้

(2) อังกฤษ : การเรียกเก็บค่าประกันสังคม (National Insurance Contribution) นี้ เป็นไป

ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญในการประกันสังคม (Social Security Pension Act 1975) 

โดยลูกจ้างผู้เสียค่าประกันสังคมจะได้รับประโยชน์จากรัฐบาลเมื่อตนเกษียณอายุ หรือออกจากงาน

ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ค่าประกันสังคมนี้กฎหมายก าหนดให้นายจ้างและลูกจ้างช่วยกันเสียตาม

สัดส่วนที่ก าหนดไว้ และทางการจะเรียกเก็บควบคู่กันไปกับการเสียภาษีเงินได้ ส าหรับผู้ที่ไม่เสีย

ภาษีเงินได้ซึ่งจะไม่ได้รับประโยชน์ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญลูกจ้างในการประกันสังคม

ดงักล่าว ก็ไม่ต้องเสียค่าประกันสังคม 

ลูกจ้างชาวไทยในสถานเอกอัครราชทูตซึ่งไม่ได้เสียภาษีเงินได้ เพราะทางการอังกฤษถือ

ว่าไม่ใช่เป็น Normal Resident จึงไม่ต้องเสียค่าประกันสังคม และได้ตรวจสอบแล้วก็ไม่ปรากฏว่า

ลูกจ้างชาวไทยคนใดในส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในประเทศอังกฤษถูกเรียกเก็บค่าประกันสังคม 

(3) ฝรั่งเศส : หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0527.6/490 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 

2539 อนุมัติประเภทและหลักเกณฑ์วิธีการจ่ายเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราวของสถาน

เอกอัครราชทูต ณ กรุงปารีส และส่วนราชการไทยที่มีส านักงานอยู่ในประเทศฝรั่งเศส ทั้งหมด 6 

ประเภทประกันสังคม กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเฉพาะในส่วนของอัตราการจ่ายเงินประกันสังคม 

ให้จ่ายได้ตามอัตราท่ีเปลี่ยนแปลงต้ังแต่วันท่ีกฎหมายของประเทศฝรั่งเศสใช้บังคับ 

ส านักงาน ก.พ. อนุมัติให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในประเทศฝรั่งเศสด าเนินการจัดท า

ประกันสุขภาพเสริมแบบกลุ่มตามเงื่อนไขกฎหมายท้องถิ่นการประกันสังคมของประเทศฝรั่งเศส

ให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวที่ประสงค์จะเข้ารับความคุ้มครองตามแผนกรมธรรม์ที่ส านักงานผู้ดูแลนักเรียน

ในประเทศฝรั่งเศสจดัให้ ตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม 2559 เป็นต้นไป 
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(4) เยอรมนี 

(4.1) ข้อก าหนดตามกฎหมายประกันสังคมของสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี ก าหนดให้

นายจ้างต้องจัดท าประกันสังคมภาคบังคับให้แก่ลูกจ้างในองค์กร 5 รายการ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่

วันที่ 1 มกราคม 2556 เป็นต้นไป มีดงันี้ 

 ประกันสุขภาพ ก าหนดให้ลูกจ้างที่มีเงินเดือนเป็นรายได้ประจ าทุกคนและ

นายจ้างต้องเข้าร่วมสมทบเงินในกองทุนสุขภาพ 

 ประกันการฟื้นฟูสุขภาพ เป็นประกันสังคมที่ใช้ในการคุ้มครองดูแลบุคคล 

ที่เจ็บป่วย ชรา ซึ่งไม่มีความสามารถในการดูแลตนเอง โดยเป็นประกันที่บังคับให้จัดท าควบคุมกับ

การประกันสุขภาพอัตโนมัติ 

 ประกันบ านาญ เป็นการสร้างหลักประกันทางการเงินให้แก่ผู้ที่เกษียณอายุ 

โดยบังคับให้นายจ้างและลูกจ้างจ่ายเงินสมทบตามอัตราท่ีรฐับาลประกาศ 

 ประกันการตกงาน ลูกจ้างที่ท างานได้รบัค่าจ้าง นายจ้างมีหน้าที่ต้องจ่ายสมทบ

เข้ากองทุนประกันการตกงาน 

 ประกันอุบัติเหตุ ก าหนดให้นายจ้างมีหน้าที่ต้องจัดท าประกันอุบัติเหตุส าหรับ

ลูกจ้างในองค์กร 

(4.2) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0428/02682 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2557 อนุมัติ

เปลี่ยนแปลงอัตราการจ่ายเงินประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราวตามกฎหมายว่าด้วยการ

ประกันสังคมสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี จากอัตราร้อยละ 16.95 ของอัตราค่าจ้าง เป็นอัตราร้อยละ 

19.275 ของอัตราค่าจ้าง ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2556 เป็นต้นไป โดยให้ถือปฏิบัติตามนัยหนังสือ

กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0527.6/ว 114 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2543 ข้อ 42 (1) ก าหนดโดย

สรุปว่าประเทศใดมีกฎหมายประกันสังคมบังคับให้หน่วยงานที่ อยู่ในฐานะนายจ้างต้องจัดท า

ประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ ให้ส่วนราชการจัดท าประกันสังคมให้แก่ลูกจ้าง

ชั่วคราวโดยค านึงถึงผลประโยชน์ที่ลูกจ้างชั่วคราวจะได้รับจากการออกจากงานทุกกรณี กล่าวคือ

สามารถเปลี่ยนแปลงอัตราค่าประกันสังคมที่เพิ่มขึ้นตามที่กฎหมายว่าด้วยการประกันสังคมสหพันธฯ์ 

ก าหนดได้ โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

(4.3) หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1007.3/3336 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 อนุมัติเป็น

หลักให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี จ่ายเงินสมทบประกันสังคมรวมทั้ง

จ่ายค่าประกันอุบตัิเหตุได้ตามอัตราที่รัฐบาลเยอรมนีก าหนดตามเงื่อนไขกฎหมายท้องถิ่นภาคบังคับ

การประกันสังคมของเยอรมนีส าหรับลูกจ้างชั่วคราวของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในสหพันธ์

สาธารณรฐัเยอรมนีทุกราย 
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(5) ออสเตรเลีย : ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในประเทศออสเตรเลีย จ่ายค่าประกันสังคมให้

ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศในอัตราร้อยละ 9.5 ของค่าจ้าง 

(6) ญี่ปุ่น : ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในประเทศญี่ปุ่น ไม่ได้จ่ายค่าประกันสังคม/ประกัน

สุขภาพให้กับลูกจ้างชั่วคราว 

(7) จนี : หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0428/31742 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2556  อนุมัติให้

สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงปักกิ่ง จ่ายค่าบริการรายเดือน (Management Fee) และค่าประกัน

สุขภาพรายปี (Supplementary Medical Insurance) ให้กับลูกจ้างชั่วคราว ตามอัตราที่กรมบริการ

เจ้าหน้าที่การทูตกรุงปักกิ่งเรียกเก็บ ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2555 และอนุมัติเป็นหลักการให้สถาน

เอกอัครราชทูต ณ กรุงปักกิ่ง ถือปฏิบัติในกรณีที่ทางการจีนก าหนดให้มีการปรับเปลี่ยนอัตราการ

เรียกเก็บเพิ่มเติมในอนาคต ทั้งนี้ ให้มีผลรวมถึงลูกจ้างคนไทยและทุกส่วนราชการที่มีส านักงาน

ตั้งอยู่ในกรุงปักกิ่ง 
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2.8.3 สรปุการจดัท าประกนัสขุภาพ/ประกนัสงัคม/คา่พาหนะเดนิทาง แตล่ะประเทศ 

ประเทศ หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ย 

สหรัฐอเมริกา กรมบัญชีกลาง พิจารณาให้ปรับอัตราเงินช่วยเหลือค่าเบี้ยประกัน เพ่ือให้เป็นการปฏิบัติ

ตามกฎหมาย Affordable Care Act จากเดิมในอัตราร้อยละ 60 ของอัตราเบี้ยประกัน 

เพ่ิมขึ้นเป็นอัตราร้อยละ 75 ของอัตราเบี้ยประกัน โดยให้มีผลครอบคลุมทุกส่วนราชการ

ไทยที่ตั้งอยู่ในสหรัฐอเมริกา  

อังกฤษ ไม่ได้จัดท าประกันสังคม/ประกันสุขภาพให้แก่ลูกจ้างชั่วคราว 

ฝรั่งเศส 1) กระทรวงการคลัง อนุมัติประเภทและหลักเกณฑ์วิธีการจ่ายเงินประกันสังคมลูกจ้าง

ชั่วคราวของสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงปารีส และส่วนราชการไทยที่มีส านักงานอยู่ใน

ประเทศฝรั่งเศส ดังนี้ 

ประเภทประกันสังคม ส่วนที่นายจ้างต้องช าระ (อัตราร้อยละของค่าจ้าง) 

1. ประกันการเจ็บป่วย 12.80 

2. ประกันความชรา 9.80 

3. สวสัดิการครอบครัว 5.40 

4. กองทุนอาคารสงเคราะห์ 0.50 

5. ประกันอุบัติเหตุในการท างาน 1.20 

6. ประกันเกษยีณอายุเสริม 3.00 

ทั้งนี้ กรณีมีการเปล่ียนแปลงเฉพาะในส่วนของอัตราการจ่ายเงินประกันสังคม 

ทั้ง 6 ประเภท ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น ให้จ่ายได้ตามอัตราที่เปล่ียนแปลงตั้งแต่วันที่

กฎหมายของฝรั่งเศสใช้บังคับ โดยแจ้งให้กระทรวงการคลังทราบทุกครั้ง และส าหรับการ

เปล่ียนแปลงทุกกรณีที่นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ข้างต้น ให้ส่วนราชการขอท าความตกลง

กับกระทรวงการคลงัก่อนด าเนินการเป็นกรณีๆ ไป 

2) รฐับาลฝรั่งเศสออกกฎหมายการประกันสังคม ฉบับที่ 2013-504 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 

2556 ก าหนดให้นายจ้างต้องจัดให้มีประกันสุขภาพเสริมแบบกลุ่ม (Mutuelle de Sante) 

ให้แก่ลูกจ้างทุกรายภายในวันที่ 1 มกราคม 2559 เป็นต้นไป  โดยก าหนดให้นายจ้าง

จัดท าประกันเจ็บป่วยเสริมให้แก่ลูกจ้างเพ่ือสมทบกับประกันสุขภาพหลัก นายจ้างจ่าย

สมทบค่าเบี้ยประกันสุขภาพเสริมแบบกลุ่มอย่างน้อยครึ่งหนึ่งของเบี้ยประกันที่เรียกเก็บ 

และลูกจ้างจ่ายส่วนที่เหลือ ซึ่งถือได้ว่าการประกันสุขภาพเสริมแบบกลุ่มตามกฎหมาย

บงัคับนี้อยู่ในประกันภาคบังคับถือเป็นส่วนหนึ่งของการประกันการเจ็บป่วย 

          ส านักงาน ก.พ. อนุมัติให้ด าเนินการจัดท าประกันสุขภาพเสริมแบบกลุ่มตาม

เงื่อนไขกฎหมายการประกันสังคมของประเทศฝรั่งเศสให้แก่ลูกจ้างที่ประสงค์จะขอรับ

ความคุ้มครองจากประกันสุขภาพเสริมฯ ที่ส านักงานจัดให้ ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559 

เป็นต้นไป 

3) กรมบญัชีกลาง อนุมัติให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงปารีส เบิกจ่ายค่าพาหนะในการ

เดินทางมาท างานแก่ลูกจ้างในอัตราร้อยละ 50 ของราคาบัตรโดยสาร เพ่ือเป็นการ 

ถือปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานประเทศฝรั่งเศส และอนุมัติเป็นหลักการให้สามารถ

ปรบัเปล่ียนอัตราค่าโดยสารในกรณีที่ทางการฝรั่งเศสปรับราคาบัตรโดยสารในภายหลังด้วย 

ทั้งนี้ ให้มีผลรวมถึงทุกส่วนราชการไทยที่มีส านักงานตั้งอยู่ในสาธารณรัฐฝรั่งเศส 
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ประเทศ หลกัเกณฑก์ารเบกิจา่ย 

เยอรมนี 1) กรมบัญชีกลาง อนุมัติให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเบอร์ลิน และส่วนราชการที่มี

ส านักงานอยู่ในสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนีเปล่ียนแปลงอัตราการจ่ายเงินสมทบ 

ค่าประกันสังคมในส่วนของนายจ้างให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวของส านักงานได้ตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการประกันสังคม จากอัตราร้อยละ 16.95 ของอัตราค่าจ้าง เป็นอัตราร้อยละ 

19.275 ของอัตราค่าจ้าง ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2556 เป็นต้นไป และอนุมัติเป็นหลักการ

ให้ส านักงานสามารถเปล่ียนแปลงอัตราการจ่ายค่าประกันสังคมที่เพ่ิมขึ้นตามที่กฎหมาย

ว่าด้วยการประกันสังคมสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนีก าหนดได้ โดยไม่ต้องขอท าความ 

ตกลงกับกระทรวงการคลงั 

อัตราจ่ายสมทบกองทุนประกันสังคม 

ประเภทประกันสังคม อัตราร้อยละ ที่ลูกจ้างจ่าย อัตราร้อยละ ที่นายจ้างจ่าย 

1. ประกันสุขภาพ 8.20 7.3 

2. ประกันทุพพลภาพ 1.025 1.025 

3. ประกันบ านาญ 9.45 9.45 

4. ประกันการตกงาน 1.50 1.50 

รวม 20.175 19.275 

2) กรมบัญชีกลาง อนุมัติ เป็นหลักการให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเบอร์ ลิน  

เบิกจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมในส่วนของเงินรางวัลประเพณีท้องถ่ิน และ

จ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนฯ เฉพาะในส่วนของนายจ้าง ทั้งนี้ ให้มีผลรวมถึงทุกส่วนราชการ

ไทยที่มีส านักงานตั้งอยู่ในประเทศเยอรมนี 

3) ตามกฎหมายของเยอรมนี ขอให้สถานเอกอัครราชทูต และทุกส านักงานภายใต้สถาน

เอกอัครราชทูตท าประกันอุบตัิเหตุให้กับลูกจ้างทุกคนในองค์กร โดยการประกันนี้เป็นการ

คุ้มครองลูกจ้างตามกฎหมายที่ก าหนด ซึ่งแยกออกจากและไม่ซ้ าซ้อนกับการประกัน

สุขภาพ  โดยส านักงาน ก.พ. อนุมัติเป็นหลักการให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในสหพันธ์

สาธารณรัฐเยอรมนี จ่ายเงินสมทบค่าประกันอุบัติเหตุได้ตามอัตราที่รัฐบาลเยอรมนี

ก าหนดตามเงื่อนไขกฎหมายท้องถ่ินภาคบังคับการประกันสังคมของเยอรมนี ส าหรับ

ลูกจ้างของส านักงานทุกราย 

ออสเตรเลีย ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในประเทศออสเตรเลีย จ่ายเงินค่าประกันสังคมให้แก่ลูกจ้าง

ชั่วคราวในอัตราร้อยละ 9.5 ของอัตราค่าจ้าง 

ญี่ปุ่น ไม่ได้จัดท าประกันสังคม/ประกันสุขภาพให้แก่ลูกจ้างชั่วคราว 

จีน กรมบัญชีกลาง อนุมัติเป็นหลักการให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงปักกิ่ง จ่ายค่าบริการ

รายเดือน (Management Fee) และค่าประกันสุขภาพรายปี (Supplementary Medical 

Insurance) ให้กับลูกจ้างชั่วคราว ตามอัตราที่กรมบริการเจ้าหน้าที่การทูตกรุงปักกิ่งเรียกเก็บ 

ตั้งแต่วนัที่ 1 สิงหาคม 2555 และอนุมตัิเป็นหลักการให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงปักกิ่ง 

ถือปฏิบัติในกรณีที่ทางการจีนก าหนดให้มีการปรับเปล่ียนอัตราการเรียกเก็บเพ่ิมเติมใน

อนาคต ทั้งนี้ ให้มีผลรวมถึงลูกจ้างคนไทยและทุกส่วนราชการไทยที่มีส านักงานตั้งอยู่ใน

กรุงปักกิ่ง 
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2.9  เงินช่วยพิเศษ 

ข้อ 1 เงินช่วยพิเศษ  จ่ายให้แก่บุคคลซึ่งลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ถึงแก่ความตาย 

ได้แสดงเจตนาระบุไว้ โดยท าเป็นหนังสือยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง

ก าหนดให้จ่ายเป็นจ านวน 3 เท่า ของค่าจ้างอัตราปกติในเดือนที่ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ 

ถึงแก่ความตาย 

ข้อ 2 ถ้าลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศถึงแก่ความตายโดยไม่ได้แสดงเจตนาไว้ตาม 

ข้อ 1 หรือบคุคลที่ได้แสดงเจตนาไว้ได้ถึงแก่ความตายไปก่อนลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ หรือถึงแก่

ความตายไปก่อนที่จะมีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับ ดังนี้ 

(1) คู่สมรส 

(2) บตุร 

(3) บิดา – มารดา 

หากปรากฏว่าบุคคลในล าดับก่อนตามข้อ 2 มีชีวิตอยู่ บุคคลในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงิน

ช่วยพิเศษ และหากผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษตามข้อ 2 ในล าดับเดียวกันมีหลายคน ให้จ่ายให้แก่  

ผู้ซึ่งบุคคลในล าดบันั้นมอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลที่เป็นผู้จัดการงานศพ 

ข้อ 3 การขอรับเงินช่วยพิเศษ ต้องยื่นขอรับภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ลูกจ้างชั่วคราว 

ในต่างประเทศซ่ึงมีสิทธิรับค่าจ้างถึงแก่ความตาย 

ในกรณีท่ีทางราชการมีความจ าเป็นต้องเข้าจัดการศพลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศที่ถึงแก่

ความตาย เพราะไม่มีผู้ ใดเข้าจัดการในเวลาอันสมควร ให้ทางราชการหักค่าใช้จ่ายจาก 

เงินช่วยพิเศษได้เท่าที่จ่ายจริง และมอบส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) ให้แก่ผู้มีสิทธิได้รบั 
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2.10  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีดังนี้ 

ข้อ 1 “เงินตอบแทน” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ 

โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ 

ในที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงาน

นั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็น

ผลัดหรือกะ และได้ปฏิบตัิงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

ข้อ 2 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส านักงานก่อนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณาช่วงเวลาที่จ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ในครั้งนั้นๆ เพื่อประโยชน์ของงานราชการเป็นส าคัญ และให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้อง

กับระบบและวิธีการจดัการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส านักงาน 

 กรณีที่มีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับอนุมัติตาม

วรรคหนึ่งให้ด าเนินการขออนุมัติจากหัวหน้าส านักงานโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็น

ที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได ้

ข้อ 3 การเบิกเงินตอบแทนให้เป็นไปตามระเบยีบ/หลักเกณฑ์ ดงันี้ 

(1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 

สี่ชั่วโมง 

(2) การปฏิบตัิงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละเจ็ดชั่วโมง 

(3) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอื่นของทางราชการส าหรับ

การปฏิบตัิงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดยีว 

ข้อ 4 การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้ 

ข้อ 5 ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อหัวหน้าส านักงานภายใน 15 วัน 

นับแต่วันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบตัิงาน 
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 ข้อ 6 หลักเกณฑ์ของแต่ละประเทศ ดงันี้ 

สหรัฐอเมริกา 

ประกาศสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงวอชิงตัน ลงวันที่ 25 มกราคม 2551 เรื่องหลักเกณฑ์

และวิธีการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาของลูกจ้างท้องถิ่น และประกาศสถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงวอชิงตัน 

ที่ 9/2556 ลงวนัที่ 5 สิงหาคม 2556 เรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลาของลูกจ้างท้องถิ่นสรุปดังนี้ 

(1)  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้เบิกค่าล่วงเวลาไดใ้นอัตราชั่วโมงละ 12 ดอลลาร์สหรัฐ 

(2) ระยะเวลาการเบิกจ่าย 

(2.1) ให้นับเวลาเริ่มต้นเมื่อเริ่มปฏิบัติหน้าที่ อาทิ ตั้งแต่หมดเวลาท าการ, การมา

รายงานตวัเพื่อปฏิบตัิหน้าที่ ณ ที่ท าการ หรือบ้านพักของหัวหน้าส านักงาน 

(2.2) ให้นับเวลาสิ้นสุด เมื่อรายงานตัวว่ายุติการปฏิบตัิงานในวันดังกล่าว 

(2.3) การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการที่ไม่เต็มจ านวนชั่วโมง ให้ปฏิบตัิดังนี้  

 กรณีที่เศษของชั่วโมงไม่เกิน 30 นาที ไม่ให้เบิกจ่ายในส่วนของเวลาที่เกิน  

 กรณีที่เศษของชั่วโมงเกิน 30 นาที ให้ค านวณเวลาเบิกจ่ายเป็น 1 ชั่วโมง 

(3) การเบิกจ่าย 

(3.1) ให้ลูกจ้างแต่ละคนบันทึกรายละเอียดการปฏิบตัิงานล่วงเวลาตามแบบที่ก าหนด 

(3.2) การปฏิบัติงานล่วงเวลา จะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา และ/หรือ

ข้าราชการที่ได้รบัมอบหมายก่อนการปฏิบตัิงาน 

(3.3) ให้ข้าราชการที่ก ากับการปฏิบตัิงานของลูกจ้างเป็นผู้บนัทึกข้อมูลในเอกสารบันทึก

การปฏิบตัิงานล่วงเวลาตามหลักเกณฑ์ใน (2) โดยให้ระบเุวลาเริ่มต้น เวลาสิ้นสุดภารกิจที่มอบหมาย 

และให้ลงนามก ากับไว้ในวันที่ปฏิบัติงานด้วย 

(3.4) การเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา ให้ท าเป็นรายเดือน โดยมีหัวหน้าส านักงานหรือ

ผู้บงัคับบญัชาที่ได้รบัมอบหมายลงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 

อังกฤษ 

กรมบัญชีกลางอนุมัติให้จ่ายในอัตราเท่ากับค่าจ้างอัตราปกติที่ได้รับ โดยถัวเฉลี่ยจ่ายให้เป็น

รายชั่วโมงของระยะเวลาที่ท างานนอกเวลาหรือในวันหยุดประจ าสัปดาห์ หรือในวันหยุดตาม

ประเพณีท้องถิ่น (หนงัสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0510/2704 ลงวนัที่ 3 กุมภาพันธ์ 2512) 
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ฝรั่งเศส 

กรมบัญชีกลางอนุมัติให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงปารีส ปรับปรุงหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน

ค่าจ้างนอกเวลา หรือค่าจ้างในวันหยดุ โดยใช้หลักเกณฑ์มาตรฐานการค านวณเพื่อจ่ายค่าจ้างนอก

เวลาตามกฎหมายแรงงานของประเทศฝรั่งเศส ตามที่ขอตกลง ดังนี้ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 

0527.6/5 ลงวันที่ 3 มกราคม 2540) 

(1) วันท าการปกติ 

(1.1)  ชั่วโมงนอกเวลาใน 8 ชั่วโมงแรก (ต่อสัปดาห์) ได้รับค่าจ้างนอกเวลาร้อยละ 125 

ของค่าจ้างต่อ 1 ชั่วโมง 

(1.2)  ชั่วโมงนอกเวลาที่เกินกว่า 8 ชั่วโมงขึ้นไป ชั่วโมงที่เกินนั้น จะได้รับค่าจ้างนอกเวลา 

ร้อยละ 150 ของค่าจ้างต่อ 1 ชั่วโมง 

(2) วันหยุดและช่วงกลางคืนของทุกวัน (22.00-06.00 น.) จะคิดค านวณจ านวนชั่วโมงนอกเวลา

ในอัตราร้อยละ 150 ของอัตราค่าจ้างต่อ 1 ชั่วโมง 

เยอรมนี 

(1) กรมบัญชีกลางอนุมัติให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเบอร์ลิน และสถานกงสุลใหญ่  

ณ นครแฟรงค์เฟริต์ ปรับอัตราค่าจ้างนอกเวลาใหม่ได้ตามที่ขอตกลง และอนุมัติให้ใช้เงินสกุลยูโร 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม 2545 โดย ให้มีผลรวมถึงส่วนราชการอื่นที่มีส านักงานตั้งอยู่ในสหพันธ์

สาธารณรฐัเยอรมนีด้วย  

(2) อัตราค่าล่วงเวลาที่ทุกส่วนราชการไทยที่ตั้งอยู่ในสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนีเป็นอัตรา

ตายตวั และได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนจากเงินท้องถิ่น เป็นเงินสกุลยูโร มีอัตราดังนี้ 

ต าแหนง่ อตัราตอ่ชัว่โมง 

1. พนักงานประมวลข้อมูล 15.34 ยูโร 

2. ล่าม 13.80 ยูโร 

3. พนักงานขับรถยนต์ 12.27 ยูโร 

4. เสมียน 11.25 ยูโร 

5. พนักงานบริการ ภารโรง คนครัว 10.23 ยูโร 

ออสเตรเลีย 

ให้จ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดให้แก่ลูกจ้างในอัตรา 1½ เท่าของอัตราค่าจ้าง

ปกติที่ได้รับ โดยค านวณถัวเฉลี่ยเป็นรายชั่วโมงแห่งระยะเวลาที่ท างานนอกเวลาหรือท างาน 

ในวันหยดุ  
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ญี่ปุ่น 

กรมบัญชีกลางอนุมัติให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงโตเกียว เปลี่ยนแปลงอัตราค่าจ้างนอก

เวลาหรือค่าจ้างในวันหยุด โดยให้จ่ายในอัตราชั่วโมงละ 1,000 เยน ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2537 

เป็นต้นไป และให้มีผลรวมถึงสถานกงสุลใหญ่ ณ นครโอซากา และส่วนราชการอื่นที่มีส านักงานอยู่

ในประเทศญ่ีปุ่นด้วย (หนงัสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0512/220 ลงวันที่ 21 มกราคม 2537) 

จีน 

(1) กรมบัญชีกลางอนุมัติให้สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงปักกิ่ง ปรับอัตราค่าล่วงเวลาเพื่อให้

เป็นไปตามที่กฎหมายแรงงานของสาธารณรัฐประชาชนจีนก าหนดได้ตามที่ขอตกลง โดยให้มีผลรวม

ถึงลูกจ้างคนไทยและทุกส่วนราชการไทยที่มีส านักงานตั้งอยู่ในกรุงปักกิ่ ง (หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ที่ กค 0428/04086 ลงวนัที่ 3 กุมภาพันธ์ 2555) 

ต าแหนง่ อตัราตอ่ชัว่โมง 

1. ต าแหน่งล่ามและเสมียน  

 วันท างาน 22 หยวน 

 วันหยุดราชการ 30 หยวน 

 วันหยุดเทศกาล 48 หยวน 

2. ต าแหน่งอื่นๆ  

 วันท างาน 15 หยวน 

 วันหยุดราชการ 22 หยวน 

 วันหยุดเทศกาล 32 หยวน 

(2) อัตราค่าล่วงเวลาตามกฎหมายแรงงานสาธารณรัฐประชาชนจีน ระบุว่านายจ้างควรจ่าย

ค่าตอบแทนที่สูงกว่าค่าท างานเวลาปกติของผู้รบัจ้าง โดยเป็นไปตามมาตรฐาน ดงันี้ 

(1)  ค่าล่วงเวลาในวันท าการ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 150 ของค่าตอบแทนการท างาน

ตามปกต ิ

(2)  ค่าล่วงเวลาในวันหยุดสุดสัปดาห์ โดยที่ไม่ได้ชดเชยวันหยุดให้ลูกจ้าง ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 

200 ของค่าตอบแทนการท างานตามปกติ 

(3)  ค่าล่วงเวลาในวันหยุดตามกฎหมายจีน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 300 ของค่าตอบแทนการ

ท างานตามปกต ิ

ทั้งนี้ ค่าตอบแทนการท างานตามปกติ คือ ค่าตอบแทนของลูกจ้างรายชั่วโมงที่ค านวณจาก

เงินเดือนที่ลูกจ้างได้รบั โดยกฎหมายจีนก าหนดให้ 1 เดือน มี 20 วันท างาน วันละ 8 ชั่วโมง 
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ข้อ 7 สรุปอัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ค่าอาหารท าการนอกเวลา OT) 

ประเทศ อตัรา 

สหรัฐอเมริกา อัตราชั่วโมงละ 12 ดอลลาร์สหรฐั 

อังกฤษ อัตราค่าจ้างปกติต่อชั่วโมง x จ านวนชั่วโมงที่ท างานนอกเวลา 

ฝรั่งเศส 

 

วนัท าการปกติ 

1. (อัตราค่าจ้างต่อ 1 ชม. x ร้อยละ 125) x จ านวน ชม.ท่ีท างาน (8 ชั่วโมงแรก) 

2.(อัตราค่าจ้างต่อ 1 ชม. x ร้อยละ 150) x จ านวน ชม.ท่ีท างาน (ชั่วโมงที่ 9ขึ้นไป) 

วนัหยุด: (อัตราค่าจ้างต่อ 1 ชม. x ร้อยละ 150) x จ านวน ชม.ท่ีท างาน 

เยอรมนี พนักงานประมวลข้อมูล 15.34 ยูโร/ชม. 

ล่าม 13.80 ยูโร/ชม. 

พนักงานขับรถยนต์ 12.27 ยูโร/ชม. 

เสมยีน 11.25 ยูโร/ชม. 

พนักงานบริการ ภารโรง คนครัว 10.23 ยูโร/ชม. 
 

ออสเตรเลีย (อัตราค่าจ้างปกติต่อชั่วโมง x 1.5 เท่า) x จ านวนชั่วโมงที่ท างานนอกเวลา 

ญี่ปุ่น อัตราค่าจ้าง 1,000 เยน/ชม. x จ านวนชั่วโมงที่ท างาน 

จีน วนัท าการ : (อัตราค่าจ้างรายชั่วโมง x ร้อยละ 150) x จ านวน ชม. ท างาน 

วนัหยุดสดุสปัดาห์ : (อัตราค่าจ้างรายชั่วโมง x ร้อยละ 200) x จ านวน ชม. ท างาน 

วนัหยุดตามกฎหมายจีน : (อัตราค่าจ้างรายชั่วโมงxร้อยละ 300) x จ านวน ชม. ท างาน 
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2.11  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

1. การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  

ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่  

ตามความนัยมาตรา 32 (1) แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 9 พ.ศ. 2560)  

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ได้แก่ 

(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

(2) ค่าเช่าที่พัก 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

ให้เบิกได้เฉพาะระยะเวลาระหว่างเดินทาง 

ในกรณีท่ีเดินทางไปถึงท้องที่ต้ังส านักงานแห่งใหม่ในต่างประเทศ ถ้าไม่อาจเข้าพัก

ในที่ที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเอง  

คู่สมรส บุตรอายุไม่เกิน 25 ปี ซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่ 

ในต่างประเทศด้วย และผู้ติดตาม ได้ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันไปถึงท้องที่ต้ังส านักงานแห่งใหม่ 

ผู้เดินทางไปราชการและบุคคลในครอบครัวตามวรรคสอง ให้พักรวมกันสองคน 

ต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องคู่คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่า

ห้องพักคนเดยีว เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 

ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการ 

ในต าแหน่งระดบัต่ าสุด 

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเช่าที่พักเกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ กระทรวงการคลัง

อนุมัติเป็นหลักการให้ข้าราชการในสังกัดส านักงาน ก.พ. ที่เดินทางไปประจ าในต่างประเทศเบิกจ่าย

ค่าเช่าโรงแรมหรือที่พักอื่นเกินกว่า 15 วัน ต่อไปจนกว่าจะหาบ้านพักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา

ค่าเช่าบ้านตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการส าหรับข้าราชการ 

ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ พ.ศ. 2553 ในกรณีที่ข้าราชการไม่สามารถเข้าพักในที่พักที่ทาง

ราชการจดัให้หรือบ้านเช่าได้ภายในระยะเวลาที่พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2526 ก าหนด ทั้งนี้ เมื่อค านวณค่าเช่าบ้านเป็นเงินบาทแล้ว จะต้องไม่เกินค่าเช่าบ้านพักตามนัย

พระราชกฤษฎีกาดังกล่าว ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 เป็นต้นไป โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ

ส านักงาน ก.พ. ในการพิจารณาเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักดังกล่าว โดยให้ค านึงถึงความเหมาะสมและ

ความจ าเป็น เพื่อประโยชน์ต่อทางราชการและให้ส านักงาน ก.พ. จัดส่งรายงานการเช่าโรงแรมหรือ

ที่พักอื่นตามหลักการดงักล่าวของข้าราชการในสังกัดให้กรมบญัชีกลางทราบเป็นรายปี เพื่อตรวจสอบ

ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณของทุกปี เป็นต้นไป 
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(3) ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้เท่า 

ที่จ่ายจริง โดยจะต้องใช้ยานพาหนะที่เหมาะสมซึ่งต้องค านึงถึงความรวดเร็วและประหยัด 

ส่วนคู่สมรสและบุตรอายุไม่เกิน 25 ปี ซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะ 

ที่จะต้องเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วย ให้เบิกได้ในอัตราเดยีวกับผู้เดินทาง 

ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตาม 

ซึ่งได้รบัอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังนี้ 

 หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดบัช านาญงานลงมา 

 ไม่เกิน 2 คน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท

อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ

พิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัช านาญการพิเศษขึ้นไป 

ค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกในอัตราต่ าสุด 

ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรส บตุร และผู้ติดตามจะเบิกไม่ได้ถ้าบุคคลดังกล่าวมิได้ออก

เดินทางภายในก าหนด 1 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างออกเดินทางไปราชการประจ า 

ในต่างประเทศ 

ในกรณีท่ีคู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตาม มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทางกลับประเทศไทย

ก่อนข้าราชการผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะเบิกค่าพาหนะ

เดินทางกลับได ้

ค่าพาหนะส าหรับบุตรซึ่งเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศ หรือบุตรที่เกิดในระหว่าง

เวลาที่รับราชการประจ าในต่างประเทศจะเบิกไม่ได้ถ้ามิได้เดินทางกลับภายในก าหนด 3 ปี นับแต่

วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นเดินทางกลับ 

การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ และการเดินทางกลับประเทศไทย

โดยเครื่องบิน ให้น ามาตรา 53 ตามนัยพระราชกฤษฎีกาดงักล่าว มาใช้บงัคับอนุโลม 

คู่สมรสหรือบุตร ให้มีสิทธิโดยสารชั้นเดียวกับผู้เดินทาง แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อม

กับข้าราชการให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทางพร้อมกันหรือไม่ ให้เบิกได้  

ในอัตราต่ าสุด 
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(4) ค่าเครื่องแต่งตัว  ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ เบิกค่าเครื่อง

แต่งตวัตามบญัชีหมายเลข 10  

ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวภายในวงเงิน

และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ผู้ซึ่งได้รับค่าเครื่องแต่งตัวมาแล้ว และในการเดินทาง

ครั้งใหม่เป็นการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศที่ใช้เครื่องแต่งตัวประเภทเดียวกับที่ใช้  

ในการเดินทางครั้งก่อน และมีระยะเวลาไม่เกิน 2 ปีนบัแต่วันที่ออกเดินทางนั้น 

คู่สมรสและบุตรจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวไม่ได้ถ้ามิได้ออกเดินทางภายใน 1 ปีนับแต่

วันที่ข้าราชการออกเดินทาง 

บญัชีหมายเลข 10 

ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรบัผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

ล าดบัที่ ต าแหน่ง ประเภท ก. ประเภท ข. 

1 เจ้าหน้าที่การทูตระดบั 5 ลงมา 

ภริยาหรือสาม ี

บตุรคนละ 

40,000 

25,000 

14,000 

30,000 

18,000 

9,000 

2 เจ้าหน้าที่การทูตระดบั 6 ถึงระดบั 9 

ภริยาหรือสาม ี

บตุรคนละ 

45,000 

30,000 

15,000 

32,000 

20,000 

10,000 

3 เจ้าหน้าที่การทูตระดบั 10 

ภริยาหรือสาม ี

บตุรคนละ 

60,000 

40,000 

18,000 

40,000 

30,000 

15,000 

หมายเหต ุ

1. ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศอื่นๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ข. 

2. ประเภท ข. ได้แก่ สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

ราชอาณาจักรกัมพูชา สหภาพพม่า มาเลเซีย สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิ ปไตยศรีลังกา 

สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ สาธารณรัฐสิงคโปร์ และเนการาบรูไนดารุสซาลาม 
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(5) ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ 

(5.1) ข้าราชการเดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

และคู่สมรสหรือบุตรซึ่งต้องเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วยกัน ให้เบิกได้ในอัตรา 4 เท่าของ

จ านวนเงินเพิ่มพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.)  

ที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ ยกเว้นข้าราชการซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไป

ราชการประจ าในต่างประเทศเป็นครั้งแรก และคู่สมรส หรือบตุรซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วย

ให้เบิกได้ในอัตรา 5 เท่าของจ านวนเงิน พ.ข.ต. ที่บคุคลดังกล่าวจะพึงได้รบัจากทางราชการ 

(5.2) ข้าราชการเดินทางจากต่างประเทศที่มีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ 

กลับประเทศไทย  และคู่ สมรสหรือบุตรซึ่ งกลับมาด้วยจากประเทศเดียวกับผู้ เดินทาง  

ให้เบิกได้ในอัตรา 3 เท่าของจ านวนเงิน พ.ข.ต. ที่บุคคลดังกล่าวได้รับครั้งสุดท้ายก่อนเดินทางกลับ

ประเทศไทย  

(5.3) ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน การเบิกค่าใช้จ่ายในการ

ย้ายถิ่นที่อยู่ให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่าย 

ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(5.3.1) ต้องเป็นข้าราชการซึ่งได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 

ให้คู่สมรส หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยก่อนผู้ เดินทาง ส าหรับส่วนราชการใดที่ ไม่มี

ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบญัชาที่มีอ านาจเช่นเดยีวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนมุัติ 

(5.3.2) ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากได้ไปอยู่ 

ในต่างประเทศเป็นเวลาเกินกว่า 1 ปีขึ้นไป ให้เบิกส าหรับคู่สมรสในอัตราร้อยละ 30 และส าหรับบุตร

ต่อคนในอัตราร้อยละ 5 ของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะที่ได้รบัอนุมัติให้คู่สมรสหรือบตุรเดินทางกลับก่อน 

(5.3.3) ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากได้ไปอยู่ 

ในต่างประเทศเป็นเวลาเกินกว่า 2 ปีขึ้นไป ให้เบิกส าหรับคู่สมรสในอัตราร้อยละ 60 และส าหรับบุตร

ต่อคนในอัตราร้อยละ 10 ของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะที่ได้รบัอนุมัติให้คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน 

(5.3.4) ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากได้ไปอยู่ 

ในต่างประเทศเป็นเวลาเกินกว่า 3 ปีขึ้นไป ให้เบิกส าหรับคู่สมรสในอัตราร้อยละ 30 และส าหรับบุตร

ต่อคนในอัตราร้อยละ 15 ของอัตรา พ.ข.ต. ในขณะที่ได้รบัอนุมัติให้คู่สมรสหรือบตุรเดินทางกลับก่อน 

(5.3.5) การนับเวลาที่ได้ไปอยู่ในต่างประเทศตาม (5.3.2)-(5.3.4) ให้ถือ

จ านวนเดอืนที่ได้รบั พ.ข.ต. เพิ่มส าหรับคู่สมรสและบตุรเป็นเกณฑ์ค านวณ ดงันี ้

 ในเดอืนหนึ่งถ้ามีสิทธิได้รับ พ.ข.ต. เกินกว่า 15 วัน ให้นับเป็น 1 เดอืน 

 ให้นับเวลาที่ได้รบั พ.ข.ต. 12 เดอืน เป็น 1 ปี 
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 (5.4) การเบิกค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ ส าหรับคู่สมรสหรือบุตรที่เดินทาง

กลับประเทศไทยก่อนผู้เดินทาง ห้ามมิให้น ามาใช้บงัคับในกรณีท่ีคู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทย

ภายหลังจากได้ไปอยู่ในต่างประเทศเป็นเวลาไม่เกิน 1 ปี 

 3.  กรมบัญชีกลางตอบข้อหารือเกี่ยวกับสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการประจ าในต่างประเทศ กรณีที่จะน าบุตรบุญธรรมไปพักอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ

ประจ าในต่างประเทศ ดงันี้ 

(1)  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม มาตรา 4 ก าหนดนิยาม “บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและ

ร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดา

มารดาของคู่สมรส และผู้ติดตาม 

(2)  เนื่องจากพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 4 บัญญัติเกี่ยวกับบุคคลในครอบครัวของผู้เดินทางไปราชการ ซึ่งมิได้

ก าหนดนิยามค าว่า “บตุร” ไว้เป็นการเฉพาะแต่อย่างใด กรณีจึงต้องพิจารณาเทียบเคียงกับหลักการ

เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับบุตรของข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ประจ าอยู่  

ในต่างประเทศ ซึ่งก าหนดให้ “บตุร” หมายความว่า บตุรชอบด้วยกฎหมาย ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม 

หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่นแล้ว ดังนั้น บุตรบุญธรรมของข้าราชการซึ่ง

เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศจึงไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า

ในต่างประเทศตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม    
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2.12  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

ข้อ 1 หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อาศัยพระราชกฤษฎีกา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ 

ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554 

ตามความในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว มาตรา 47 (2) ได้แก่ การเดินทางของผู้รับ

ราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใดๆ ในต่างประเทศหรือมายังประเทศไทย 

เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานในเขตอาณาหรือเขต

พื้นที่รบัผิดชอบ  

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ได้แก่ 

(1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินและเงื่อนไข 

ที่กระทรวงการคลังก าหนด (บัญชีหมายเลข 6) 

อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (อตัราเหมาจา่ย) 

ขา้ราชการ อตัรา (บาท : วนั) 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดบั 8 ลงมา หรือต าแหน่งเทียบเท่า  

 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบตัิงาน ช านาญงาน อาวุโส 

 ประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบัติการ ช านาญ ช านาญการพิเศษ  

 อ านวยการต้น ...... 

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดบั 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

 ประเภททั่วไป ระดับทกัษะพิเศษ  

 ประเภทวิชาการ ระดบัเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

 อ านวยการสูง  

 บริหารต้นระดบัต้นและระดบัสูง ...... 

3,100 

การเดินทางไปราชการชั่วคราวของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ

ภายในประเทศท่ีผู้นั้นประจ าการอยู่ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ในอัตรากึ่งหนึ่ง 

การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเป็นผู้จ้าง  

ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไม่เกินอัตราต่ าสุดของกลุ่มระดบัต าแหน่งที่ก าหนด  
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การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับ

ผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ  ให้นับตั้งแต่เดินทางจากที่พักประจ าในต่างประเทศหรือสถานที่

ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงที่พักประจ าในต่างประเทศ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 

แล้วแต่กรณี  

ในกรณีที่เดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทาง 

เข้าประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทบัตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย 

การนับระยะเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยง มีดงันี้ 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  

ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง 

ให้ถือเป็น 1 วัน 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง 

และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง

ขึ้นไป ให้ถือเป็น ½ วัน 

 กรณีที่ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า เนื่องจากลากิจหรือ 

ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบตัิราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป  

 กรณีที่ผู้เดินทางไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานเมื่อเสร็จสิ้นการ

ปฏิบตัิราชการ เนื่องจากลากิจหรือลาพักผ่อน ให้นับเวลาถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบตัิราชการ 

(2) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(บญัชีหมายเลข 7) 

 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พัก ได้ดังนี้  

 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ

ช านาญการพิเศษ.....ลงมา ให้พักแรมรวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง

ในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่ เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารง

ต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพกัคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดยีวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพัก

รวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดยีว 

 ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ

ทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดบัต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท

วิชาการระดบัเชี่ยวชาญ....ขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
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การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเป็นผู้จ้าง  

ให้เบิกค่าเช่าที่พักของลูกจ้างไม่เกินอัตราต่ าสุดของกลุ่มระดับต าแหน่งที่กระทรวงการคลังก าหนด

(บญัชีหมายเลข 7)  

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ขา้ราชการ 

อตัราส าหรบัประเทศ รฐั เมอืง (บาท : วนั : คน) 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ประเภท ง ประเภท จ 

หอ้งเดีย่ว หอ้งคู ่ หอ้ง

เดีย่ว 

หอ้งคู ่ หอ้งเดีย่ว หอ้งคู ่   

ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 

หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

ไม่เกิน 

7,500 

ไม่เกิน 

5,250 

ไม่เกิน 

7,500 

ไม่เกิน 

5,250 

ไม่เกิน 

7,500 

ไม่เกิน 

5,250 

เพิ่มขึน้จาก

ประเภท ก 

อีกไม่เกนิ

ร้อยละ 40 

เพิ่มขึน้จาก

ประเภท ก 

อีกไม่เกนิ

ร้อยละ 25 

ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป 

หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

ไม่เกิน 

10,000 

 ไม่เกิน 

7,000 

 ไม่เกิน 

4,500 

 

ประเทศตามประเภทอัตราค่าใช้จ่าย รายละเอียดตามเอกสารแนบ                   

(3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทกุ ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ท านองเดยีวกัน 

ค่าพาหนะเดินทางโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะ 

ได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รบัตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง 

 ให้ เบิกค่าพาหนะได้ เท่าที่ จ่ ายจริงตามเส้นทางที่ ได้รับค าสั่ งให้ เดินทาง 

ไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง

โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รบัค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบิน ที่มีระยะเวลาในการเดินทาง

ตั้งแต่ 9 ชั่วโมงขึ้นไป ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาที่ก าหนดตามความในมาตรา 53/1  

 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบิน ที่มีระยะเวลาในการเดินทาง 

ต่ ากว่า 9 ชั่วโมง ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาที่ก าหนดตามความในมาตรา 53/2  
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การเดนิทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบิน 

ระดบัชัน้ทีน่ัง่ 
ขา้ราชการ 

เดนิทางตัง้แต่ 9 ชม. ขึน้ไป เดนิทางต่ ากวา่ 9 ชม. 

ชั้นหนึ่ง (1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

ได้แก่ 

- รองปลัดกระทรวง 

- ผู้ตรวจราชการ  

- อธิบด ีหรอืต าแหน่งเทียบเท่า  

- ผู้ว่าราชการจังหวัด  

- เอกอัครราชทูต  

- ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัทรงคุณวุฒิ     

- หรอืต าแหน่งเทียบเท่า..... 

- 

ชั้นธรุกิจ (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือ

ต าแหน่งเทียบเท่า 

(1) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับสูง ได้แก่  

- รองปลัดกระทรวง 

- ผู้ตรวจราชการ  

- อธิบด ีหรอืต าแหน่งเทียบเท่า  

- ผู้ว่าราชการจังหวดั  

- เอกอัครราชทูต  

- ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัทรงคุณวุฒิ  

- หรือต าแหน่งเทียบเท่า...... 

ชั้นประหยัด (3) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น นอกจากที่

ระบุใน (1) และ (2) 

(2) ผู้ด ารงต าแหน่ง ดังนี ้

- ประเภทบริหารระดบัต้น 

- ประเภทอ านวยการระดับสูง  

- ประเภทวิชาการระดบัเชี่ยวชาญ  

- ประเภทท่ัวไประดับทกัษะพิเศษ  

- ประเภทอ านวยการระดับต้น  

- ประเภทวิชาการระดบัช านาญการพิเศษ  

- ประเภทท่ัวไประดับอาวุโส  

- ประเภทวิชาการระดับช านาญการ ลงมา...... 

 

(4) ค่ารับรอง  ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรอง 

ในการเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 14 

(5) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ชั่วคราว ให้เบิกได้ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนดได้เท่าที่จ่ายจริง เช่น ค่าธรรมเนียมวีซ่า 

ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าฉีดวัคซีนป้องกันโรค 
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การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็น 

ไปตามเง่ือนไข ดังนี้ 

 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจดุหมาย 

 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือ 

สั่งการของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการซึ่งถือเป็น

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

3. การเบิกจ่าย 

(1) แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และ

เอกสารประกอบท่ีใช้ในการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด (แบบ 8708) 

วิธีการเขียนรายงานการเดินทาง มีดงันี้ 

 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน 

หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียด

ของวันเวลาที่แตกต่างกันของบคุคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

 กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน

และวันเดือนปี ที่รบัเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ

เงินยืมด้วย 

 กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อ 

ในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

(2) การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางอยู่ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 

หรือที่พักแรมชุดเดียวกัน ให้ผู้เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาภาพถ่ายที่ผู้นั้น

รับรองส าเนาถูกต้อง โดยให้มีบันทึกแนบท้ายระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว 

และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจ านวนเท่าใด ทั้งต้นฉบับและฉบับส าเนาภาพถ่ายและ 

ลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 
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(3) เอกสารประกอบการเบิกจ่าย มีดงันี้ 

 หนังสืออนุมัติ/อนุญาต ตัวบคุคลโดยผู้มีอ านาจ 

รายการ 

เสนอผูม้อี านาจ 

เดนิทางมาราชการ 

ในประเทศไทย 

ไปราชการ 

ในเขตอาณา 

ไปราชการในประเทศอืน่

นอกเขตอาณา 

อท./อทศ. 1. ขออนุญาตไปราชการ หัวหน้าคณะผู้แทน (เอกอคัรราชทูต)  

เพื่อทราบหรือพิจารณาส่ังการ 

 2. ขออนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ รกพ. ที่ก ากับดแูล อท. /อทศ. รกพ. ที่ก ากับดแูล 

ลูกจ้าง ขออนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ อท./อทศ. 

 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยระบุรายละเอียดชื่อผู้เดินทาง 

เดินทางไปที่ไหน วันที่ออกเดินทางไปและวันที่เดินทางกลับต้องครอบคลุมการเดินทางไป-กลับ  

(ถ้ามีการลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนหรือหลังการเดินทาง ให้ระบุรายละเอียดไว้ในหนังสือขออนุมัติ

เดินทางด้วย การเบิกค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ) 

 รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุม (ถ้ามี) 

 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 เอกสารประกอบค่าใช้จ่าย มีดงันี ้

- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง : เป็นการเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 

- ค่าที่พัก : ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

- ค่าพาหนะ : ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสาร

เครื่องบินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) หรือ E-Ticket และกากบัตรโดยสาร

เครื่องบิน (Boarding Pass) 

- ค่าพาหนะ : ค่าตั๋วโดยสารรถไฟ ค่าตั๋วโดยสารรถประจ าทางใช้ใบเสร็จรับเงิน 

ในกรณีท่ีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบด้วย 

- ค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่)  ใช้ใบเสร็จรับเงิน /ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงิน

แสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และหน้างบใบส าคัญค่าพาหนะ 

- ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง ให้ด าเนินการตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ. 

2560 และใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน 

- ค่าใช้จ่ายอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ 

ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบด้วย 

 เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
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4. หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ  

4.1 กรณีเป็นการช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด 

(1) กรณีมีการยืมเงินของทางราชการ 

 กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน  

ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออก

เดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณคา่แลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง ส าหรับการ

ส่งใช้เงินยืมส่วนราชการกรณีที่มีเงินเหลือจ่ายกลับมา ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการ 

ได้แลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร (อัตราซื้อของธนาคาร) เป็นอัตราในการส่งใช้เงินยืมท่ีเหลือ 

 กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน

ของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางของ

ข้าราชการเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง และถือ

อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราซื้อของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน หลังวันที่

ข้าราชการเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการเป็นอัตราในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการส่งใช้เงินยืม

ที่เหลือกลับมา 

 ในการส่งชดใช้เงินยืมที่เหลือ กรณีเกิดผลก าไรจากค่าอัตราแลกเปลี่ยน 

ให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หากเกิดผลขาดทุนอัตราแลกเปลี่ยน ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่น 

ที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

(2) กรณีมิได้ยืมเงินของทางราชการ 

 ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุล

ต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณ

ค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง โดยให้แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับ

ธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย  

 กรณีที่มิได้มีหลักฐานการแลกเปลี่ยน ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคาร

แห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทางของข้ าราชการ

เป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน 

4.2 กรณเีปน็การช าระคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางดว้ยบัตรเครดติ 

 ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจาก

ธนาคารเป็นอัตราในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ช าระด้วย

บัตรเครดิต โดยให้แนบหลักฐานใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคาร

ประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมท่ีเหลือจ่าย 
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ขอ้ 2 บญัชแีนบทา้ยระเบยีบ 

บญัชีหมายเลข 6  
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บญัชีหมายเลข 7 
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ขอ้ 3 แบบฟอรม์รายงานการเดินทางไปราชการ 

แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ค าอธบิายวธิจีดัท าใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ ทั้งกรณเีบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 

ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วย

จดัท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบบัเดียวกัน โดยระบชุื่อ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติ

ราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง  

ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 

การลงรายการในใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

ส่วนที่ 1  

1. สัญญายืมเงินเลขที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .วันที่ . . . . . . . . . . . . . . .  

ชื่อผู้ยืม....................จ านวนเงิน...................สกุลเงิน 

ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม  

ชื่อผู้ยืม และจ านวนเงินที่ขอยมืเพื่อใช้ในระหว่าง

เดินทางไปราชการ 

2. ที่ท าการ............................................................................................... ให้ลงที่ท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 

3. วันที่..........เดอืน................................พ.ศ. .............. ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

4. เรียน...................................................................................................... ให้ เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตาม

ระเบียบการเก็บรักษาและการน าเงินส่งคลัง

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 

5. ตามค าสั่ง/บนัทึกที่...............ลงวนัที่........................................... ให้ระบุ เลขที่ค าสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนาม 

ในค าสั่ง/บันทึก 

6. ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ต าแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

สังกัด..................................................................................................... 

ให้ลงชื่อ ต าแหน่ง และสังกัดของผู้ เดินทาง 

ไปราชการ ในกรณีที่การเดินทางไปราชการ

เป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัดของ

หัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เป็นผู้ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ 

7. พร้อมด้วย......................................................................... ให้ระบุชื่อ สกุล และต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทาง

ไปราชการด้วย 
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ส่วนที่ 1 (ต่อ)  

8. เดินทางไปปฏิบัติราชการ............................................................ ให้ระบุสถานที่ที่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบตัิราชการ 

9. โดยออกเดินทางจาก บ้านพัก ส านักงาน 

 ประ เทศไทย ตั้ งแต่ วั นที่ . . . . . . เ ดื อน . . . . . . . . . . . 

พ.ศ. .. . . . . เวลา.. . .. . . . . . .น. และกลับถึง  บ้านพัก  

 ส านักงาน  ประเทศไทย วันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

เดอืน..............พ.ศ. ..............เวลา.....................น. รวมเวลาไป

ราชการครั้งนี้.............วนั.............ชั่วโมง 

ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ 

ผู้ขอรับเงินได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 

ไปราชการ จ านวนวันและชั่วโมงที่ค านวณได้ 

เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาใน

การเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละ

บุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้จ านวนวันที่เกิด

สิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกันให้แสดง

รายละเอียดของวนัเวลาที่แตกต่างกนัของบุคคลนั้น 

ในช่องหมายเหตุ (ช่องที่ 17) 

10. ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส าหรบั  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้  

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.......จ านวน.......วัน.....รวม.......สกุลเงิน 

ค่าเช่าที่พักประเภท............จ านวน.........วัน................รวม........สกุลเงิน 

ค่าพาหนะ..................................................................รวม..............สกุลเงิน 

ค่าใช้จ่ายอื่น............................................................รวม...............สกุลเงิน 

                                    รวมทั้งสิ้น.......................สกลุเงิน 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร) ................................................................. 

ให้ ระบุ ว่ า เป็ นการขอเบิ กค่ า ใช้ จ่ ายกรณี

รายบุคคล หรือเบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับ

เดยีวกนั และให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง  

ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

ให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด 

ค่าท าความสะอาดเสื้ อผ้า  ค่าธรรมเนียม

สนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิก

ค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวม

ค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท 

11. ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น

ความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย............ฉบับ 

รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมาย 

ทุกประการ 

ลงชื่อ ..........................................................ผู้ขอรบัเงิน 

        (.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 

 

ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินทั้งสิ้น 

ที่แนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตาม 

ข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
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ส่วนที่ 1 (ต่อ)  

12. ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง

แล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ .......................................................... 

       (.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 

วนัที่............................................................. 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบ

ใบเบิกค่าใช้จ่าย จ านวนเงินและหลักฐานการ

เบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ได้

ท าการตรวจสอบ 

13. อนุมัติให้จ่ายได้ 

ลงชื่อ .......................................................... 

      (.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 

วนัที่............................................................. 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการ

เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลั งของ 

ส่วนราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ลงลายมือชื่อและ

วนัเดอืนปีที่อนุมัติ 

14. ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

จ านวน..................บาท (............................ .....................)  

ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ให้แสดงถึงจ านวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทาง

ราชการเป็นตัวเลขในช่องจ านวน.........สกุลเงิน 

และเป็นตวัอักษรในช่องวงเล็บ 

15. ลงชื่อ ..........................................................ผู้รบัเงิน 

       (.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 

วนัที่.............................................................. 

จากเงินยืมตามสัญญายมืเลขที่..................วนัที่..................... 

ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล 

โดยให้ผู้ขอรับเงินซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางตามยอดที่ได้รับอนุมัติเป็นผู้ลง

ลายมือชื่อผู้รบัเงินและวนัเดอืนปีทีร่บัเงิน กรณีที่

มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่

สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

     กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  

ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินใน 

ช่องที่ 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อ

ผู้รบัเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จา่ยในการ

เดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 

16. ลงชื่อ ..........................................................ผู้จ่ายเงิน 

       (.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 

วนัที่.............................................................. 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้

ท าหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และ

วนัเดอืนปีที่จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน) 

     กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงิน

ตามสัญญาเงินยืมแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่

จ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16 

17. หมายเหตุ.................................................. 
ให้ระบุค าชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนที่สาระส าคัญตาม

ความจ าเป็น 
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แบบ 8708 ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
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ค าอธบิายวธิจีดัท าใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็น

หมู่คณะและเบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบบัเดยีวกัน) 

ส่วนที่ 2  

18. ชื่อ ให้ ลงชื่อผู้ เ ดินทางไปราชการเป็นรายบุคคล

ตามล าดบั 

19. ต าแหน่ง ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการ

แต่ละคน 

20. ค่าใช้จ่าย ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแต่ละ

ประ เภท โดยแยกเป็นค่ า เบี้ ย เ ลี้ ย ง  ค่ า เ ช่ า 

ที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย อ่ืน (ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

ให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  

ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  

ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน 

ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ)  

21. รวม ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการทั้งสิ้นที่จะขอเบิกแต่ละคน 

22. ลายมือชื่อผู้รบัเงิน ผู้ เ ดิ น ท า งแต่ ล ะคนซึ่ ง ไ ด้ รั บ เ งิ น ค่ า ใ ช้ จ่ า ย 

ในการเดินทางที่ได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน 

ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 

23. วันเดอืนปีที่รับเงิน ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงินลงวัน

เดือนปีที่รับเงิน กรณีที่รับจากเงินยืม ให้ระบุวัน

เดอืนปีที่ได้รบัเงินยืม 

24. ตามสัญญาเงินยืมเลขที่...........................วนัที่ ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวนัที่อนุมัติเงินยืม 

25. รวมเงิน ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการแต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่าย

ทั้งหมดในตอนท้าย 

26. จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 

(ตัวอักษร)................................... 

ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการทั้งสิ้น ที่เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการ

ในคร้ังนี้เป็นตวัอักษร 

27. ลงชื่อ ..........................................................ผู้จ่ายเงิน 

        (.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 

วนัที่............................................................. 

ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวัน

เดอืนปีที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
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ขอ้ 4 การจัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ 

(1) แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
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(2) แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
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ขอ้ 5 แบบฟอรม์ตา่งๆ 

แบบหน้างบใบส าคัญค่าพาหนะ  
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แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน) 
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แบบใบส าคัญรับเงิน 
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2.13  คา่ใชจ้า่ยในการบรหิารงานของสว่นราชการในตา่งประเทศ 

ข้อ 1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ 

ส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

 กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน

ของส่วนราชการในต่างประเทศ เพื่อให้เป็นไปด้วยความสะดวก คล่องตัว และมีความยืดหยุ่น

สามารถใช้บริหารจดัการได้อย่างเหมาะสม สรุปดังนี ้

(1) ให้หัวหน้าส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ (สนร.) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายส าหรับ

บริหารงานของส่วนราชการได้เท่าที่จ่ายจริง โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด  

เพื่อประโยชน์ของทางราชการในการด าเนินงานตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของทาง

ราชการ ดังต่อไปนี้ 

 (1.1) การจ้างเอกชนด าเนินงานของส่วนราชการ: เป็นการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในลักษณะ

การจ้างเหมาบริการตามความจ าเป็น และประหยัด ลักษณะงานท่ีจ้างเหมาบริการ เช่น  

 การจ้างเหมาท าความสะอาดอาคารที่ท าการ 

 การจ้างเหมารักษาความปลอดภัยอาคารที่ท าการ 

 การจ้างเหมาดูแลรักษาต้นไม้และบริเวณโดยรอบอาคารที่ท าการ 

 การจ้างเหมาดูแลรักษาระบบคอมพิวเตอร์ 

 งานบริการยานพาหนะและพนักงานขับรถยนต์  เป็นต้น 

ทั้งนี้ ในกระบวนการจดัจ้างยังคงต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 (1.2) ค่าวัสดุตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนด เพื่อใช้ใน

การปฏิบตัิราชการ หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ เช่น  

 วัสดุส านักงาน 

 วัสดุคอมพิวเตอร์ 

 วัสดุไฟฟ้า 

 วัสดุงานบ้านงานครัว 

 วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น เป็นต้น 

ทั้งนี้ ในกระบวนการจัดซื้อยังคงต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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 (1 .3)  การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ เกี่ ยวกับการปฏิบัติราชการในหน้าที่ 

ความรับผิดชอบของส่วนราชการ หรือตามนโยบายของทางราชการ ขึ้นอยู่กับความจ าเป็นในการ

ด าเนินการในแต่ละกรณี เช่น ค่าใช้จ่ายในการจัดรายการ ผลิตรายการ และถ่ายทอดสดทาง

สถานีโทรทศัน์และวิทยุ ค่าใช้จ่ายในการจดัท าเอกสารประชาสัมพันธ์ ค่าใช้จ่ายในการจัดงานแถลงข่าว 

และค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ เป็นต้น  

 (1.4) ค่าสาธารณูปโภค เช่น  

 ค่าน้ าประปา  

 ค่าไฟฟ้า 

 ค่าแก๊สหรือค่าเชื้อเพลิงส าหรับท าความอบอุ่นหรือท าความเย็น 

 ค่าโทรศัพท์ 

 ค่าบริการไปรษณยี์ 

 ค่าส่งถุงเมล 

 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 

ค่าใช้จ่ายดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายของส านักงานเท่านั้น ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายส่วนตัว

ของข้าราชการหรือลูกจ้าง 

 (1.5) ค่าใช้จ่ายในการประชุม และค่าใช้จ่ายในการจัดงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติ

ราชการในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ หรือตามนโยบายของทางราชการ ให้เบิก

ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการจัดประชุมหรือจดังานได้ตามความจ าเป็น  

 (1.6) ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น ภาษาต่างประเทศ หรือภาษามือ 

ส าหรับการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ  ให้หัวหน้าส านักงานผู้ดูแล

นักเรยีนในต่างประเทศเบิกค่าตอบแทนล่ามได้โดยค านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสม 

 (1.7) ค่าโล่ ของรางวัล ของที่ระลึกผู้เยี่ยมชมส่วนราชการ ประกาศเกียรติคุณผู้ที่ให้

ความช่วยเหลือทางราชการ หรือประกาศเกียรติคุณผู้ที่ได้รับการยกย่องจากทางราชการ ในแต่ละ

ประเทศอาจมีวัฒนธรรม ประเพณี และธรรมเนียมปฏิบัติที่แตกต่างกันหรือเพื่อประโยชน์ในการ

เชื่อมสัมพันธไมตรีระหว่างหน่วยงานหรือองค์กรในต่างประเทศ เป็นเหตุให้จ าเป็นต้องจัดหาโล่  

ของรางวลั ของที่ระลึก หรือประกาศเกียรติคุณ แล้วแต่กรณีให้เบิกค่าใช้จ่ายดงักล่าวได้โดยค านึงถึง

ความจ าเป็นและเหมาะสม 
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 (1.8) ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินทางราชการที่เสื่อมสภาพจากอายุการใช้งาน หรือเสียหาย

จากการใช้งานปกติของส านักงาน  สามารถเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น 

 (1.9) ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับความเสียหายซึ่งมิได้เกิดจากการ

เสื่อมสภาพ หรือช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ เช่น กรณีรถราชการเกิดอุบัติเหตุเฉี่ยวชน ท าให้

ต้องมีการจ่ายค่าซ่อมแซมและชดใช้ค่าเสียหายให้กับผู้เสียหาย ทั้งนี้ เมื่อส านักงานจ่ายค่าใช้จ่าย

ดังกล่าวแล้ว ให้ด าเนินการหาผู้รับผิดโดยพิจารณาเรื่องการปฏิบัติหน้าที่ว่ามีการด าเนินการโดย

ประมาทเลินเล่อหรือไม่ อย่างไร 

 (1.10) ค่าเช่าอาคารหรือพื้นที่ของอาคารใน 3 วัตถุประสงค์คือ 1) เพื่อใช้เป็นที่ท าการ

ของส่วนราชการ 2) ใช้เป็นที่ท าการพร้อมบ้านพัก หรือ 3) ใช้เป็นท าเนียบเอกอัครราชทูตหรือ

บ้านพักกงสุลใหญ่ และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการเช่าตามกฎหมายหรือตามประเพณีท้องถิ่นของ

ประเทศนั้นก าหนด ให้เบิกจ่ายจากทางราชการได้ เช่น  

 ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง 

 ค่าภาษี 

 เงินประกันสัญญา 

 เงินมัดจ า 

 ค่าธรรมเนียมอื่นๆ เป็นต้น 

ทั้งนี้ ให้ส านักงานพิจารณาถึงความจ าเป็นและเหมาะสมเพื่อประโยชน์ต่อการ

ปฏิบตัิราชการ โดยจะต้องด าเนินการเช่าตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 (1.11) ค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรอง ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าบริการ รวมทั้ง

ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการเลี้ยงรับรอง และให้รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรองกรณีมีการน า

บุคคลหรือคณะบุคคลเข้ามาติดต่อประสานงานในประเทศไทยตามหน้าที่ความรับผิดชอบของ 

ส่วนราชการ หรือตามนโยบายของทางราชการ โดยให้หัวหน้าส านักงานใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายได้ตาม

ความจ าเป็นและเหมาะสม สรุปได้ดังนี้ 

(ก)  ให้ส านักงานพิจารณาจัดตามความจ าเป็นและเหมาะสมในกรณีต่อไปนี้ 

 การเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ ได้แก่ การเลี้ยงรับรองคณะทูตานุทูต 

หรือกงสุลของประเทศต่างๆ ข้าราชการของประเทศอันเป็นที่ตั้งของส่วนราชการ และในกรณี  

ที่จ าเป็นและเกี่ยวเนื่องกับงานในหน้าที่ราชการ เพื่อประโยชน์ของประเทศไทยเป็นส าคัญ 
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 การเลี้ยงรับรองชาวไทย ได้แก่  

- บุคคลหรือคณะบุคคลที่เดินทางไปราชการและมีภารกิจเกี่ยวข้องกับ

งานของส านักงาน  

- บุคคลหรือคณะบุคคลที่ส านักงาน ก.พ. หรือ สนร. มีหนังสือเชิญเข้า

ร่วมงานของ สนร. อย่างเป็นทางการ 

(ข)  ให้หั วหน้าส านักงานเป็นผู้ อนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่า เลี้ ยงรับรอง  

โดยเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติแจ้งโอกาสที่จัดเลี้ยง พร้อมแจ้งเหตุผลและจ านวนผู้เข้าร่วม 

เพื่อประกอบการพิจารณาเบิกจ่าย 

(ค)  ให้ส านักงานเชิญผู้เข้าร่วมงานเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรงเท่าที่จ าเป็นตาม

สมควร 

(ง)  ให้ส านักงานเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นและ

ประหยัด 

 (1.12) ค่าตอบแทนในการปฏิบตัิราชการเฉพาะบคุคลภายนอกที่มิใช่ข้าราชการ พนักงาน

หรือลูกจ้างของทางราชการ กรณีที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องขอความร่วมมือ

บคุคลภายนอกมาช่วยปฏิบตัิราชการในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการเป็นครั้งคราว   

 ให้หัวหน้าส านักงานพิจารณาว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่งหรือไม่ และต้องเป็นครั้งคราว

เท่านั้น มิใช่เป็นการประจ า กรณีนี้หัวหน้าส านักงานสามารถใช้ดุลยพินิจก าหนดค่าตอบแทนให้

บคุคลดังกล่าวได้ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี แต่ถ้าหากเป็นการจ้างเหมาเพื่อท างานชิ้นงานนั้น 

ส่วนราชการจะต้องด าเนินการจ้างเหมาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 ทั้งนี้  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ ข้อ 10  

  



148  ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  

 

(2) กรณีมีความจ าเป็นต้องจัดหาวิทยโุทรศพัท์เคลื่อนที่ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างถือครองเพื่อ

ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ ให้หัวหน้าส านักงานเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์และอัตรา 

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 ส านักงาน ก.พ. ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการใช้บริการ

วิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ส าหรับส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศดังนี้ 

(2.1) “ข้าราชการ” ให้หมายถึงผู้ด ารงต าแหน่งอัครราชทูต หรืออัครราชทูตที่ปรึกษา 

(2.2) กรณีจัดซื้อเครื่องวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้ข้าราชการถือครอง ราคาเทียบเท่าเกิน

เครื่องละ 5,000 บาท ขึ้นไป เป็นครุภัณฑ์  ส านักงานจะต้องขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

และเมื่อได้รบัจดัสรรแล้วจึงจะด าเนินการจดัซื้อได ้กรณีหากไม่ได้ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีไว้ 

และมีความจ าเป็นเร่งด่วน ก็ขอให้ส านักงาน ก.พ. พิจารณาอนุมัติจ่ายจากเงินชดเชยค่าใช้จ่ าย 

ในการดูแลนักเรียน ทั้งนี้ การด าเนินการจัดซื้อจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(2.3) กรณีจดัหาโดยวิธีเช่า ส านักงานสามารถใช้ดุลยพินิจด าเนินการได้ตามความจ าเป็น 

เหมาะสม และเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ และจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(2.4) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการใช้บริการให้ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่ เกิน  

3,500 บาท/คน/เดอืน จากเงินงบประมาณ งบด าเนินงาน รายการค่าสาธารณูปโภค 

ทั้งนี้  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ ข้อ 7 

(3) ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกเพื่อมอบให้บุคคลส าคัญตามประเพณีท้องถิ่น หรือเพื่อเป็น

การกระชับสัมพันธไมตรีเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ให้หัวหน้าส านักงานเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ

ที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ (เลขาธิการ ก.พ.) ก าหนด 

ทั้งนี้  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

ของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ ข้อ 12 

(4) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าโทรศัพท์ประจ า

บ้านพักข้าราชการ เป็นการเบิกจ่ายในงบด าเนินงาน ให้หัวหน้า สนร. เบิกจ่ายได้ตามกฎ ระเบียบ 

หรือมติคณะรัฐมนตรีว่าด้วยการนั้น แล้วแต่กรณี  

(5) ค่าใช้จ่ายในการประกันภัยทรัพย์สินและประกันภัยรถยนต์ ให้ เป็นไปตามมติ

คณะรฐัมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
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(6) กรณีท่ีส่วนราชการในต่างประเทศ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์ 

(1) หรือ (3) รวมถึงการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆที่จ าเป็นนอกจากที่ก าหนดไว้นี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ

หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ (ลธ. กพ.) พิจารณาให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 

เหมาะสม และประหยัด เพื่อประโยชน์ของการปฏิบตัิราชการตามความในระเบียบฯ ข้อ 10 

ข้อ 2 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส านักงานผู้ดูแลนักเรียน 

ในต่างประเทศ 

ตามความในระเบียบฯ ข้อ 10 “กรณีที่ส่วนราชการในต่างประเทศตามข้อ 4 มีเหตุ

จ าเป็นไม่สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ตามข้อ 5 หรือข้อ 7 รวมถึงการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นเนื่องในการบริหารงานของส่วนราชการนอกจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  

ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม

ความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด เพื่อประโยชน์ของการปฏิบตัิราชการ ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย

ยุทธศาสตร์ ของส่วนราชการและนโยบายของทางราชการ” 

  ส านักงาน ก.พ. เห็นเป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่าย

เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ กรณีมีเหตุจ าเป็น

ไม่สามารถด าเนินการตามระเบียบที่ก าหนดไว้ตามข้อ 5 หรือข้อ 7 รวมถึงการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

ที่จ าเป็นเนื่องในการบริหารงานของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศนอกจากที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบดังกล่าว ดังนั้น เลขาธิการ ก.พ. ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณจึงอนุมัติ

หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิในการเบิกจ่ายเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส านักงาน

ผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ โดยให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป ดงันี้ 

ข้อ 1 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมนักเรียน เป็นค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการจัดประชุม

นักเรยีนท่ีอยู่ในความดูแลของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิ 

(1) ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศจัดท าแผนการจัดประชุมนักเรียน 

ทุกแหล่งเงินท่ีได้รับจดัสรรงบประมาณ ได้แก่ เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เงินชดเชยค่าใช้จ่าย

ในการดูแลนักเรียน และเงิน 1 อ าเภอ 1 ทุน เพื่อเสนอให้รองเลขาธิการ ก.พ. ที่ก ากับดูแล

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศพิจารณาแผนการจดัประชุมนักเรียนในภาพรวม 

(2) จดัท าบนัทึกเสนอหัวหน้าส านักงานเพื่อพิจารณาอนุมัติก่อนด าเนินการจัดประชุม

นักเรยีนและก่อนการเบิกจ่าย  
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  ทั้งนี้ กรณีจ าเป็นที่จะต้องจ่ายค่าใช้จ่ายสูงกว่าอัตราที่ก าหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของ

รองเลขาธิการ ก.พ. ที่ก ากับดูแลส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ โดยให้แจ้งเหตุผลความ

จ าเป็นที่จะต้องจ่ายสูงกว่าอัตราที่ก าหนดก่อนด าเนินกิจกรรม/โครงการ 

(3) รายการและอัตราค่าใช้จ่าย ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 

เหมาะสมและประหยัด แต่ไม่เกินอัตราที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนดดังนี้  

 ค่าอาหาร คนละไม่เกิน 1,000 บาท/มื้อ 

 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม คนละไม่เกิน 250 บาท/มื้อ 

 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ให้ดูหลักเกณฑ์ข้อ 10 หรือข้อ 11 แล้วแต่กรณี 

 ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานที่ /ค่าเช่าอุปกรณ์ใช้ในการจัดประชุม  

ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้ ในการจัดจ้างหรือการเช่า ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ

ยังคงต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 ค่าใช้จ่ายอื่น ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและ

ประหยัด โดยให้ระบุรายการค่าใช้จ่ายด้วย 

ข้อ 2 ค่าธรรมเนียมการใช้บตัรเครดิต ที่เกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรม/โครงการของ

ส านักงานผู้ดูแลนักเรยีนในต่างประเทศ 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

กรณีท าบัตรเครดิตส านักงาน (บัตรเครดิตราชการ) 

(1) ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ ด าเนินการจัดท าบัตรเครดิต

ส านักงาน โดยบตัรเครดิตท่ีสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตจดัท าขึ้นต้องมีลักษณะ ดงันี้ 

 เป็นบัตรเครดิตส านักงาน (Commercial Card หรือ Business Credit Cards) 

โดยระบุชื่อนามสกุลหัวหน้าส านักงาน และ/หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส านักงาน 

ให้เป็นผู้ถือบตัรเครดิตส านักงาน 

 เป็นบตัรท่ีไม่สามารถน าไปใช้ในการถอนเงินสดได้ 

(2) ให้หัวหน้าส านักงานใช้ดุลยพินิจในการเลือกใช้บริการสถาบันผู้ออกบัตรเครดิต 

ที่มีคุณสมบัติเป็นธนาคารพาณิชย์ หรือสถาบันการเงินเฉพาะกิจ หรือบริษัทที่ประกอบธุรกิจบัตร

เครดิตที่มิใช่สถาบนัการเงิน 
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(3) ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ ส ารวจความจ าเป็นในการท าบัตร

เครดิตส านักงาน แล้วเสนอต่อหัวหน้าส านักงานเพื่อพิจารณาอนุมัติให้จัดท าบัตรเครดิตส านักงาน 

และก าหนดวงเงินใช้จ่ายในบัตรเครดิต  ทั้งนี้ การพิจารณาอนุมัติดังกล่าวให้อยู่ในดุลยพินิจของ

หัวหน้าส านักงานตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยจะต้องสอดคล้องกับภารกิจและวงเงิน

งบประมาณของส านักงาน 

(4) ให้ผู้ถือบตัรเป็นผู้เก็บรกัษาบตัรเครดิตส านักงาน 

(5) เมื่อผู้ถือบัตรเครดิต หรือผู้ใช้จ่ายบัตรเครดิตส านักงาน ใช้บัตรเครดิตส านักงาน

เพื่อช าระค่าสินค้าและบริการ จะต้องเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการทุกครั้ง 

พร้อมทั้งรวบรวมใบบันทึกรายการ (Sales Slip) ทุกรายการไว้ และควรหลีกเลี่ยงการซื้อสินค้า/

บริการจากร้านค้า/สถานบริการที่มีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้นจากการใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต

ส านักงาน เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นหรือสุดวิสัยที่จะท าให้การปฏิบัติงานหยุดชะงักหรือเกิดความ

เสียหายต่องานราชการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส านักงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่าย

รายการดงักล่าว 

(6) เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ผู้ถือบัตรเครดิต หรือผู้ใช้จ่ายบัตรเครดิต

ส านักงาน ด าเนินการส่งมอบหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีพร้อมแนบบันทึก 

ขออนุมัติให้ด าเนินกิจกรรม/โครงการประกอบการใช้จ่าย ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 15 วันนับจากวันที่มีการ

ใช้จ่ายผ่านบัตรเครดิต 

(7) การใช้บัตรเครดิตส านักงานเพื่อช าระค่าสินค้าและบริการรายการใด ซึ่งตาม

ลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน และ/หรือใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) จากผู้ขายสินค้า

หรือผู้ให้บริการได้ เช่น ค่าเช่าที่พักที่จองผ่านอินเตอร์เน็ต (Internet) เป็นต้น ให้ผู้ถือบัตรเครดิต

หรือผู้ใช้จ่ายบัตรเครดิตส านักงาน จัดท าใบรับรองการจ่ายเงินและบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีไม่อาจเรียก

เก็บใบเสร็จรับเงิน และ/หรือใบบนัทึกรายการขาย (Sales Slip) ได้ พร้อมทั้งแนบเอกสารอื่นที่ยืนยัน

การช าระเงิน (ถ้ามี)  

(8) เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่ได้รบัจากผู้ถือบัตรหรือผู้ใช้

จ่ายบัตรเครดิตว่ารายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน ตรงตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับ

จากสถาบนัผู้ออกบตัรเครดิต เพื่อป้องกันมิให้เกิดปญัหา ดงันี้ 

 กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ด าเนินการช าระเงินให้สถาบนัผู้ออกบัตรเครดิต

ตามจ านวนเงินในใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบตัรเครดิต 

 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ให้แจ้งสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตหรือตัวแทน

สถาบนัผู้ออกบตัรเครดิตทราบ เพื่อท าการแก้ไขปรบัปรุงรายการ และช าระเงินให้สถาบนัผู้ออกบัตร

เครดิตเท่ากับจ านวนเงินท่ีใช้จ่ายจากบตัรเครดิตส านักงานที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
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(9) การช าระเงินให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตภายในระยะเวลาที่สถาบันผู้ออกบัตร

เครดิตก าหนด โดยวิธีการจ่ายเช็ค หรือจ่ายโดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสถาบัน 

ผู้ออกบัตรเครดิต และต้องช าระเต็มจ านวนที่สถาบันผู้ออกบั ตรเครดิตแจ้ง ยกเว้นตาม (8)  

กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 

(10) กรณีมีรายการที่มิใช่รายการของทางราชการ หรือรายการที่มีจ านวนเงินการใช้จ่าย

เกินกว่าสิทธิที่พึงได้รับจากทางราชการ ให้แจ้งผู้ถือบัตรหรือผู้ใช้จ่ายบัตรเครดิตน าเงินมาใช้คืน

ให้กับทางราชการโดยเร็วเพื่อด าเนินการ ดงันี้ 

 กรณีที่ส านักงานได้ช าระเงินให้สถาบันผู้ออกบัตรเครดิตไปแล้ว ให้น าเงิน 

ที่ได้รบัคืนจากผู้ถือบัตรหรือผู้ใช้จ่ายบัตรเครดิต ส่งคืนคลังตามระเบียบของทางราชการ 

 กรณีที่ส านักงานยังมิได้ช าระเงินตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต 

ที่ปรากฏรายการค่าใช้จ่ายที่เรียกคืนนั้น ให้ผู้ถือบัตรหรือผู้ใช้จ่ายบัตรเครดิตสามารถน าเงินมา

สมทบกับส านักงานเพื่อช าระเงินให้สถาบนัผู้ออกบตัรเครดิตได้ 

(11) เมื่อมีเหตุการณ์ที่ผู้ถือบัตร หรือผู้ใช้จ่ายบัตรเครดิต หรือบุคคลอื่นใดน าบัตร

เครดิตไปใช้โดยไม่ได้รับอนุมัติ หรือกระท าผิดเงื่อนไขของหนังสือขออนุมัติเพื่อปฏิบัติราชการ

เกี่ยวกับการใช้บตัรเครดิตส านักงาน หรือมีความเสียหายจากการใช้บัตรเครดิต ให้ส านักงานผู้ดูแล

นักเรียนในต่างประเทศแจ้งสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตระงับการใช้บัตรเครดิตชั่วคราวทันที  

(การอายัดบัตร) และเร่งรัดให้ผู้ถือบัตรเครดิต หรือผู้ที่กระท าผิดชดใช้ค่าเสียหายภายใน 30 วัน 

นับแต่วันท่ีรบัแจ้ง พร้อมทั้งท าบันทึกชี้แจงเหตุผลเรื่องดงักล่าวให้หัวหน้าส านักงานทราบ 

หากผู้ถือบตัรเครดิต หรือผู้ที่กระท าผิด ปฏิเสธ บิดพลิ้ว หรือประวิงเวลาไม่ยอมชดใช้

ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นตามวรรคแรกภายในระยะเวลาที่ทางราชการก าหนด ให้หัวหน้าส านักงาน 

มีค าสั่งให้ผู้ถือบัตรเครดิต หรือผู้ที่กระท าผิดดังกล่าวชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้น หรือให้ส านักงาน

ผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศด าเนินการฟ้องร้องด าเนินคดีหรือด าเนินการทางวินัยหรือทางละเมิด

กับผู้ถือบัตร หรือผู้ที่กระท าผิดต่อไป ส าหรับเงินที่ได้รับเพื่อชดใช้ความเสียหายภายหลังจากที่

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศได้จ่ายเงินให้กับสถาบันผู้ออกบัตรเครดิตไปแล้วตามวรรคนี้ 

ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศน าเงินจ านวนดงักล่าวส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป  

(12) ให้สามารถเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมที่เกิดจากการใช้จ่ายบัตรเครดิตส านักงาน 

ได้ตามที่สถาบนัผู้ออกบตัรเรียกเก็บเท่าที่จ่ายจริง 

กรณีไม่ท าบัตรเครดิตส านักงาน  ประเทศใดท่ีไม่สามารถจัดท าบัตรเครดิตส านักงาน

ได้ให้สามารถเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมที่เกิดจากการช าระเงินผ่านบัตรเครดิตส่วนตัวได้ ทั้งนี้ ต้อง

สามารถพิสูจน์ได้ว่าค่าธรรมเนียมดังกล่าวเป็นรายการค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายไปส าหรับงานราชการเท่านั้น 
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ข้อ 3 ค่าธรรมเนียมการจองผ่านอินเตอร์เน็ต (Booking Fee) เกี่ยวกับการจองซื้อ

สินค้าหรือบริการ เช่น การจองท่ีพัก การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน บัตรโดยสารรถไฟ เป็นต้น 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

  ให้สามารถเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมการจองผ่านอินเตอร์เน็ต (Booking Fee) ได้เท่าที่

จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

ข้อ 4 ค่าจัดพิมพ์นามบตัร ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) ให้กลุ่มโรงพิมพ์ ส านักงานเลขาธิการ จัดพิมพ์นามบัตรส าหรับข้าราชการและ

ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ 

(2) กรณีที่กลุ่มโรงพิมพ์ ส านักงานเลขาธิการ ไม่สามารถจัดพิมพ์ได้ เนื่องจาก

ตวัอักษรและอักขระของภาษาที่จัดพิมพ์ไม่ถูกต้องตามหลักภาษาของประเทศนั้น 

ให้จดัท าบนัทึกขออนุมัติหัวหน้าส านักงานเพื่อด าเนินการจัดจ้างพิมพ์นามบัตร ดังนั้น 

ในการจัดจ้างพิมพ์นามบัตร ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศยังคงต้องด าเนินการตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

(3) ให้สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

ข้อ 5 ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก หรือการจัดซื้อหนังสือ วารสาร หนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศโดยส่วนรวม 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) ให้จัดท าบนัทึกขออนุมัติหัวหน้าส านักงานเพื่อสมัครเข้าเป็นสมาชิก หรือขออนุมัติ

จัดซื้อหนังสือ วารสาร หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  เพื่อใช้ในส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ

โดยส่วนรวม ดังนั้น การจัดซื้อหนังสือ วารสาร หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานผู้ดูแลนักเรียน 

ในต่างประเทศยังคงต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(2) ให้สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
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ข้อ 6 ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าผ่านเข้าเขตการจราจรหนาแน่น ค่าบริการจอดรถ

ในการเดินทางไปปฏิบตัิราชการ ส าหรับรถยนต์ส่วนกลางของส านักงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) ให้สามารถเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าผ่านเข้าเขตการจราจรหนาแน่น 

ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบตัิราชการส าหรับรถยนต์ส่วนกลางของส านักงานเท่านั้น 

(2) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

   ข้อ 7 ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ ค่าบริการเสริมเฉพาะกิจส าหรับลูกจ้าง

ชั่วคราวในต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) กรณีอยู่นอกส านักงานและมีความจ าเป็นต้องใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ในการติดต่อ

กับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของราชการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า

ส านักงานทีจ่ะพิจารณาให้เบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศพัท์เคลื่อนที่ของลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ 

(2) การเบิกค่าใช้จ่ายในการใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของลูกจ้างชั่วคราว 

ในต่างประเทศ ให้หัวหน้าส านักงานพิจารณาเบิกจ่ายเฉพาะค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้แก่

ลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานราชการเฉพาะเดือนที่มีการเตรียมการ

หรือการปฏิบตัิงานตามที่ได้จ่ายไปเพื่อการนั้นจริง 

(3) การเบิกจ่าย 

(ก) กรณีใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบจดทะเบียน ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่

ราชการ แสดงหลักฐานการเรียกเก็บเงินค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยให้รับรองจ านวนเงิน 

ที่จะสามารถเบิกจ่ายได้จากหลักฐานการเรียกเก็บเงินค่าใช้บริการ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเบิก

จ่ายเงิน 

(ข) กรณีไม่สามารถแสดงหลักฐานการเรียกเก็บเงินค่าใช้บริการตาม (ก) ได้ ให้ผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ

หน่วยงานหรือบุคคลและเรื่องที่ติดต่อ พร้อมทั้งจ านวนเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน 

(ค) กรณีใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบเติมเงิน ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่

ราชการท าใบรับรองการใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงานหรือ

บุคคลและเรื่องที่ติดต่อ พร้อมทั้งจ านวนเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน และให้เบิกจ่ายได้ 

ภายหลังจากที่มีการใช้บริการแล้ว 

(4) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น อัตราไม่เกินคนละ 1,000 บาท/เดอืน 
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ข้อ 8 ค่าภาษีโรงเรือน ค่าภาษีท้องถิ่น ค่าธรรมเนียมอื่นตามที่กฎหมายของแต่ละ

ประเทศก าหนด 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) ให้จัดท าบนัทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าภาษีโรงเรือน ค่าภาษีท้องถิ่น ค่าธรรมเนียมอื่น

ตามที่กฎหมายของแต่ละประเทศก าหนด 

(2) ให้สามารถเบิกจ่ายค่าภาษีโรงเรือน ค่าภาษีท้องถิ่น ค่าธรรมเนียมอื่นตามที่

กฎหมายของแต่ละประเทศก าหนด ได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 

ข้อ 9 ค่าตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกที่ต้ังส านักงานของลูกจ้างชั่วคราวในต่างประเทศ 

หลักเณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) การปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงาน ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส านักงานโดย

ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส านักงานก่อนปฏิบัติงาน บันทึกขออนุมัติให้ระบุชื่อผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ให้ปฏิบัติงาน วัน เวลาและสถานที่ที่มอบหมายให้ไปปฏิบตัิงาน 

(2) การปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานต้องปฏิบัติงานไม่เกิน 6 ชั่วโมง ทั้งนี้  

ไม่สามารถเบิกค่าพาหนะเดินทางในการไปปฏิบตัิงานนอกที่ต้ังส านักงานได้  

กรณีปฏิบตัิงานเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้เบิกจ่ายเป็นลักษณะค่าเบี้ยเลี้ยง และสามารถ

เบิกค่าพาหนะเดินทางในการไปปฏิบตัิงานนอกที่ต้ังส านักงานได้ 

(3) ให้สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานของลูกจ้าง

ชั่วคราวในต่างประเทศ ได้ในอัตราเท่ากับอัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(ค่าอาหารท าการนอกเวลา) ของแต่ละประเทศ 

(4) การปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานไม่ เต็มจ านวนชั่วโมง ไม่อาจเบิกเงิน

ค่าตอบแทนได้ 

ข้อ 10 ค่าตอบแทนในการปฏิบัติราชการเฉพาะบุคคลภายนอกที่มิใช่ข้าราชการ 

พนักงาน หรือลูกจ้างของทางราชการ  

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) กรณีส านักงานมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องขอความร่วมมือบุคคลภายนอก

ราชการช่วยปฏิบัติราชการในหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงาน หรืองานตามนโยบายของทาง

ราชการเป็นครั้งคราว เช่น เชิญบุคคลภายนอกที่มีความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์เป็น

พิเศษ เพื่อบรรยายให้ความรู้ แนะน า และแบ่งปนัประสบการณ์ให้แก่นักเรียนทุนที่อยู่ในความดแูล 
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(2) ให้สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

เพื่อประโยชน์ของการปฏิบัติราชการ ในอัตราคนละไม่เกิน 2,000 บาท/คน/ช.ม. (ทั้งนี้ เทียบเคียง

กับค่าสมนาคุณวิทยากรที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่ส านักงาน ก.พ. เบิกจ่ายให้ในอัตราสูงกว่าอัตราที่

กระทรวงการคลังก าหนด) 

(3) กรณีจ าเป็นต้องจ่ายสูงกว่าอัตราที่ก าหนดใน (2) ให้อยู่ ในดุลยพินิจของ 

รองเลขาธิการ ก.พ. ที่ก ากับดูแลส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

(4) กรณีต้องเชิญบุคคลจากประเทศไทย หรือจากประเทศนอกเขตอาณา และจ าเป็น 

ต้องจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ให้อยู่ในดลุยพินิจของรองเลขาธิการ ก.พ. 

ที่ก ากับดูแลส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศก่อนด าเนินการ 

  ข้อ 11 ค่าตอบแทนในการปฏิบัติราชการเฉพาะบุคคลในส่วนราชการอื่นที่เป็น

ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของทางราชการ 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) กรณีส านักงานมีความจ าเป็นอย่างยิ่ งที่ จะต้องขอความร่ วมมือบุคคล 

ในส่วนราชการอื่นที่เป็นข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของทางราชการ ช่วยปฏิบัติราชการ 

ในหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงาน หรืองานตามนโยบายของทางราชการเป็นครั้งคราว เช่น 

เชิญข้าราชการจากส่วนราชการอื่น เพื่อบรรยายให้ความรู้ แนะน า และแบ่งปันประสบการณ์ให้แก่

นักเรยีนทุนที่อยู่ในความดแูล 

(2) ให้สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติราชการได้ตามความจ าเป็น 

เหมาะสมและประหยัด เพื่อประโยชน์ของการปฏิบตัิราชการในอัตราดังต่อไปนี้ 

(ก) ข้าราชการ ระดับสูง อัตราคนละไม่เกิน 1,600 บาท/ชั่วโมง 

(ข) ข้าราชการ ระดับต้น-กลาง/พนักงาน/ลูกจ้างของทางราชการ อัตราคนละ 

ไม่เกิน 1,200 บาท/ชั่วโมง 

(3) กรณีจ าเป็นต้องจ่ายสูงกว่าอัตราที่ก าหนดข้างต้น ให้อยู่ในดุ ลยพินิจของ 

รองเลขาธิการ ก.พ. ที่ก ากับดูแลส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

(4) กรณีต้องเชิญบุคคลจากประเทศไทย หรือจากประเทศนอกเขตอาณา  

และจ าเป็นต้องจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 

รองเลขาธิการ ก.พ. ที่ก ากับดูแลส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศก่อนด าเนินการ 
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ข้อ 12 ค่าของขวัญ /ของท่ีระลึก 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

(1) เพื่อมอบให้บุคคลส าคัญตามประเพณีท้องถิ่น หรือเพื่อ เป็นการกระชับ

สัมพันธไมตรี เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

(2) ให้ด าเนินการขออนุมัติหัวหน้าส านักงาน โดยให้แจ้งโอกาส เหตุผล รายชื่อบุคคล 

จ านวนของขวัญหรือของที่ระลึก และจ านวนเงิน  

(3) การจัดซื้อของขวัญ/ของที่ระลึก ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ

ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

(4) ให้สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจรงิ อัตราไม่เกิน 3,000 บาท/หน่วยงาน  

ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหลักเกณฑ์อื่นๆ ของประเทศนั้น

เกี่ยวกับสิทธิที่จะรับมอบของขวัญด้วย (ถ้ามี) 

ข้อ 13 ค่าฝากกระเป๋าสัมภาระที่สนามบินหรือสถานีรถไฟ กรณีเดินทางไปราชการ

ชั่วคราว 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตั ิ

  กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ หรือต่างเมืองในประเทศนั้น และมีความ

จ าเป็นต้องฝากกระเป๋าสัมภาระไว้ที่สนามบิน หรือสถานีรถไฟ ให้จัดท าบันทึกขออนุมัติหัวหน้า

ส านักงานเพื่อขอฝากกระเป๋าสัมภาระ โดยให้สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 

เหมาะสมและประหยดั ให้ฝากกระเป๋าสัมภาระได้คนละไม่เกิน 1 ใบ  

  ข้อ 14 กรณีที่ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ

ด าเนินการเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีก าหนดไว้ตามข้อ 1, 10, 11 หรือข้อ 12 ของหลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัตินี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของรองเลขาธิการ ก.พ. ที่ก ากับดูแลส านักงานผู้ดูแลนักเรียน 

ในต่างประเทศ 

  ข้อ 15 กรณีที่ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ

ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ข้างต้น รวมถึงการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นเนื่องใน

การบริหารงานของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศนอกจากที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์และ

วิธีปฏิบัตินี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาให้จ่ายได้เท่าที่

จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด เพื่อประโยชน์ของการปฏิบตัิราชการ 
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2.14  ค่าพิมพ์หรือค่าจัดซื้อบัตรอวยพรปีใหม่ 

 กระทรวงการคลังอนุมัติให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศเบิกจ่ายค่าพิมพ์หรือ 

ค่าจัดซื้อ รวมทั้งค่าส่งบัตรอวยพรปีใหม่ได้ตามที่จ่ายจริง ในจ านวนและขนาดเท่าที่จ าเป็น และ

สมควร โดยค านึงถึงความประหยัด และส าหรับการพิมพ์บัตรอวยพรให้พิมพ์ในนามส านักงานผู้ดูแล

นักเรียนในต่างประเทศ และในต าแหน่งหน้าที่การงานโดยไม่ปรากฎชื่อบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง  

โดยให้จ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานผู้ดูแลนักเรียน 

ในต่างประเทศ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0526.7/3261 ลงวนัที่ 30 มกราคม 2539 

2.15  เงินรางวัลหรือของขวัญวันคริสต์มาส/ปีใหม่ 

 กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินให้แก่บุคคลที่ให้บริการแก่ส านักงาน

ผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศตามประเพณีท้องถิ่น  

ประเทศ/รายละเอยีด อตัราตอ่ป ี

1. สหรัฐอเมริกา : ให้จ่ายเงินรางวัลหรือของขวัญให้แก่ผู้ที่ให้บริการ 

แก่สถานกงสุลเป็นประจ า เช่น บุรุษไปรษณีย์ พนักงานเก็บขยะ ฯลฯ  

ในอัตราคนหนึ่งปีละไม่เกิน 3 ดอลลาร์สหรฐั 

อัตราคนละไม่เกิน 3 USD 

2. อังกฤษ : ให้จ่ายเงินของขวัญแก่บุรุษไปรษณีย์หรือผู้ที่ให้บริการแก่

ส านักงานเป็นประจ าในอัตราคนหนึ่งปีละไม่เกิน 1 ปอนด์ 

อัตราคนละไม่เกิน 1 GBP 

3. ฝรั่งเศส : ให้จ่ายเงินรางวัลแก่บุคคลที่ให้บริการแก่ส านักงานเป็น

ประจ า เนื่องในเทศกาลปีใหม่ ดังนี้ พนักงานกระทรวงการต่างประเทศ

ฝรั่งเศส บุรุษไปรษณีย์ พนักงานรับส่งโทรเลข พนักงานเก็บขยะ พนักงาน

กวาดถนนหน้าส านักงาน ในอัตราคนละไม่เกิน 1.52 ยูโร  

(อัตราเดิมคนละไม่เกิน 10 แฟรงค์) 

อัตราคนละไม่เกิน 1.52 EUR 

4. เยอรมนี : ให้จ่ายเงินรางวัลในเทศกาลคริสต์มาสแก่บุคคลที่ให้บริการ 

เช่น ให้บุรษุไปรษณย์ี และคนขนขยะ คนละไม่เกิน 51.13 ยูโร  

(อัตราเดิมคนละไม่เกิน 100 มาร์ก) 

อัตราคนละไม่เกิน 51.13 EUR 

5. ออสเตรเลีย : ให้จา่ยเงินรางวัลหรอืของขวัญในโอกาสวันคริสต์มาสและ

ปีใหม่แก่บุคคลผู้มีส่วนช่วยเหลืองานของส านักงาน เท่าที่จ่ายจริงภาย 

ในวงเงินไม่เกิน 400 ดอลลาร์ออสเตรเลีย โดยให้จ่ายตามความจ าเป็น 

ในอัตราคนละไม่เกิน 20 ดอลลาร์ออสเตรเลีย  

จ่ายจริงไม่เกิน 400 AUD 

หรอือตัราคนละไม่เกิน 20 AUD 

6. ญี่ปุ่น : ให้จ่ายเงินให้แก่บุคลที่ให้บริการแก่ส านักงานเป็นประจ าหรือ

สิ่งของรางวลั  อัตราคนหนึ่งปีละเป็นเงินไม่เกิน 1,000 เยน 

อัตราคนละไม่เกิน 1,000 JPY 

7. จีน :   

 

  



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  159 

 

2.16  การท าสญัญาการยมืเงนิ และการช าระคนืเงนิยมื 

ขอ้ 1 ขอ้ปฏิบตัิในการท าสัญญายมืเงิน และการช าระคืนเงินยืม มีดงันี้ 

1. ผู้ยืมเงิน จดัท าสัญญาการยืมเงินตามแบบฟอร์มที่ก าหนด จ านวน  2  ฉบับ 

2. ผู้ยืมเงินต้องระบุรายการค่าใช้จ่าย และจ านวนเงินที่จะใช้ให้ชัดเจน 

(โดยยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น) 

3. ผู้ยืมเงินจัดส่งสัญญาการยืมเงินทั้ง 2 ฉบับ  พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบสัญญายืมเงิน ได้แก่ 

การขออนุมัติโครงการ การขออนุมัติใช้เงิน รายละเอียดโครงการ และเอกสารอื่นๆ 

ที่จ าเป็น (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี เพื่อด าเนินการจัดท าเช็ค /โอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคารของผู้ยืม  

4. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้ง  

2 ฉบับ โดยมอบให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเก็บไว้ 1 ฉบับ และผู้ยืมเงินเก็บไว้ 1 ฉบับ 

* ส านักงานควรตั้งแฟ้มเก็บสัญญาการยืมเงิน  เพื่อใช้ตรวจสอบว่ามีสัญญาที่ถึงก าหนดช าระคืน

วันใดและช าระคืนครบถ้วนแล้วหรือไม่ 

5. เมื่อผู้ยืมเงินได้น าเงินไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ยืมเงินส่งหลักฐาน

การจ่าย และเงินท่ีเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ให้ส านักงานภายใน 15 วัน นับจากวันที่เดินทางกลับ

มาถึง หรือวันทีด่ าเนินการแล้วเสร็จ   

6. เมื่อผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่าย และคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี

ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับผู้ยืมเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 

**ผู้ยืมควรน าสัญญาการยืมเงินฉบับที่ผู้ยมืเก็บไว้มาแสดงต่อเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเมื่อช าระ

คืนเงินยืมและน าใบเสร็จรับเงินแนบติดกับสัญญาการยืมเงินเพื่อเป็นหลักฐานว่าได้ช าระคืนเงินยืม

ครบถ้วนถูกต้องแล้ว   

7. กรณีผู้ยืมเงินไม่ส่งหลักฐานการจ่าย และเงินท่ีเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่การเงินและ

บญัชีของ สนร. ภายในก าหนดเวลา  ให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีของ สนร. ท าการหักเงินเดอืน 

ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ หรือเงินอื่นใดที่ผู้ยืมจะได้รับจากทางราชการชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไป

จนครบถ้วน และรายงานให้หัวหน้าส านักงานทราบด้วย   

8. ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินสัญญาฉบบัใหม่ ถ้าผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมสัญญาฉบบัเดิมให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

9. การเดินทางไปราชการผู้ยืมจะต้องได้รบัอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย  

10. การขอยืมเงินจากทางราชการ ควรพิจารณาอนุมัติเงินยืมให้ผู้ที่รับผิดชอบจัดกิจกรรม/โครงการ 

เท่าที่จ าเป็น โดยให้มีการจดัท าประมาณการและวางแผนการใช้จ่ายเงิน 
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ขอ้ 2 ตวัอย่างสัญญาการยืมเงิน 

-ดา้นหนา้- 
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-ดา้นหลงั- 
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บทที ่3 เงนิชดเชยคา่ใชจ้า่ยในการดแูลนกัเรยีน 

3.1 ระเบียบเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

  ส านักงาน ก.พ. โดยอนุมัติรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง และผู้อ านวยการ

ส านักงบประมาณ ได้วางระเบียบเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนไทยในต่างประเทศ พ.ศ. 

2527 ดังนี้ 

 

ระเบียบส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรอืน 

ว่าด้วยเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

พ.ศ. 2527 

 

 เพื่ออนุวัติตามความในมาตรา 24 วรรค 4 (2)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 

2502 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2517  ส านักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนโดยอนุมัติรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังและผู้อ านวยการ

ส านักงบประมาณจึงวางระเบียบไว้ดงัต่อไปนี้ 

 ข้อ 1.  ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

ว่าด้วยเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนในต่างประเทศ พ.ศ. 2527” 

 ข้อ 2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 ข้อ 3.  ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนไทยในต่างประเทศ พ.ศ. 2508 

(2) ระเบียบเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนไทยในต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2508 

(3) ระเบียบเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนไทยในต่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2508 

ข้อ 4.  ในระเบยีบนี้ 

“นักเรียน” หมายความว่า ผู้ซึ่งไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

ณ ต่างประเทศ ในความดูแลของ ก.พ. และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งศึกษาหรือจะไปศึกษา   

ณ ต่างประเทศ โดยนักเรียนหรือผู้ปกครองได้ท าความตกลงกับส านักงาน ก.พ. หรือส านักงาน

ผู้ดูแลนักเรียนเพื่อขอให้ทางราชการด าเนินการในเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับการศึกษาให้ด้วย 

“ส านักงาน ก.พ.” หมายความว่า  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

“ส านั กงานผู้ ดู แ ลนัก เ รี ยน ” หมายความว่ า  ส านั กงานผู้ ดู แลนัก เ รี ยน 

ในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงสถานเอกอัครราชทูต หรือสถานทูต หรือสถานกงสุล 

ท่ี ก.พ.  มอบหมายให้ท าหน้าที่ดแูลนักเรียนด้วย 
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“เงินชดเชย” หมายความว่า 

(1) เงินที่ ก.พ.  มีมติให้ส านักงาน ก.พ. หรือส านักงานผู้ดูแลนักเรียนเรียกเก็บจาก

นักเรียนเพื่อชดเชยค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานเกี่ยวกับการดูแลและจัดการ

การศึกษาส าหรับนักเรยีน 

(2) เงินที่ได้รบัจากการจ าหน่ายทรัพย์สินที่ได้มาด้วยการจ่ายเงินตาม  (1) 

(3) ดอกผลอันเกิดจากเงินตาม (1) (2) และดอกผลอันเกิดจากเงินค่าใช้จ่ายของ

นักเรยีนทุนส่วนตัว 

ข้อ 5.  ให้ส านักงาน ก.พ. หรือส านักงานผู้ดูแลนักเรียนน าเงินชดเชยที่ ได้รับไว้  

ในต่างประเทศ  ฝากธนาคารในนามส านักงาน ก.พ. หรือส านักงานผู้ดูแลนักเรียน โดยแยกบัญชี

ฝากไว้ต่างหากจากเงินอื่น 

ส าหรับเงินชดเชยที่ส านักงาน ก.พ . ได้รับในประเทศไทย ให้น าฝากธนาคารที่ เป็น

รัฐวิสาหกิจ 

 ข้อ 6.  ส านักงาน ก.พ. หรือส านักงานผู้ดูแลนักเรียน จะน าเงินชดเชยไปใช้จ่ายได้เฉพาะใน

กิจการที่ เกี่ ยวกับการจัดการศึกษาและจัดการดูแลนักเรียนโดยถือปฏิบัติ เช่นเดียวกับ 

เงินงบประมาณรายจ่าย 

 ข้อ 7.  รายจ่ายดังต่อไปนี้จะจ่ายจากเงินชดเชยมิได้ 

  (1) เงินยืมไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่จะเป็นการจ่ายทดรองให้นักเรียนเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อ

การศึกษา  ค่าใช้จ่ายประจ าเดอืน  ค่ารักษาพยาบาล  และค่าพาหนะเดินทางกลับประเทศไทย 

  (2) รายจ่ายค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

  (3) รายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ซึ่งมีราคาเทียบเป็นเงินไทยเกินกว่าหน่วยละ 30,000 บาท  

และรายจ่ายหมวดค่าครุภัณฑ์ประเภทครุภัณฑ์ขนส่ง 

  ส าหรับรายจ่ายตาม (2) และ (3) ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องจ่ายให้ส านักงาน ก.พ. 

ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณก่อน 

 ข้อ 8.  ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนมีอ านาจจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันเงินชดเชยได้ 

ในประเภทรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

  (1) เงินทดรองให้นักเรียนเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการศึกษา ค่ารักษาพยาบาล และค่าพาหนะ

เดินทางกลับประเทศไทยตามจ านวนที่จ าเป็นและค่าใช้จ่ายประจ าเดือนไม่ เกิน 3 เดือน  

ทั้งนี้ เมื่อได้จ่ายไปแล้วให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนรายงานส านักงาน ก.พ. ทราบทนัที 

  (2) ค่าจ้างตามจ านวนและอัตราที่ได้รับอนุมัติจากส านักงาน ก.พ. 

  (3) รายจ่ายอื่นนอกจากที่ก าหนดใน (1) และ (2) ตามประเทศและจ านวนที่

ส านักงาน ก.พ. อนุมัติเป็นรายๆ ไป 
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 ข้อ 9.  การปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชี วิธีการรับจ่าย หลักฐานการรับจ่าย ตลอดจนการรวบรวม

หลักฐานการจ่ายส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ใช้กับเงิน

งบประมาณรายจ่ายโดยอนุโลม นอกจากนี้ ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนแจ้งยอดรายรับ รายจ่าย

และเงินคงเหลือให้ส านักงาน ก.พ. ทุกๆ ปี  ภายใน 60 วัน นับจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อส่งต่อให้

ส านักงบประมาณและกรมบัญชีกลางทราบ 

 ข้อ 10.  ในกรณีที่ปรากฏว่าส านักงาน ก.พ. หรือส านักงานผู้ดูแลนักเรียนมีเงินชดเชย

เหลือเกินจ าเป็น กระทรวงการคลังและส านักงบประมาณจะก าหนดให้ส านักงาน ก.พ. หรือ

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนน าส่งเป็นรายได้แผ่นดินตามจ าเป็นท่ีเห็นสมควรก็ได้ 

 ข้อ 11.  วิธีปฏิบตัิอื่นใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระเบยีบนี้ให้ถือปฏิบตัิตามระเบยีบของทางราชการ

โดยอนุโลม 

 

      ประกาศ  ณ  วันที่  3  ธนัวาคม  2527 

 

      (ลงชื่อ)     โสรัจ   สุจริตกุล 

       (นายโสรัจ   สุจริตกุล) 

            เลขาธิการ ก.พ. 
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3.2 การก าหนดอัตราและการเรียกเก็บเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียน 

 เป็นอ านาจของ ก.พ. ตามพระราชบญัญตัิระเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 8 (9) 

และมาตรา 13 (10) 

 ส านักงาน ก.พ. ได้เสนอ อ.ก.พ. วิสามัญเกี่ยวกับการสรรหาและการเตรียมก าลังคน 

ในราชการพลเรือน พิจารณามอบอ านาจให้ส านักงาน ก.พ. เป็นผู้พิจารณาปรับปรุงหรือก าหนด

อัตราการเรียกเก็บเงินชดเชยค่าใช้จ่ายส าหรับนักเรียนทุนรัฐบาลแล้วรายงาน อ.ก.พ.ฯ เพื่อทราบ

ภายหลัง ซึ่ง อ.ก.พ.ฯ ได้เห็นชอบตามที่ส านักงาน ก.พ. เสนอ โดยมีมติดังนี้ 

1. อ.ก.พ.ฯ ครั้งที่ 2/2538 ลงวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2538 เห็นชอบตามหลักเกณฑ์ที่เสนอ 

ในการมอบอ านาจให้เลขาธิการ ก.พ. หรือรองเลขาธิการ ก.พ. ที่เลขาธิการ ก.พ. มอบหมาย  

เป็นผู้พิจารณาปรบัปรุงหรือก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายและอัตราการเรียกเก็บเงินชดเชยค่าใช้จ่าย

ส าหรับนักเรยีนทุนรฐับาลตามหลักเกณฑ์ท่ีเสนอได้แล้วรายงาน อ.ก.พ.ฯ เพื่อทราบภายหลัง 

 ปัจจุบันส านักงาน ก.พ. มีนโยบายในการปรับอัตราเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแล

นักเรียนแต่ละประเทศตามค่าครองชีพ  ในทางปฏิบัติส านักงาน ก.พ. จะพิจารณาปรับในคราวเดียวกับ

การปรับงบประมาณค่าใช้จ่ายของนักเรยีนทุนรฐับาลแต่ละประเทศ 

2. อ.ก.พ.ฯ ครั้ง 7/2557 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2557 เห็นชอบการปรบัปรุงวิธีการเรียกเก็บ

เงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียน จากเดิมปีละ 2 งวด คืองวดเดือนมกราคม–มิถุนายน และ

งวดเดือนกรกฎาคม–ธันวาคม เป็นเรียกเก็บเป็นรายปีๆ ละ 1 งวด คืองวดเดือนมกราคม–ธันวาคม 

และไม่ต้องจ่ายเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียนคืนเจ้าของทุน/ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียน

พ้นจากความดูแลระหว่างงวด ตั้งแต่งวดเดือนมกราคม 2558 เป็นต้นไป 

แนวทางปฏิบัติในการเรียกเก็บเงินชดเชย มีดงันี้ 

(1) การเรียกเก็บเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียน ด า เนินการเป็นรายปีๆ ละ  

1 ครั้ง คือ งวดเดือนมกราคม-ธันวาคม ของทุกปี 

(2) การหักเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดแูลนักเรียน ให้ค านวณและหักเงินจากบัญชีเจ้าของทุน

แล้วน าไปเข้าบัญชีเงินชดเชยค่าใช้จ่ายฯ และให้บันทึกรายการเงินชดเชยที่เรียกเก็บในบัญชีรายตัว

ของนักเรียนด้วย โดยบันทึกเป็นรายการค่าใช้จ่ายของนักเรียนแต่ละราย ทั้งนี้ นักเรียนที่อยู่ใน

เกณฑ์ที่จะต้องเรียกเก็บเงินชดเชย คือนักเรียนที่ศึกษาอยู่ในต่างประเทศตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ของทุกปี 
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(3) นักเรยีนทุนที่เดินทางไปถึงในระหว่างปี ให้ค านวณหักเงินชดเชยค่าใช้จ่ายเต็มปีที่อยู่ใน

ความดูแลของปีนั้น โดยให้หักเงินจากบัญชีเจ้าของทุนและน าไปเข้าบัญชีเงินชดเชยและบันทึก

รายการเงินชดเชยที่หักเป็นรายการค่าใช้จ่ายในบัญชีรายตัวของนักเรียนตั้งแต่วันแรกที่นักเรียน

เดินทางถึงประเทศท่ีศึกษาหรือในโอกาสแรกที่สามารถด าเนินการได้โดยให้อยู่ในช่วงปีปฏิทินนั้นๆ  

(4) นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษาและเดินทางกลับประเทศไทย/พ้นจากความดูแลของ

ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ ในระหว่างปีบัญชีไม่ต้องจ่ายคืนเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการ

ดแูลนักเรียนท่ีหักไว้แล้ว 

(5) นักเรียนทุนที่เดินทางไปศึกษาตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม – 30 กันยายน 2559 ส านักงาน ก.พ. 

จะเป็นผู้ด าเนินการเรียกเก็บเงินชดเชยส าหรับงวดเดือนมกราคม – ธันวาคม 2559 และจัดท าบัญชี

รายตัวรายการเงินชดเชยของปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ส าหรับนักเรียนทุนใหม่ที่เดินทางไปศึกษา

ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม – ธันวาคม 2559 ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศเป็นผู้ด าเนินการ

เรียกเก็บเงินชดเชยส าหรับงวดเดือนมกราคม – ธันวาคม 2559 และจัดท าบัญชีรายตัวรายการ 

เงินชดเชยของปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ด้วย 
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บทที ่4 การจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั 

4.1 สรปุสาระส าคญัของพระราชบญัญตัิการจัดซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560   

ตามเอกสารแนบบนัทึกท่ี สลธ.5/3070 ลงวันที่  11 ตุลาคม  2560 สรุปสาระส าคัญของ

พระราชบญัญตักิารจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (เฉพาะหมวด 1 หมวด 2 

หมวด 3 หมวด 5 และหมวด 6 ซึ่งจะเกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบตัิงานพัสดุโดยส่วนมาก) 

 1. พระราชบญัญตัิ ฯ มี 132 มาตรา  แบ่งเป็น 15  หมวด  

(1) บททั่วไป 

(2) การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต 

(3) คณะกรรมการ 

(4) องค์กรสนับสนุนดแูลการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

(5) การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 

(6) การจัดซื้อจดัจ้าง 

(7) งานจ้างท่ีปรึกษา 

(8) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(9) การท าสัญญา 

(10) การบริหารสัญญาและการตรวจรบัพัสดุ 

(11) การประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ประกอบการ 

(12) การทิ้งงาน 

(13) การบริหารพัสดุ 

(14) การอุทธรณ์ 

(15) บทก าหนดโทษ  

 2. การจดัซ้ือจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ การจ้าง             

การเช่า และการแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 3. พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4. สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด  รวมทั้งงาน

บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
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5. งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของ และการรับ

ขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึง

การจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ

หน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือการควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้าง

แรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

6. งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือ          

สิ่งปลูกสร้างอื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะ

ท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน

งานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 7. งานจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  

เพื่อเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม ผังเมือง 

กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข 

ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรฐั 

8. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคล

ธรรมดาหรือนิติบุคคล เพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 9. ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ

ได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่งสามารถจดัจ้างได้จริงตามล าดบั ดงัต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางก าหนด 

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพสัดุท่ีกรมบญัชีกลางจัดท า 

(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบตัิของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

 ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 

(2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง

ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม 

(4) (5) หรือ (6)  โดยจะใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ

เป็นส าคัญ 
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10. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้อง

ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรฐั และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดงันี้ 

(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จดัซ้ือจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์

ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและ

ชัดเจน 

(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผยเปิด

โอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน  

มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการ

เปิดเผยข้อมูลการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมี

ก าหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินผลและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุ 

(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น

ระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 11. การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ

ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว หรือต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด  

ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได ้

12. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อ 

จัดจ้างทุกปี และประกาศเผยแพร่ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ

หน่วยงานของรฐั และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

13. การจัดซื้อจดัจ้างพัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป 

ที่มีคุณสมบตัิตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

(2) วิธีการคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการ                         

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่น

ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบตัิตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
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(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจา

ต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง 

14. เกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และวิธีคัดเลือก  

ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ  โดยให้

ค านึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อื่นประกอบด้วย  ดังต่อไปนี้ 

(1) ต้นทุนของพสัดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 

(2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 

(3) บริการหลังการขาย 

(4) พัสดุท่ีรฐัต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

(5) การประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ประกอบการ 

(6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น ในกรณีท่ีก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค

หรือข้อเสนออื่นก่อน 

(7) เกณฑ์อื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

15. งานจ้างท่ีปรึกษาอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไป ที่มี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

(2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงาน

นั้นมีท่ีปรึกษาที่มีคุณสมบตัิตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

16. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอวิธีการจ้างที่ปรึกษา ให้หน่วยงานของรัฐ

ด าเนินการโดยค านึงถึงความคุ้มค่าและวัตถุประสงค์ของงานจ้างที่ปรึกษาเป็นส าคัญ โดยให้

พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ดงัต่อไปนี้ 

(1) ผลงานประสบการณ์ของที่ปรึกษา 

(2) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 

(3) จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน 

(4) ประเภทของท่ีปรึกษาที่รฐัต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

(5) ข้อเสนอทางด้านการเงิน 

(6) เกณฑ์อื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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 17. ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอวิธีการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และ

วิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพข้างต้นแล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณา

และการให้น้ าหนัก  ดงัต่อไปนี้ด้วย 

(1) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพื่อด าเนินงานประจ า งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลัก

วิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานที่ไม่ซับซ้อน ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้าน

คุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ าสุด 

(2) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองาน 

ที่ซับซ้อนให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจาก

รายท่ีได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

 (3) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่น

ข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

 18. งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

(4) วิธีประกวดแบบ 

19. การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง  ก่อนลงนามในสัญญา หน่วยงานของรัฐอาจประกาศ

ยกเลิกการจัดซื้อจดัจ้างท่ีได้ด าเนินการไปแล้วได้ในกรณี ดงัต่อไปนี้ 

(1) หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ

เงินงบประมาณที่ได้รบัการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะท าการจดัซ้ือจัดจ้างนั้นต่อไป 

(2) มีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจดัซ้ือจัดจ้างหรือที่ได้รบัการคัดเลือก

มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็น

ธรรมหรือสมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระท าการ

ทุจริตอื่นใดในการเสนอราคา ทั้งนี้ตามระเบียบที่รฐัมนตรีก าหนด 

(3) การท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ หรือ

กระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 

(4) กรณีอื่นในท านองเดียวกับ (1) (2) หรือ (3)  ทั้งนี้ ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งเป็นเอกสิทธิ์ของหน่วยงานของรัฐ ผู้ยื่นข้อเสนอ

ในการจดัซ้ือจัดจ้างที่ถูกยกเลิกนั้นจะเรยีกร้องค่าเสียหายใดๆ จากหน่วยงานของรฐัไม่ได้ 
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 20. การท าสัญญา มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบของ

ส านักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสญัญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 

(2) หากมีความจ าเป็นต้องท าแตกต่างจากที่ก าหนด โดยไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ

เสียเปรียบ สามารถกระท าได้ หากเห็นว่ามีปญัหาในทางเสียเปรียบให้ส่งร่างให้ส านักงานอัยการสูงสุด

พิจารณาก่อน 

(3) หากจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ให้ส่งร่างให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเคยให้ความ

เห็นชอบมาแล้ว สามารถกระท าได้ 

(4) หากจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษและ     

ต้องจัดท าข้อสรุปสาระส าคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบาย

ประกาศก าหนด เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

(5) หากไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญา หรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุด

พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน ให้ส่งสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ

ในภายหลังได้เมื่อได้รบัความเห็นชอบแล้ว หรือแก้ไขสัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว 

ให้ถือว่าสัญญานั้น มีผลสมบูรณ์ 

(6) กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญา หรือไม่แก้ไขสัญญาตาม

ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญาตามความเห็น

ของส านักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตาม

ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง

ตามมาตรา 104 ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 

21. การจดัท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  หน่วยงานของรัฐอาจท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ต้อง

ท าตามแบบสญัญาท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดก็ได้ เฉพาะในกรณี  ดังต่อไปนี้ 

(1) การจัดซื้อจดัจ้าง /งานจ้างที่ปรึกษา กรณีดังต่อไปนี้ 

- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น 

 อันเนื่องมาจากเกิดเหตกุารณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  

- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต 

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตาม 

ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้น              

โดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบตัิภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วย

โรคติดต่อ 

- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 

โดยหน่วยงานของรัฐองค์การค้าระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

-  งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีงานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่ง 

ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(2) การจัดซื้อจดัจ้างจากหน่วยงานรัฐ 

(3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันถัด

จากวันท าข้อตกลง 

(4) การเช่าที่ผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากการเช่า 

(5) กรณีอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 22. การแก้ไขสัญญา สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้เว้นแต่ 

ในกรณีดังต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า กล่าวคือ กรณีไม่ได้ท าสัญญาตามแบบ 

ที่ก าหนดหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาก่อน ให้ส่งสัญญาให้ส านักงาน

อัยการสูงสุดพิจารณาภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อ

ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาเห็นชอบให้แก้ไขสัญญา ถ้าการแก้ไขให้เป็นไปตามความเห็นของ

ส านักงานอัยการสูงสุด ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

(2) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้

หน่วยงานของรฐัเสียประโยชน์ 

(3) เป็นการแก้ไขเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 

(4) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

23. การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 

ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณี 

ดงัต่อไปนี ้

(1) เหตเุกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 

(2) เหตสุุดวิสัย 

(3) เหตเุกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรบัผิดตามกฎหมาย 

(4) เหตอุื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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24. การบอกเลิกสัญญา ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจ 

ของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา  

(1) เหตตุามที่กฎหมายก าหนด 

(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

(3) เหตอุื่นตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบญัญตัินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 

(4) เหตอุื่นตามระเบยีบที่รฐัมนตรีก าหนด 

25. การประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ประกอบการ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาคุณสมบัติ

ของผู้ที่จะเข้ายื่นข้อเสนอหรือเข้าท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐ ผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดจะถูก

ระงบัการยื่นเสนอราคาหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวจนกว่าจะมีผลการประเมินผ่าน

เกณฑ์ที่ก าหนด 

26. การทิ้งงานในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐ 

กระท าการดังต่อไปนี้ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญานั้นกระท าการ 

อันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน                            

(1) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้ อตกลงเป็น

หนังสือกับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 

(2) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาต 

ให้รับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 

(3) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการอันมี

ลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือ

กระท าการโดยไม่สุจริต 

(4) เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ

อย่างร้ายแรง 

(5) เมื่อปรากฏว่าผู้ ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือ

ผู้ประกอบการงานก่อสร้างไม่ปฏิบัติตามมาตรา 88 (คือ ผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้าง 

ในงานนั้น ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รฐัมนตรีก าหนด) 

(6) การกระท าอื่นๆ ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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27. การบริหารพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ ใน   

ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน

ของรัฐมากที่สุด 

28. การอุทธรณ์ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพื่อท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิ

อุทธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตาม

ความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็น

คู่สัญญากับหน่วยงานของรฐั 

29. บทก าหนดโทษ ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจดัจ้างหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ในการจัดซื้อจดัจ้างหรือการ

บริหารพัสดุตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความใน

พระราชบัญญตัินี้โดยมิชอบ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ

หน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือ

ประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยทุจริต ต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี 

หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นถึงสองแสนบาท  หรือทั้งจ าท้ังปรบั 

 ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระท าความผิดตามวรรคหนึ่งผู้นั้น ต้องระวางโทษตาม 

ที่ก าหนดไว้ส าหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง 
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4.2 สรปุสาระส าคญัของระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุ

ภาครฐั พ.ศ. 2560 

ตามเอกสารแนบบันทึกที่สลธ.5/3070 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2560 สรุปสาระส าคัญของระเบยีบ

กระทรวงการคลังวา่ด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 (เฉพาะหมวด 1 หมวด 2 

หมวด 3 หมวด 5 และหมวด 6 ซึ่งจะเกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบตัิงานพัสดุโดยส่วนมาก) 

1. ระเบียบฯ มี 10 หมวด  

(1) ข้อความทั่วไป 

(2) การซื้อหรือจ้าง 

(3) งานจ้างท่ีปรึกษา 

(4) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

(5) การท าสัญญาและหลักประกัน 

(6) การบริหารสัญญาและการตรวจรบัพัสดุ 

(7) การประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ประกอบการ 

(8) การทิ้งงาน 

(9) การบริหารพัสด ุ

(10) การร้องเรียน 

หมวด 1 ข้อความทั่วไป 

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ส าหรับ ราชการส่วนกลาง  หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วน

ราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นนิติบคุคล 

3. การมอบอ านาจ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้างจะมอบอ านาจเป็น

หนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของ 

ผู้ที่จะได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 

4. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงิน

งบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณา

งบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติ งานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อ 

จัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และต้องประกาศเผยแพร่แผน

ดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่

กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ

นั้นด้วย  (หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่โครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางจะไม่สามารถด าเนินการจดัซ้ือจัดจ้างในโครงการนั้นได้)   



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  177 

 

แผนการจดัซัดจดัจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย  ดังนี้ 

(1) ชื่อโครงการที่จะจดัซ้ือจัดจ้าง 

(2) วงเงินที่จะจดัซ้ือจัดจ้างโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจดัซ้ือจัดจ้าง 

(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อยกเว้น ไม่ต้องประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้าง ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) การจัดซื้อจดัจ้างวิธีคัดเลือก กรณี ดังนี้ 

- มีความจ าเป็นเร่งด่วนนั้น อันเนื่องมาจากเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ 

ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทนัต่อความต้องการใช้พัสดุ 

- เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ

หน่วยงานของรฐั หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 

(2) การจัดซื้อจดัจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง กรณี ดังนี้ 

- มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการ

จัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไปและมีวงเงินในการจดัซ้ือจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000.- บาท) 

- มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหาย

อย่างร้ายแรง 

- เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การค้าระหว่าง

ประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

(3) งานจ้างท่ีปรึกษา กรณี ดงันี้ 

- มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(กฎกระทรวง เล่ม 134 ตอนที่ 86 ก  หน้า 20 ข้อ 2 (1) ก าหนดวงเงินไว้ ไม่เกิน 500,000.- บาท) 

- มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะ

เสียหายแก่หน่วยงานราชการหรือความมั่นคงของชาติ 

(4) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง กรณี ดงันี้ 

- มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะ

เสียหายแก่หน่วยงานราชการหรือความมั่นคงของชาติ   
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5. การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น

ธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละราย 

ว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้

มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบตัิตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดงักล่าวออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 

6. การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละ

โครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและ

ขั้นตอนการจดัซ้ือจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารประกอบ ตามรายการดงัต่อไปนี้ 

(1) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

(2) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในเร่ืองนั้น (ถ้ามี) 

(3) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(4) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 

(5) บนัทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

(6) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจดัจ้างหรือผู้ได้รบัการคัดเลือก 

(7) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  

(8) บนัทึกรายงานผลการตรวจรบัพัสดุ 

หมวด 2 การซื้อหรือจ้าง (ที่ไม่ใช่งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง) 

 7. การแบ่งซื้อแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วิธีการซื้อหรือจ้าง

หรืออ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะกระท ามิได้ 

 8. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 

รายการงานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใช้

เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพสัดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่

หัวหน้าหน่วยงานของรฐัก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 9. รายงานขอซื้อขอจ้าง มีรายละเอียด ดงันี้ 

(1) เหตผุลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 

(3) ราคากลางของพสัดุท่ีจะซื้อหรืองานที่จะจ้างวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงิน

งบประมาณ ที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
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(4) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(5) วิธีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

(6) หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 

(7) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ

จ้างการออกเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ 

 10. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง (ที่มิใช่งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง) ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้นเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการ

พิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซื้อหรอืจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

 11. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง (ตามข้อ 9 ) แต่ละคณะ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน 

และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้ค านึงถึงลักษณะ

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็น

กรรมการตรวจรับพัสด ุ

 12. การซื้อหรือจ้าง (ที่มิใช่งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง) 

มี 3 วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง โดยแต่ละวิธีมีหลักเกณฑ์ ดงันี้   

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  กระท าได้ 3 วิธี  ดังนี้ 

(1.1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบ

ข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ตามวิธีที่

กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ  ดงันี้ 
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(1.1.1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา คือ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 

50,000.- บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.- บาท 

(1.1.2) การเสนอราคา โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 

5,000,000.- บาท 

(1.2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน

เกิน 500,000.- บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไว้

ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตาม

วิธีการที่กรมบญัชีกลางก าหนด 

(1.3) วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000.- บาท แต่ไม่เกิน 

5,000,000.- บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้

สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

(2) วิธีคัดเลือก คือการที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรง

ตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่งานนั้นมี

ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบตัิตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย    

โดยในการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้น

แต่กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รั บการ

คัดเลือก 

(ข) พัสดุที่ต้องการซื้อหรือจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็น

พิเศษ หรือมีทกัษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนนั้น อันเนื่องมาจากเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทนัต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ

เป็นการเฉพาะ 

(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ

ระหว่างประเทศ 

(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 

หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
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(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อน จึงจะ

ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง

อิเล็กทรอนิกส์ 

(ซ) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรง

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายหนึ่งรายใดให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้ เข้ามาเจรจาต่อรอง

ราคารวมทั้งการจ้างจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนด 

ในกฎกระทรวง 

โดยในการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้น

แต่กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รบัการคัดเลือก 

(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน

ในการจดัซ้ือจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ก าหนดวงเงิน

การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจดัจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000.- บาท) 

(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการ

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย

กฎหมายเพียงรายเดยีวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือ

เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดทุี่จะท าการจดัซื้อจดัจ้างเป็นพัสดทุี่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 

โดยมูลค่าของพัสดทุี่ท าการจดัซื้อจดัจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดทุี่ได้ท าการจดัซื้อจดัจ้างไว้ก่อนแล้ว 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การค้าระหว่างประเทศ หรือ

หน่วยงานของต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

(ซ) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
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13. เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอส าหรับการซื้อหรือจ้าง (ที่มิใช่งานจ้างที่ปรึกษาและ

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง)  ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญ

ชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงาน

ของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ ดงันี้ 

(1) การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ เป็นมาตรฐาน 

และมีคุณภาพดีเพียงพอตามความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว  

สามารถใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือกผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดเป็นผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ที่

ได้รับการคัดเลือกได้ 

(2) การซื้อหรือจ้างที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จ าเป็นต้อง

คัดเลือกพัสดุมีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อ

หน่วยงานของรัฐมากที่สุด สามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น (เกณฑ์คุณภาพ) ได้ โดย

พิจารณาจากผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและมีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้

ชนะการซื้อหรือจ้างหรือเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกได้ 

(3)  การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของ

พัสดุ หรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหา

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอด้าน

เทคนิคหรือข้อเสนออื่นแยกมาต่างหาก  และให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มี

คุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรฐั ซึ่งได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิค

หรือข้อเสนออื่นผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานก าหนด  แล้วให้ด าเนินการตาม (1) หรือ (2) ต่อไป 

 14. อ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง (ที่มิใช่งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ มีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง ดงันี้ 

- วิธีประกาศเชิญชวน ไม่เกิน 200,000,000.- บาท (เกิน 200,000,00.- บาท เป็น

อ านาจของผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) 

- วิธีคัดเลือก ไม่เกิน 100,000,000.- บาท (เกิน 100,000,00.- บาท เป็นอ านาจของผู้มี

อ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) 

- วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน 50,000,000.- บาท (เกิน 50,000,00.- บาท เป็นอ านาจของ

ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) 
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หมวด 3 งานจ้างที่ปรึกษา 

 15. การจ้างที่ปรึกษา  เป็นงานให้บริการเพื่อเป็นผู้ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐ 

โดยที่ปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง เว้นแ ต่

จะมีหนังสือรับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการใน

งานท่ีจ้างนั้น หรือเป็นงานจ้างที่ปรึกษาของหน่วยงานของรฐัในต่างประเทศ 

16. การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงาน

จ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจาณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งให้

เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 17. รายงานขอจ้างที่ปรึกษา ในการจ้างที่ปรึกษาให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษา

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ

ดงัต่อไปนี ้

(1)  เหตผุลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้างที่ปรึกษา 

(2)  ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 

(3)  คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 

(4)  ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

(5)  วงเงินท่ีจะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดงักล่าว ให้ระบุ

วงเงินงบประมาณที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

(6)  ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 

(7)  วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีนั้น 

(8)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

(9)  ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการจ้าง 

ที่ปรึกษา การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษาและประกาศเผยแพร่ 

 18. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา ในการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาในแต่ละครั้ง 

ให้หัวหน้าส่วนราชการของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาขึ้น เพื่อปฏิบัติการตาม

ระเบียบ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน 

(2) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

(3) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(4) คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
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ให้คณะกรรมการด าเนินงานแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

 19 .  คณะกรรมการ (ตามข้อ 18 ) แต่ละคณะ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 

1 คน และกรรมการอย่างน้อย 4 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้ค านึงถึงลักษณะ

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ และในกรณีการจ้างที่ปรึกษาที่ด าเนินการ

ด้วยเงินกู้ท่ีกระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ ให้มีผู้แทนจากส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ

เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

 20. วิธีการจ้างที่ปรึกษา กระท าได้ 3 วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธี

เฉพาะเจาะจง  โดยแต่ละวิธีมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ าของ

หน่วยงานของรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งท างานนั้นได้เป็นการ

ทั่วไปโดยหน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดให้เข้า

ยื่นข้อเสนอที่ก าหนด 

(2) วิธีคัดเลือก ให้ใช้กับกรณ ีดังต่อไปนี ้

(2.1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ

คัดเลือก 

(2.2) เป็นงานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธี

ประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(2.3) เป็นงานจ้างท่ีมีที่ปรึกษาในงานนั้นจ านวนจ ากัด 

(2.4) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

โดยหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า

สามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานท่ีมีที่ปรึกษาน้อยกว่าสามราย 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง  ให้ใช้กับกรณ ีดังต่อไปนี ้

(3.1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รบัการคัดเลือก 

(3.2) งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

(กฎกระทรวง เล่ม 134 ตอนที่ 86 ก  หน้า 20 ข้อ 2 (1) ก าหนดวงเงินไว้ ไม่เกิน 500,000.- บาท) 

(3.3) เป็นงานจ้างท่ีปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้ว เนื่องจากเหตผุลทางเทคนิค 
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(3.4) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด และมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่ง

ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  (กฎกระทรวง เล่ม 134 ตอนที่ 86 ก  หน้า 20 ข้อ 2 (2)   

ก าหนดวงไว้ไม่เกิน 5,000,000.- บาท) 

(3.5) เป็นงานจ้างท่ีมีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดยีว 

(3.6) เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะ

เสียหายแก่หน่วยงานราชการหรือความมั่นคงของชาติ 

(3.7) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง เล่ม 134 ตอนที่ 86 ก ก าหนด

เกี่ยวกับมาตรา 75 วรรคสอง พัสดุส่งเสริมการวิจัยและการพัฒนาหรือการให้บริการทางการศึกษา

ไว้ใน  ข้อ 10 ข้อ 11 ข้อ 12 ข้อ 13  ) 

โดยหน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบตัิตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง

ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจาต่อรอง                                     

21. เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของงานจ้างที่ปรึกษา ในการพิจารณาคัดเลือก

ข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ 

ประกอบด้วย 

- ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 

- วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบตัิงาน  

- จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน 

- ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

- ข้อเสนอทางด้านการเงิน 

- เกณฑ์อื่นที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาให้น้ าหนัก ดงัต่อไปนี้  

(1) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพื่อด าเนินงานประจ า งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลัก

วิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานที่ไม่ซับซ้อน ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้าน

คุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ าสุด 

(2) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน  

ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้

คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

(3) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ 

ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
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22. อ านาจในการสั่งจ้างที่ปรึกษา  การสั่งจ้างที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารง

ต าแหน่งและภายในวงเงิน ดงันี้ 

หัวหน้าหน่วยงานของรฐั ไม่เกิน 100,000,000.- บาท 

ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปอีกหนึ่งชั้น  เกิน 100,000,000.- บาท 

 23. ค่าจ้างที่ปรึกษา  อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสมและประหยัด โดย

ค านึงถึงองค์ประกอบต่างๆ เช่น ลักษณะของงานจ้างที่ปรึกษา อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะ

เดยีวกันที่หน่วยงานของรัฐอื่นเคยจ้าง จ านวนคน-เดือน (man-month) เท่าที่จ าเป็น ดัชนีค่าครองชีพ 

เป็นต้น  แต่ทั้งนี้จะต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างที่ปรึกษาตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศ

ก าหนด (ถ้ามี) ด้วย 

 24. ค่าจ้างล่วงหน้า ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกิน

ร้อยละสิบห้าของค่าจ้างตามสัญญา และที่ปรึกษาที่เป็นคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือค้ าประกันหรือ

หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ าประกันเงินที่ได้รับล่วงหน้านั้น และให้

หน่วยงานของรฐัคืนหนังสือค้ าประกันดงักล่าวให้แก่คู่สัญญาเมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่าย

ล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่ายตามผลงานแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว  ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ใน

ประกาศและเอกสารเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวนและในสัญญาด้วย 

 ส าหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของค่าจ้าง

ตามสัญญา และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปได้ 

 25. การจดัท ารายงานผลการพิจารณา  โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดงัต่อไปนี ้

(1) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 

(2) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ  และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 

(3) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

(4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

(5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

 26. การท าสัญญา หน่วยงานของรฐัต้องท าสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด   การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตาม

ระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหวัหน้าหน่วยงานของรฐั   
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27. หน่วยงานของรฐัอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ต้องท าตามแบบสัญญาก็ได้ เฉพาะ

ในกรณี  ดงัต่อไปนี ้

(1) การจัดซื้อจดัจ้าง กรณีดังต่อไปนี้ 

- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้ น  

อันเนื่องมาจากเกิดเหตกุารณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  

- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต 

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตาม 

ที่ก าหนดในกฎกระทรวง- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้น

โดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบตัิภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วย

โรคติดต่อ 

- การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงาน

ของรัฐองค์การค้าระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

-  งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีงานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่ง  

ไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง     

(2) การจัดซื้อจดัจ้างจากหน่วยงานรัฐ 

(3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันถัด

จากวันท าข้อตกลง 

(4) การเช่าที่ผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากการเช่า 

(5) กรณีอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 28. การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น

รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้าง

ซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานพร้อมกันทั้งหมด ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัว

ในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10  ของราคางานจ้างนั้น  แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงาน

ก่อสร้าง สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 

0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรฐัเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญา

จะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ใน

สัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10  ของราคางานจ้างนั้น 
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29. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองาน

จ้างมีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลง 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น

โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ

พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ

ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ

เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า

หน่วยงานของรฐัทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ

ข้อตกลงให้รายงานหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ

จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ

จ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ 

ไม่ตดัสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรบัพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง

หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น 

และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  

3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  

จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
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30. การเก็บและบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดงัต่อไปนี้ 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ

ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้

ประกอบรายการด้วย 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม

บัญชีหรือทะเบียน 

 31. การเบิกจ่ายพัสด ุ การเบิกจ่ายพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น

เป็นผู้เบิก และให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรฐัเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสด ุ

ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี

หรือทะเบยีนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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4.3 ขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง (ตาม พ.ร.บ. มาตรา 56 (2) (ข) วงเงนิไมเ่กนิ 500,000.-บาท) 

ล าดบัที ่

การด าเนนิการ 

เมือ่ไดร้ับการจัดสรรเงนิงบประมาณ และมคีวามประสงค์ 

จะซือ้หรอืจา้ง ในวงเงนิไมเ่กนิ 500,000.- บาท 

พ.ร.บ. /ระเบียบฯ จัดซื้อจัดจ้างฯ  

พ.ศ. 2560 

1. ก าหนดรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง  

(โดยคณะกรรมการที่ได้รบัแต่งตั้ง หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย) 

ระเบยีบข้อ 21 

2. จัดท าราคากลางของพสัดุท่ีจะจัดซื้อหรอืจัดจ้าง   ดังนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ

ราคากลางก าหนด 

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง

จัดท า 

(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่น

ก าหนด 

(4) ราคาที่ได้มาจากการสบืราคาท้องตลาด 

(5) ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง

ปีงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ

หน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

ตามนิยามที่ก าหนดไว้ใน พ.ร.บ.  

การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

ราคากลาง  หมายความว่ า 

 “ ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับ

เปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอ 

ได้ย่ืนไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้าง

ได้จริง ” 

3. 3.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  โดยจัดท าเป็นบันทึกขออนุมัติ 

เ พ่ื อขอความ เห็นชอบ โดย เสนอผ่ านหั วหน้ า เ จ้ าหน้ าที่ 

โดยมีรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรอืจ้าง 

(2) ขอบเขตของงานหรอืรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(3) ราคากลางของพสัดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรอืให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธนีั้น 

(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ 

(8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น แต่งตั้งกรรมการตรวจรบั 

3.2 เสนอหัวหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 

- ระเบยีบข้อ 22 

“.. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่

ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้าง

ต่อไปได้..” 

4. จัดท าบนัทึกรายงานผลการพิจารณา และขออนุมตัิสั่งซื้อหรือจ้าง 

 

 

ระเบยีบข้อ 79 

5. จัดท าใบส่ังซื้อหรอืสั่งจ้าง 

6. จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7. จัดท ารายงานการตรวจรบัพัสดุ ระเบยีบข้อ 175  

8. ลงทะเบียนคุมพสัดุ  ระเบยีบข้อ 202 – 206 

9. จัดเก็บเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้ง 

(ทั้งหมด) เพ่ือรอการตรวจสอบ.  

ระเบยีบข้อ 16 

 

หมายเหตุ หวัหน้าหน่วยงาน หมายถึง อท. /อทศ. ที่ได้รบัมอบอ านาจ 
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สรุปกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง : วิธีเฉพาะเจาะจง 
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4.4 ขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจา้ง วิธคีดัเลอืก ตาม พ.ร.บ. มาตรา 56 (1) 

ล าดบั รายการ ระเบียบ 

1. 1.1 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

    แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการ 

อย่างน้อย  ดังนี้ 

(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 

(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

1.2 เสนอหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐใหค้วามเหน็ชอบแผนการจดัซื้อ

จัดจ้างประจ าป ี

ระเบยีบข้อ 11 

2. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

(โดยคณะกรรมการที่ได้รบัแต่งตั้ง หรอืบุคคลที่ได้รบัมอบหมาย) 

ระเบยีบข้อ 21 

3. จัดท าราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ

ราคากลางก าหนด 

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง

จัดท า 

(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่น

ก าหนด 

(4) ราคาที่ได้มาจากการสบืราคาท้องตลาด 

(5) ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้างครั้ งห ลังสุดภายในระยะเวลา 

สองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ

หน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

ตามนิยามที่ก าหนดไว้ใน พ.ร.บ. 

เ พ่ื อ ใ ช้ เ ป็ น ฐ า น ส า ห รั บ

เปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอ

ได้ย่ืนไว ้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้าง

ได้จริง 

4. เจ้าหน้าที่ 

4.1 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง มีรายละเอียด ดังนี้ 

     (ที่ไม่ใช่งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง) 

(1) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรอืจ้าง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรอืแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 

(3) ราคากลางของพสัดุท่ีจะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ที่จะซื้อ

หรอืจ้างในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรอืให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
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 (6) วิธีจะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ (ถ้ามี) 

(8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  

ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกเอกสารซื้อหรือจ้างและ

ประกาศเผยแพร่ 

4.2  เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 

(วิธีคัดเลือก) 

ระเบยีบข้อ 83 

ระเบยีบข้อ  25 และ ข้อ 26 

 

5. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการตาม

ระเบียบข้อ 74 – 77  

5.1 จดัท าหนังสือเชิญชวน (ไม่น้อยกว่า 3 ราย)  

5.2 จัดท าบญัชีรายชื่อผู้ประกอบการท่ีมีหนังสือเชิญฯ 

ระเบยีบข้อ 74 - ข้อ 77 

ระเบยีบข้อ 74 (1) 

6. การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ (ด าเนินการตามข้อ 

68 โดยอนุโลม) 

ให้รับซองเฉพาะรายที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 

6.1 ผู้ยื่นข้อเสนอ ย่ืนโดยตรงต่อหน่วยงาน 

6.2 เจ้าหน้าที่ ลงรับ ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อสเนอ  

6.3 เจ้าหน้าที่ ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมด  

ให้คณะกรรมการ เพ่ือด าเนินการต่อไป  

(พร้อมจัดท าบญัชีรายชื่อผู้มาย่ืนข้อเสนอ) 

ระเบยีบข้อ 74 (2) 

 

 

 

 

ระเบยีบข้อ 74 (3) 

7. คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  

7.1  เปิดซองข้อเสนอ 

7.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และลงลายมือชื่อก ากับ 

ทุกแผ่น 

7.3  พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง  (ด าเนินการตาม

ระเบยีบข้อ 55 (2) - (4) มาใช้บงัคับโดยอนุโลม 

     7.3.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสาร

หลักฐานการเสนอราคา 

     (ตรวจสอบระหว่างผู้ เสนอ และระหว่างผู้ เสนอราคากับ

คณะกรรมการ) 

     7.3.2 พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ย่ืนข้อเสนอ

ถูกต้อง 

      

 

 

 

ระเบยีบข้อ 74 (4) 

 

 

 

 

 

ระเบยีบข้อ 55 (2) 

 

 

 

ระเบยีบข้อ 55 (3) 
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      7.3 .3 จัดท ารายงานผลการพิจารณา ให้ประกอบด้วย

รายการอย่างน้อย ดังนี้ 

 (1) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

 (2) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ย่ืน

ข้อเสนอทกุราย 

 (3) รายชื่อผู้ ย่ืนข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มี

ผลประโยชน์ร่วมกัน 

 (4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์

การให้คะแนน 

 (5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนน

ข้อเสนอของ 

          ผู้ ย่ืนข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ

พิจารณา 

เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

ระเบยีบข้อ 55 (4) 

8. เจ้าหน้าที่ 

8.1 จัดท ารายงานสรปุผลการพิจารณา เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

8.2 จัดท าประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือการจ้าง (ด าเนินการตาม

ระเบยีบข้อ 42 โดยอนุโลม) 

     (เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผล

การพิจารณาและส่ังซื้อหรอืสั่งจ้างแล้ว 

     ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบเครือข่ายของ

หน่วยงานและกรมบัญชีกลาง)  

     และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ของหน่วยงาน 

8.3 จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ  

     (ผู้เสนอราคาอุทธรณ์ได้ภายใน 7 วัน นับแต่วันประกาศผล

การจัดซื้อจัดจ้าง) 

8.4 จัดท าหนังสือเชิญท าสัญญา 

8.5 ท าสัญญา 

    (หลกัประกันสัญญา) 

 

ระเบยีบข้อ 77 

ระเบยีบข้อ 42 

 

 

 

 

 

 

พ.ร.บ. มาตรา 117 

 

 

ระเบยีบข้อ 161 – 162 

ระเบยีบข้อ 167 

9. คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ  
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10. การตรวจรบัพสัดุ 

10.1 คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

     จัดท ารายงานตรวจรบัพัสดุ เพ่ือเสนอหวัหน้าหน่วยงานทราบ 

และประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

10.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง 

     จัดท ารายงานตรวจรบัพัสดุ เพ่ือเสนอหวัหน้าหน่วยงานทราบ 

และประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

หมายเหต ุ

1. ในการจ้างก่อสร้าง ถ้าจ าเป็นต้องมีการควบคุมงาน ให้

หวัหน้าหน่วยงาน 

แต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญ 

2. หน้าที่ของผู้ควบคุมงาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับคู่สัญญา 

 

ระเบยีบข้อ 175 

ระเบยีบข้อ 175 (4) 

 

ระเบยีบข้อ 176  

ระเบยีบข้อ 176 (6) 

 

 

ระเบยีบข้อ 177 

 

 

ระเบยีบข้อ 178 

พ.ร.บ. มาตรา 13 

11. เจ้าหน้าที่ 

11 .1 จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้า

หน่วยงานทราบ 

11.2 ส่งเบิกจ่ายเงิน 

 

12. ลงทะเบยีนคุมพัสดุ ระเบบีบข้อ 202 – 206 

13. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งหมดเพื่อรอการ

ตรงจสอบ 

การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการ

บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอน

การจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1)  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

(2)  เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการ

พิจารณาในเรื่องนั้น (ถ้ามี) 

(3)  ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และ

เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(4)  ข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอทกุราย 

(5)  บนัทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอ 

(6)  ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือ

ผู้ได้รบัการคัดเลือก 

(7)  สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมท้ังการแก้ไขสัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  

(8)  บนัทึกรายงานผลการตรวจรบัพัสดุ 

ระเบยีบข้อ 16 

หมายเหตุ หวัหน้าหน่วยงาน หมายถึง อท./อทศ. ที่ได้รบัมอบอ านาจ  
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4.5 ตัวอยา่งเอกสาร : การจดัซือ้จดัจา้ง วธิเีฉพาะเจาะจง 
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4.6 ตวัอยา่งเอกสาร : การจดัซือ้จัดจา้ง วธิคีดัเลอืก 
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4.7 รายการทีจ่ะตอ้งด าเนนิการตามพระราชบัญญตัิและระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้

จัดจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

 รายการที่จะต้องด าเนินการตาม พรบ. และระเบียบฯ ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งสรุปจากรายงานการเงินประจ าเดอืนของแต่ละส านักงานเบื้องต้น มีดงันี้  

1. จดัซ้ืองบลงทุน เช่น ครุภณัฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, รถยนต์ส่วนกลาง เป็นต้น 

2. การปรับปรุงอาคารสิ่งปลูกสร้าง 

3. ค่าจ้างพัฒนาโปรแกรมส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน เช่น โปรแกรมระบบนักเรียนทุน

รัฐบาล/ทนุอื่น/ทนุฝาก/บัญชีส านักงาน 

4. ค่าเช่า 

(1) ค่าเช่ารถยนต์ส่วนกลาง (ผูกพันงบประมาณข้ามปี) 

(2) ค่าเช่ารถยนต์ส าหรับใช้ในการเดินทางไปราชการ (ชั่วคราว) 

(3) ค่าเช่าที่จอดรถยนต์ส านักงาน 

(4) ค่าเช่าสถานที่จดัประชุม /ค่าเช่าห้องประชุม 

(5) ค่าเช่าเครื่องท าน้ าด่ืม 

(6) ค่าเช่าเซิฟเวอร์ (server) 

(7) ค่าเช่าโกดังเก็บเอกสาร 

(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ส านกังาน เช่น เครื่องคอมพวิเตอร์, เครื่องถ่ายเอกสาร 

(9) ค่าเช่าอื่นๆ โปรดระบ.ุ...........................................เป็นต้น 

5. ค่าจ้างเหมาบริการ 

(1) ค่าจ้างท าความสะอาดส านักงาน 

(2) ค่าจ้างท าความสะอาดกระจกส านักงาน 

(3) ค่าจ้างท าความสะอาดพรมส านักงาน 

(4) ค่าจ้างขนย้ายสิ่งของส านักงาน 

(5) ค่าจ้างเหมาบริการติดตั้งครุภัณฑ์ 

(6) ค่าจ้างก าจดัปลวก แมลง 

(7) ค่าจ้างดูแลสวน และสนามหญ้าส านักงาน 

(8) ค่าจ้างพิมพ์นามบตัร   

(9) ค่าจ้างอื่นๆ โปรดระบ.ุ.......................................เป็นต้น  
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(10) ค่าจ้างเหมาบริการดูแล บ ารงุรกัษาครุภัณฑ์ /อุปกรณ์ส านักงาน เช่น 

 ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ส านักงาน 

 บ ารงุรกัษาลิฟท์ 

 ค่าบริการเปลี่ยนยางรถยนต์ส านักงาน 

 ค่าบ ารุงรักษาระบบสัญญาณเตือนอัคคีภัย Fire Alarm 

 ค่าบ ารุงรักษากล้อง CCTV 

 ค่าบ ารุงรักษา/ดูแลระบบคอมพิวเตอร์, ระบบเซิฟเวอร์ (server) 

 ค่าบ ารุงรักษา/ตรวจเช็คเครื่องถ่ายเอกสาร 

 ค่าจ้างเหมาบริการอื่นๆ โปรดระบุ.....................................เป็นต้น 

6. ค่าจัดซ้ือวัสดุ 

 วัสดุส านักงาน เช่น กระดาษ A4, ปากกา, ดินสอ, ยางลบ น้ าดื่มส านักงาน ฯลฯ 

 วัสดุคอมพิวเตอร ์เช่น หมกึพิมพ์ 

 โปรแกรมคอมพิวเตอร ์เชน่ โปรแกรม Anti Virus, Spam filter 

 วัสดุงานบ้านงานครัว 

 วัสดุหนงัสือ วารสาร 

 วัสดุสิ้นเปลืองส านักงาน 

 วัสดุไฟฟ้า/วัสดุเชื้อเพลิง 

 ของขวัญ/ของที่ระลึก 

 วัสดุอื่น โปรดระบ.ุ......................................เป็นต้น 

ทั้งนี้ อาจมีรายการอื่นเพิม่เติมนอกจากที่กล่าวขา้งต้นขึ้นอยู่กับการด าเนินงานของแต่ละส านักงาน  
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บทที ่5 การมอบอ านาจ 

การมอบอ านาจ 

 ส านักงาน ก.พ. ได้พิจารณาเห็นว่า เพื่อให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศปฏิบัติ

ราชการได้รวดเร็ว คล่องตัว และมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้ น จึงได้มอบอ านาจให้อัครราชทูต / 

อัครราชทูตที่ปรึกษา (ฝ่ายการศึกษา) ด าเนินการในเรื่องต่างๆ ได้ดังนี้ 

1. ด้านงานการเงินและบัญชี ของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ เริ่มตั้งแต่วันที่ 8 

กันยายน 2538 เป็นต้นไป ตามค าสั่งส านักงาน ก.พ. ที่ 256/2538 ลงวันที่ 8 กันยายน 2538 ดงันี้ 

 อนุมัติค่าใช้จ่ายในการติดตั้ง ค่าเช่า และค่าใช้โทรศัพท์ประจ าบ้านพักของข้าราชการ

พลเรอืนสามัญในส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

 อนุมัติค่าใช้จ่ายในการส่งเจ้าหน้าที่ของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

ไปเข้ารับการอบรมหรือสัมมนา 

ทั้งนี้ การด าเนินการทั้งสองข้อดังกล่าวให้อัครราชทูต (ฝ่ายการศึกษา) และอัครราชทูต 

ที่ปรึกษา (ฝ่ายการศึกษา) พิจารณาด าเนินการภายในวงเงินงบประมาณรายจ่ายแต่ละหมวดที่ได้รับ

จดัสรรตามที่ส านักงาน ก.พ. จดัส่งมาให้แล้ว หรือภายในวงเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียน

ที่ได้รบัอนุมัติแล้วเท่านั้น  

2. การมอบอ านาจในการสั่งการและการด าเนินการด้านพัสดุให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 24 

สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป ตามค าสั่งส านักงาน ก.พ. ที่ 307/2560 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 โดย

มอบอ านาจให้อัครราชทูต (ฝ่ายการศึกษา) และอัครราชทูตที่ปรึกษา (ฝ่ายการศึกษา) ส านักงาน

ผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ สั่งและปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ ก.พ. ในการด าเนินการด้าน

การพัสดุของส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบการะทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของส านักงานผู้ดูแลนักเรียน 

ในต่างประเทศ ยกเว้นการสั่งซื้อที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยในการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวให้พิจารณา

ด าเนินการภายในวงเงินงบประมาณรายจ่ายแต่ละหมวดที่ได้รับจัดสรรและจัดส่งมาให้ หรือภายใน

วงเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดแูลนักเรียนท่ีได้รับอนุมัติจากส านักงาน ก.พ.  

3. การน ารถยนต์ส่วนกลางประจ าส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศไปเก็บรักษาที่อื่น

เป็นการชั่วคราว หรือเป็นครั้งคราว ซึ่งการอนุญาตให้อัครราชทูต (ฝ่ายการศึกษา) และอัครราชทูต

ที่ปรึกษา (ฝ่ายการศึกษา) พิจารณาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ คืออยู่ใน

กรณีต่อไปนี้ คือ 

3.1 ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ ไม่มีสถานที่เก็บรกัษาปลอดภัยเพียงพอ 
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3.2 มีราชการจ าเป็นและเร่งด่วน หรือการปฏิบตัิราชการลับ 

 อนึ่ง ส าหรับการอนุญาตให้น ารถยนต์ ส่วนกลางของส านักงานผู้ดูแลนักเรียน 

ในต่างประเทศ ไปเก็บรักษาที่อื่นเป็นการชั่วคราว อันเนื่องมาจากสถานที่ของส านักงานผู้ดูแล

นักเรียนในต่างประเทศ จะไม่ปลอดภัยเพียงพอให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศรายงาน

ส านักงาน ก.พ. ทราบพร้อมทั้งส่งรายงานการอนุญาตพร้อมด้วยเหตุผล ความจ าเป็น และสถานที่ 

ที่น ารถยนต์ส่วนกลางไปเก็บรักษาชั่วคราวไปยังส านักงาน ก.พ. เพื่อรายงานต่อให้ส านักงานปลัด

ส านักนายกรัฐมนตรี และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ตามระเบียบทุกครั้งด้วย  

(ค าสั่งส านกังาน ก.พ. ที่ 287/2538 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2538) 

4. การส่งมอบงานของข้าราชการที่ประจ าการในส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ 

(สนร.) ดงันี้ 

4.1 กรณีผู้พ้นจากต าแหน่งอัครราชทูต และอัครราชทูตที่ปรึกษา ที่ประจ าการใน สนร. 

และท าหน้าที่หัวหน้า สนร. ให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งยังด าเนินการไม่แล้ว

เสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รับต าแหน่งแทนโดยมีระยะเวลาส่งมอบงานในหน้าที่ไม่เกิน 15 วัน 

นับแต่วันท่ีพ้นจากต าแหน่ง 

4.2 กรณีผู้พ้นจากต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ ที่ประจ าการใน สนร. 

ให้หัวหน้าส านักงานจัดให้มีการรับส่งงานในหน้าที่กันโดยเร็ว และก าหนดวันรับส่งงาน 

ในหน้าที่ตามที่เห็นสมควร แต่ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันท่ีผู้พ้นจากต าแหน่งทราบค าสั่ง โดยให้ส่งงาน

ในหน้าที่และงานที่ได้รบัมอบหมายซึ่งยงัด าเนินการไม่แล้วเสร็จแก่หัวหน้าส านักงาน 

ทั้งนี้ ส านักงาน ก.พ. จะด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการล่วงหน้า ประมาณเดือน

สิงหาคม ซึ่งเป็นไปตามหนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่  นร 0202/ว 48  

ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2530 เรื่องการออกค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการล่วงหน้า  

5. การรับส่งทรัพย์สินราชการ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งอัครราชทูต และอัครราชทูต 

ที่ปรึกษา ให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

พ.ศ. 2524 และจัดท ารายงานการรับส่งทรัพย์สินราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่ กค 

0410.3/ว 47 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2546 เรื่องแบบรายงานการรับส่งทรพัย์สินราชการ 
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บทที ่6 การรบัส่งทรพัยส์นิราชการ 

 ส านักนายกรัฐมนตรีได้ประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่

ราชการ พ.ศ. 2524 ระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ผิดชอบที่พ้นไป และเจ้าหน้าที่ผู้มารับผิดชอบใหม่ ให้เหมาะสม 

ยิ่งขึ้น ดงันั้น จึงไดส้รุปสาระส าคัญเฉพาะทีเ่กี่ยวกับส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ ดงันี ้

1. นิยามในระเบยีบนี้  

 “หัวหน้าแผนก” หมายความรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่เทียบเท่า

หัวหน้าแผนกด้วย 

 “หน่วยงาน” หมายความว่า หน่วยงานของกระทรวง กรม ที่ไม่มีฐานะเป็นส่วน

ราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบบริหารราชการแผ่นดิน 

 “ผู้รับต าแหน่งแทน” หมายความว่า ผู้ ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง และให้

หมายความรวมถึง ผู้ได้รับแต่งตั้งให้เป็นผู้รักษาราชการแทน ผู้รักษาการแทน หรือผู้รักษาการใน

ต าแหน่งด้วย ทั้งนี้ เฉพาะการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือรักษาการในต าแหน่งในกรณี

ที่เป็นต าแหน่งว่าง 

 “พ้นจากต าแหน่ง” หมายความว่า 

(1) ออกจากราชการทุกกรณี เว้นแต่กรณีตาย 

(2) ได้รบัแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นโดยพ้นจากต าแหน่งเดิม 

(3) ถูกพักราชการ 

(4) พ้นจากหน้าที่ในต าแหน่งที่ด ารงอยู่เพื่อไปรักษาราชการแทน รักษาการแทน 

หรือรักษาการในต าแหน่งอื่น ในกรณีท่ีเป็นต าแหน่งว่าง 

(5) พ้นจากการรักษาราชการแทน รักษาการแทน หรือการรักษาการในต าแหน่ง 

ในกรณีท่ีเป็นต าแหน่งว่าง 

2. ให้ผู้ซึ่งพ้นจากต าแหน่งส่งมอบงานในหน้าที่ในต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ  

3. เอกสารการรับส่งงานในหน้าที่ให้ท าขึ้น 3 ฉบับ โดยให้ผู้ส่ง และผู้รับยึดถือไว้ฝ่าย 

ละฉบบั ส่วนอีกฉบบัหนึ่งให้เก็บรกัษาไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

4. เมื่อมีค าสั่งให้ข้าราชการพ้นจากต าแหน่ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงานตาม

ความในระเบียบฯ จัดให้มีการรับส่งงานในหน้าที่กันโดยเร็ว  และให้ผู้บังคับบัญชาก าหนดวันรับส่ง

งานในหน้าที่ตามที่เห็นสมควร แต่ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ผู้พ้นจากต าแหน่งทราบค าสั่ง เว้นแต่จะมี

กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบงัคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
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5. ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นไม่อาจรับส่งงานในหน้าที่กันภายในก าหนดเวลาได้ 

ให้ข้าราชการซึ่งพ้นจากต าแหน่งขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้รับรายงานตามความใน

ระเบยีบฯ ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 15 วัน ตามความจ าเป็น 

6. เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานพ้นจากต าแหน่งให้ส่งงานในหน้าที่และงานที่

ได้รบัมอบหมายซึ่งยงัด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่งแก่ผู้รบัต าแหน่งแทน 

7. การส่งงานให้ปฏิบัติ ดงันี้ 

(1) ส่งมอบงานซึ่งยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จในขณะที่พ้นจากต าแหน่ง ทั้งนี้ ให้อยู่ใน

ดุลยพินิจของผู้ส่งและผู้รับว่าจะท าหลักฐานการส่งมอบไว้เพียงใด แต่ส าหรับงานที่ส าคัญซึ่งยัง

ด าเนินการไม่แล้วเสร็จต้องท าหลักฐานส่งมอบไว้เป็นหนังสือพร้อมทั้งมอบเรื่องราวและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้องแก่ผู้รบัต าแหน่งแทนด้วย 

(2) ส่งมอบทรัพย์สิน บัญชีลูกหนี้ และบญัชีเจ้าหนี้ของหน่วยงาน 

(3) แจ้งยอดเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้รับรวมทั้งงบประมาณรายจ่ายที่ ขอ

เก็บไว้เบิกจ่ายหลังสิ้นปี ยอดเงินงบประมาณรายจ่ายที่จ่ายไปแล้วและที่ยังคงเหลืออยู่ ยอดเงิน

งบประมาณรายจ่ายส าหรับงานหรือโครงการที่ต่อเนื่องมาจากปีก่อน ยอดเงินนอกงบประมาณ และ

เงินอื่นที่มีอยู่ ให้ผู้รบัต าแหน่งแทนทราบเป็นหนังสือ 

(4) ชี้แจงเรื่องต่างๆ ให้ผู้รับต าแหน่งแทนทราบโดยสังเขป ได้แก่ แผนงานที่ส าคัญ 

ผลการปฏิบัติงานตามแผน ปัญหาที่ส าคัญ นโยบายที่ได้รับมอบหมาย หน้าที่และความรับผิดชอบ

ต่างๆ เป็นต้น การชี้แจงดงักล่าว จะท าเป็นหนังสือหรือไม่ก็ได้ ทั้งนี้ ให้อยู่ในดลุยพินิจของผู้ส่งมอบ 

8. การส่งมอบทรัพย์สิน ให้มีบัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน ประกอบด้วยบัญชีเงินสด

ประเภทหนึ่ง และบญัชีทรัพย์สินอื่นอีกประเภทหนึ่ง 

บัญชีทรัพย์สินอื่นให้แสดงทรัพย์สินสองประเภท คือทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพื่อใช้เอง และ

ทรัพย์สินซึ่งมีไว้เพื่อขาย ทั้งนี้ ให้จ าแนกประเภทเป็นวัสด ุครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และหลักทรัพย์ 

9. บญัชีแสดงรายการทรัพย์สิน บญัชีลูกหนี้ และบญัชีเจ้าหนี้ ซึ่งต้องจัดท าตามระเบียบให้

ท าตามแบบที่กระทราวงการคลังก าหนด 

ให้ส านักงาน ก.พ. ส่งส าเนาบญัชีดงักล่าวในวรรคหนึ่งให้กระทรวงการคลังและส านักงาน

การตรวจเงินแผ่นดินด้วย 
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บทที ่7 รายงาน 

รายงานที่ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศต้องจดัส่งให้ส านักงาน ก.พ. มีดงันี้ 

รายงาน ระยะเวลา 

1. ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี เดือน พ.ย. – ธ.ค. (ก่อนปีงบประมาณนั้นๆ) 

2. ขออนุมตัิโครงการตามที่ได้รับจัดสรร เดือน ต.ค. 

3. รายงานสถานะงบลงทุน  เดือน มี.ค. และ เดือน ก.ย. 

4. รายงานการเงินประจ าเดือน (งบเดือน) ภายใน 15 วนั นับจากวนัสิ้นเดือน 

5. บญัชีรายตัวนักเรียนทุนรฐับาล ภายใน 60 วนั นับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

6. บญัชีรายตัวนกัเรียนทุนฝาก /ทุนส่วนตัว ภายใน 60 วนั นับจากวนัสิ้นปีปฏิทิน 

7. รายงานการตรวจรบัการซื้อครุภัณฑ์ ภายใน 15 วนั นับจากวนัเบิกจ่าย 

8. รายงานตรวจรับงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุง

อาคาร 

ภายใน 15 วนั นับจากวนัเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย 

9. รายงานตรวจนับพัสดุประจ าปี  ภายใน 60 วนั นับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

10. รายงานการเบิกจ่ายค่ารกัษาพยาบาล ภายใน 30 วนั นับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

11. รายงานการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาบตุร ภายใน 30 วนั นับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

12. ทะเบียนคุมสญัญาการเช่าบ้านพักขา้ราชการ ภายใน 15 วนั นับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

13. บัตรจ่ายค่าเช่าบ้านพักข้าราชการ ภายใน 15 วนั นับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

14. หนังสือยืนยนัยอดเงินฝากธนาคาร ณ วนัที่ 30 

กันยายนของทุกปี (จัดส่งให้ สตง.) 

ภายใน 30 วนั นับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

15. รายงานการรับส่งทรัพย์สินราชการ ภายใน 15 วนั นับแต่วันที่พ้นจากต าแหน่ง 

16. รายงานเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแลนักเรียน ภายใน 60 วนั นับจากวนัสิ้นปีงบประมาณ 

17. รายงานเงินหอพัก ภายใน 60 วนั นับจากวนัสิ้นปีปฏิทิน 

  



     ประมวลระเบียบการเงินการคลงั ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ  227 

 

บทที ่8 ตวัอย่าง 

8.1 ตวัอย่าง : สัญญาการยมืเงิน 
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8.2 ตัวอยา่ง : รายงานการเดนิทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว 

(1) แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
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(2) แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
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(3) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเสรจ็รับเงนิคา่ทีพ่กั 
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คา่พาหนะรับจา้ง (แทก็ซี)่ 
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คา่ตัว๋โดยสารรถไฟตา่งประเทศ (จากฝรั่งเศส ถงึสวติเซอร์แลนด)์ 
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คา่พาหนะเดนิทางภายในประเทศสวติเซอร์แลนด ์
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คา่ตัว๋โดยสารรถไฟตา่งประเทศ (จากสวติเซอรแ์ลนด ์ถงึฝรั่งเศส) 
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คา่อาหารในการประชุมนกัเรียน 
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คา่ธรรมเนยีมการซือ้ตัว๋รถไฟตา่งประเทศ 
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อตัราแลกเปลีย่นเงินตราตา่งประเทศ 
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8.3 ตวัอยา่ง ใบเสรจ็รับเงนิ  

กรณรีับคืนเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน 
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กรณีรับคืนเงินค่าใช้จ่ายรับเกินสิทธิของนักเรียน 
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แหลง่อา้งองิ 

 

(1) พระราชบัญญตัิการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(2) พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 

พ.ศ. 2560) 

(3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ 

ส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

(4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
(5) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการส าหรับข้าราชการซึ่งรับ

ราชการประจ าในต่างประเทศ พ.ศ. 2553 

(6) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลส าหรับข้าราชการ
ซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2559 

(7) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(8) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่ง 

มีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 

(9) ระเบียบส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ว่าด้วยเงินชดเชยค่าใช้จ่ายในการดูแล

นักเรยีนในต่างประเทศ พ.ศ. 2527 

(10) ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2555 
(11) หนังสือเวียน ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 

(12) หนังสือเวียน ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยน

เงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

(13) หนังสือเวียน ที่ กค 0422.3/ว 112 ลงวันที่ 26 กันยายน 2555 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจ่ายเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2555 

(14) หนังสือเวียน ที่ กค 0422.3/ว 94 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2556 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจ่ายเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

(15) หนังสือเวียน ที่ กค 0422.3/ว 23 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2559 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจ่ายเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

(16) หนังสือเวียน ที่ กค 0420/ว 78 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2560 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร รายการค่าจ้างชั่วคราวของ

ส่วนราชการที่มีส านักงานอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2560 

(17) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/02640 ลงวันที่ 24 มกราคม 2555 การเบิกจ่าย 

ค่าเช่าที่พักเกิน 15 วัน 



 

  

ส ำนกังำน ก.พ. 

ส ำนกังำนเลขำธกิำร 

กลุม่งำนคลงั ฝำ่ยกำรเงนิและบญัช ีสนร. 

โทรศัพท ์0 2547 1000 ตอ่ 6248, 6225, 6223, 6221, 6243 

e-mail : finoea@ocsc.go.th 


