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บทนำ 

1. ความเป็นมาและความสำคัญ 

 ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การ
มหาชน) มีข้อบังคับ ระเบียบ และที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ แต่ละสำนักมีรูปแบบการดำเนินงานแตกต่างกัน 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อกำหนด และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน จึงได้จัดทาคู่มือ
การปฏิบัติงานสาหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย โดยทำการศึกษาข้อมูล รวบรวมสรุปกฎ ระเบียบ 
ข้อกำหนด ที่เกี่ยวข้องของสถาบันและกรมบัญชีกลาง นอกเหนือจากที่ระเบียบไม่ได้กำหนดไว้ พร้อม
แนวทางขั้นตอนปฏิบัติงาน ตลอดจนข้อเสนอแนะเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง
ตามระเบียบ  

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายสำหรับเจ้าหน้าที่ทุกสำนักภายใน

สถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน)  
2.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความ

ผิดพลาดในการทำงาน เป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแข้งท่ีอาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการกำกับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเป็นไปตาม

ระเบียบ  

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
3.1  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายได้ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ 
3.2  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของทุกสำนักในสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) 

มีวิธีขั้นตอนปฏิบัติที่เป็นแนวทางเดียวกัน 
3.3 เพ่ือลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนจากการเบิกจ่าย  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเบิกจ่ายของสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน) 

เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) เป็นไป
แนวทางเดียวกันจึงได้กำหนดขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินให้ทุกสำนักปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่แต่ละสำนักเป็นผู้จัดทำเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน และนำส่งให้ธุรการสำนักเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนัก และส่งให้กลุ่มงาน
คลัง สำนักอำนวยการ 

2. กลุ่มงานคลังรับเอกสาร และทำการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร ถ้า
เอกสารการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน จะส่งคืนให้เจ้าหน้าที่นำกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ทั้งนี้ถ้าเอกสาร
การเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน จะดำเนินการตรวจสอบ การตัดลดงบประมาณ การบันทึกรายการบัญชี และ
นำเสนอผู้อำนวยการสถาบัน หรือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการสถาบันอนุมัติ และดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่ ต่อไป  

 

การปรับปรุงงาน ของกลุ่มงานคลัง 
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ความหมายเกี่ยวกับงบประมาณและหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

1. ความหมายเกี่ยวกับงบประมาณ 

▪ เงินงบประมาณ  หมายความว่า จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผู้พันได้
ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

▪ ปีงบประมาณ  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน
ของปีถัดไป และให้ใช้ปี ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำหรับปีงบประมาณนั้น 

▪ เงินงบกลาง หมายความว่า  เงินที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปใช้
จ่าย  ตามรายการที่กำหนดในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี  และให้ใช้จ่ายตาม
ลักษณะค่าใช้จ่าย 5 ประเภทรายจ่าย ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจ่ายอื่น 

▪ เงินนอกงบประมาณ  หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการที่ได้
ไว้เป็นกรรมสิทธิ์  นอกจาก  เงินราชได้แผ่นดิน เงินงบประมาณ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ใน
ที่นี้อาจจะหมายถึง  เงินทดรองราชการ เงินบำรุง เงินรับฝาก เงินทุน เงินทุนหมุนเวียน ฯลฯ 

▪ เงินงบประมาณที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี   หมายถึง   เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีของปีที่
ผ่านมา ส่วนราชการไม่สามารถจะเบิกเงินงบประมาณประจำปีได้ทันภายในปีงบประมาณ นั้น ก็จะต้อง ขอกัน
เงินไว้จ่ายเหลื่อมปี   ซึ่งจะต้องได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีสำหรับผลผลิต/โครงการ 
นั้น  

▪  แผนงบประมาณ   หมายความว่า  แผนงบประมาณที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ใน
ระหว่างปีงบประมาณ 

▪  ผลผลิต  หมายความว่า  โครงการที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ใน
ระหว่างปีงบประมาณ 

▪  โครงการ  หมายความว่า ที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม    หรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่าง
ปีงบประมาณ 
 
2. หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
  งบรายจ่าย หมายความว่า  กลุ่มวัตถุประสงค์ของรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายตามหลักการจำแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณออกเป็น 2 ลักษณะได้แก่  

2.1 รายจ่ายของส่วนราชการ  และรัฐวิสาหกิจ   
2.2 รายจ่ายงบกลาง 

2.1 รายจ่ายของส่วนราชการ  และรัฐวิสาหกิจ   
 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจ่ายซึ่งกำหนดไว้สำหรับแต่ละ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ  จำแนกออกเป็น  5  ประเภทงบรายจ่าย  ได้แก่ 
  1.1  งบบุคลากร 
  1.2  งบดำเนินงาน 
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  1.3  งบลงทุน 
 1.4  งบเงินอุดหนุน 
 1.5  งบรายจ่ายอื่น 

1.1  งบบุคลากร  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ  
ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ  ค่าจ้างชั่วคราว  และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   

 1.1.1  เงินเดือน  หมายถึง  เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภท
เป็นรายเดือน  รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกำหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับ
เงินเดือน  เช่น 

(1)  เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  และ
ประธานสภาผู้แทนราษฎร 

(2)  เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิสภา  รองประธานสภา  
ผู้แทนราษฎร  และผู้นำฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 

(3)  เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา  และสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร 

(4)  เงินประจำตำแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ  และตุลาการศาล
รัฐธรรมนูญ 

(5)  เงินประจำตำแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
(6)  เงินประจำตำแหน่งของข้าราชการ 
(7)  เงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งข้าราชการการเมือง 
(8)  เงินเพ่ิมค่าวิชา  (พ.ค.ว.) 
(9)  เงินเพ่ิมพิเศษค่าภาษามลายู  (พ.ภ.ม.) 
(10) เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งครูช่างอาชีวศึกษาตามโครงการเงินกู้

เพ่ือพัฒนาอาชีวศึกษา  (พ.ค.ช.) 
(11) เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ  (พ.ส.ร.) 
(12) เงินเพ่ิมประจำตำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกต ิ             
(13) เงินเพ่ิมพิเศษผู้ทำหน้าที่ปกครองโรงเรียนตำรวจ (พ.ร.ต.) 
(14) เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศ  

(พ.ข.ต.) 
(15) เงินสวัสดิการสำหรับการปฏิบัติงานประจำสำนักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
(16) เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของข้าราชการ 
(17) เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ 

   1.1.2.  ค่าจ้างประจำ  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจำของส่วน
ราชการ รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังกำหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจำ  และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับ
ค่าจ้างประจำ  เช่น   

(1) เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)   
(2) เงินสวัสดิการสำหรับการปฏิบัติงานประจำสำนักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
(3) เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของลูกจ้างประจำ 
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(4) เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจำ 
          1.1.3.  ค่าจ้างชั่วคราว  หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างสำหรับการทำงานปกติแก่
ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการ  รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 
  1.1.4  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง  เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการกำหนด รวมถึงเงินที่
กำหนดให้จ่ายในลักษณะค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ เช่น เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 

 1.2  งบดำเนินงาน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ  ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว   

          1.2.1  ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทาง
ราชการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  เช่น 

(1) เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
(2) เงินตอบแทนตำแหน่งและเงินอื่นๆ  ให้แก่  กำนัน  ผู้ใหญ่บ้าน  แพทย์ประจำ

ตำบล  สารวัตรกำนัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง  อาทิ  เงิน
ช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือในการทำศพ 

(3) ค่าตอบแทนกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเลือกตั้ง             

(4) ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสำรอง และเสมียนคะแนนใน
การเลือกตั้ง 

(5) ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีคำสั่ง
แต่งตั้งจากทางราชการ 

(6) ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการและใน
วันหยุดราชการ 

(7) เงินรางวัลกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจำตำบล สารวัตร  กำนัน  และผู้ช่วย
ผู้ใหญ่บ้าน 

(8) เงินประจำตำแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
(9) เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
(10) เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
(11) เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
(12) เงินค่าฝ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
(13) เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
(14) เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของสำนักราชการในต่างประเทศตามประเพณี

ท้องถิ่น 
(15) ค่าจ้างนอกเวลา ค่าอาหารทำการนอกเวลา 
(16) ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
(17) เงินรางวัลกรรมการสอบ 
(18) ค่าพาหนะเหมาจ่าย 
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(19) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
(20) ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศ 
(21) เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ใน

ต่างประเทศ 
(22) เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
(23) เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจำผู้ได้รับค่าจ้างข้ันสูงของตำแหน่ง 
(24) เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง 
(25) เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนสำหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ   

           1.2.2  ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  (ยกเว้น 
บริการสาธารณูปโภค  สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่าย 
ที่เก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ        
              รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  เช่น 

(1)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ
ไฟฟ้า  รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 

(2) ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึงการ
ซ่อมแซม  บำรุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟ้า  การเพิ่มกำลังไฟฟ้า  การขยายเขตไฟฟ้า 

(3) ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ
น้ำประปา  รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ำและอุปกรณ์ประปา  ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของการประปา 

(4) ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการ
ซ่อมแซม  บำรุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา  

(5) ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
(6) ค่าเช่าทรัพย์สิน  รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน  เช่น   ค่า

เช่ารถยนต์  ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง  ค่าเช่าที่ดิน  ค่าเช่ารับล่วงหน้า   ยกเว้นค่าเช่าบ้านและค่าเช่าตู้
ไปรษณีย ์

(7) ค่าภาษี  เช่น  ค่าภาษีโรงเรือน  เป็นต้น 
(8) ค่าธรรมเนียม  ยกเว้น  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)   
(9) ค่าเบี้ยประกัน 
(10) ค่าจ้างเหมาบริการ   เพ่ือให้ผู้รับจ้างทำการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในความ

รับผิดชอบของผู้รับจ้าง  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

(11) ค่าซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน  เพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
  กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงาน  ให้จ่ายจากค่าใช้สอย  ส่วนกรณี
ที่ส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
                                  1.  ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย   
                           2.  ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้จ่าย
จากค่าวัสดุ 
         รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  เช่น 
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       (1)  ค่ารับรอง หมายถึง  รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ                                      
       (2)  ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 

      (3)  ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 
                                รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่าย  อ่ืน ๆ  เช่น 

(1)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่
พัก  ค่าพาหนะ  เป็นต้น 

(2) ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร  หรือตำรวจ 
(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน  หรือผู้ต้องหา 
(4) ค่าของขวัญ  ของรางวัล  หรือเงินรางวัล 
(5) ค่าพวงมาลัย  ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา 
(6) ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ  เนื่องจากการ

ปฏิบัติงานราชการ  
(7)  เงินรางวัลตำรวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ   
(8) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่   
(9) เงินประกันสังคม  (ในฐานะนายจ้าง) 
(10)  ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา   
(11)  ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จำเลยในคดีอาญา       
(12)  ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 

            
  1.2.3  ค่าวัสดุ  (แก้ไขตามหนังสือที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558)
หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทน ถาวร หรือตามปกติอันมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน 

(1)  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง  หมดไป 
แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  
5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่งค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น 

(2)  รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่
เกิน  20,000  บาท 

(3)  รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุง  ครุภัณฑ์ที่มี
วงเงินไม่เกิน  5,000  บาท  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท 

(4)  รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท 

(5)  รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเพ่ือให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ 

1.2.4 ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค  สื่อสาร
และโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น ตามรายการ  
ดังนี้ 

(1)  ค่าไฟฟ้า                  
(2) ค่าประปา  ค่าน้ำบาดาล  
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(3) ค่าโทรศัพท์  เช่น  ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน  ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  รวมถึง
บัตรโทรศัพท์  บัตรเติมเงินโทรศัพท์   

(4) ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข  เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ  
ค่าดวงตราไปรษณีย์ยากร   ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร  เป็นต้น 

(5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่ง
บริการสื่อสารและโทรคมนาคม  เช่น  ค่าโทรภาพ  (โทรสาร)  ค่าเทเลกซ์   ค่าวิทยุติดตามตัว  ค่าวิทยุสื่อสาร  
ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด  และค่าสื่อสาร
อ่ืนๆ  เช่น  ค่าเคเบิ้ลทีวี  ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม   เป็นต้น 
 1.3  งบลงทุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน
ลักษณะค่าครุภัณฑ์  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะ
รายจ่ายดังกล่าว 
        1.3.1  ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง   รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1)  รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อ
ชุดเกินกว่า  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น ค่าขนส่ง  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่า
ติดตั้ง  เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า  
20,000  บาท 

(3) รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  รวมทั้งครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท    

(4) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  
เครือ่งบิน   เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  

(5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
       1.3.2.  ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือ      
สิ่งก่อสร้าง   รวมถึงสิ่งต่าง ๆ  ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  อาคาร  บ้านพัก  สนามเด็กเล่น  
สนามกีฬา  สนามบิน  สระว่ายน้ำ  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ำ  อ่างเก็บน้ำ  เขื่อน  เป็นต้น  รวมถึงรายจ่าย
ดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ  ซึ่งเป็นการติดตั้ง
ครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ  ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคารหรือภายหลังการ
ก่อสร้างอาคาร 

(2) รายจ่ายเพ่ือประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง   
ที่มีวงเงินเกินกว่า  50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น   

(3) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ  จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(5) รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืนที่ดิน  ค่าชดเชย

กรรมสิทธิ์ที่ดิน  ค่าชดเชยผลอาสิน  เป็นต้น 
 1.4  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ  
สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน   หน่วยงานในกำกับของรัฐ  องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สภาตำบล  องค์การระหว่างประเทศ  นิติบุคคล  เอกชนหรือกิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์  รวมถึง  เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์  เงินอุดหนุนการศาสนา  และรายจ่ายที่สำนัก
งบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
       งบเงินอุดหนุนมี  2  ประเภท  ได้แก่   

(1)  เงินอุดหนุนทั่วไป  หมายถึง  เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ
เช่น  ค่าบำรุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก  ค่าบำรุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชีย  เงิน
อุดหนุนเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด  เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะท้องถิ่น  เป็นต้น 

(2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง  เงินที่กำหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการและตามรายละเอียดที่สำนักงบประมาณกำหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
         รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  หรือเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เป็นไปตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 
           

1.5  งบรายจ่ายอ่ืน  หมายถึง  รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่าย 
หนึ่ง  หรือรายจ่ายที่สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  เช่น 
        (1)  เงินราชการลับ   
         (2)  เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
                           (3)  ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา  วิจัย  ประเมินผล  หรือพัฒนาระบบต่างๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือ
การจัดหา  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
        (4)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
        (5)  ค่าใช้จ่ายสำหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  (ส่วนราชการ) 
        (6)  ค่าใช้จ่ายสำหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
                     (7)  รายจ่ายเพื่อชำระหนี้เงินกู้ 

  2.  รายจ่ายงบกลาง  หมายถึง  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยทั่วไปใช้จ่าย  ตามรายการดังต่อไปนี้ 
                    (1)  "เงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบำนาญ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ  เงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ  เงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง  เงินทดแทนข้าราชการ
วิสามัญ  เงินค่าทดแทนสำหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศเงินช่วยพิเศษข้าราชการ
บำนาญเสียชีวิต  เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ   

(2)  "เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ " หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้
เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  ได้แก่  เงิน
ช่วยเหลือการศึกษาของบุตร  เงินช่วยเหลือบุตร  และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
 (3)  "เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ "  หมายความว่ารายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจำปี  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือน
ข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระหว่างปี  และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 (4)  "เงินสำรองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
จ่ายเป็นเงินสำรอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยที่รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
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(5)  “เงินสมทบของลูกจ้างประจำ"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน สมทบที่
รัฐบาลนำส่งเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ  
 (6)  "ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชดำเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศหมายความ
ว่า  รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชดำเนินภายในประเทศและ
หรือต่างประเทศ  และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 
 (7)  "เงินสำรองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น"  หมายความว่า  รายจ่ายที่ตั้งสำรองไว้เพ่ือ
จัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
 (8)  "ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ"  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้ง
ไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (9)  "เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ"  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
เบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับ  ในการดำเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (10)  "ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ"  หมายความว่ารายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 (11)  "ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ"หมายความว่า  
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างประจำและพนักงานของรัฐ 
 อนึ่ง  นอกจากรายจ่ายรายการต่างๆ  ดังกล่าวข้างต้นซึ่งเป็นรายการหลักแล้วพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปียังอาจตั้งรายจ่ายรายการอ่ืนๆ  ไว้ในรายจ่ายงบกลางตามความเหมาะสมในแต่ละ
ปี  เช่น  ค่าใช้จ่ายการปรับเงินค่าตอบแทนบุคลากรภาครัฐ  ค่าใช้จ่ายในการชำระหนี้กองทุนหมู่บ้านและ
ชุมชนเมือง   ค่าใช้จ่ายเพ่ือการเสริมสร้างศักยภาพการแข่งขันและการพัฒนาที่ยั่งยืนของประเทศ  และ
ค่าใช้จ่ายการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้  เป็นต้น 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ว่าค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

พ.ศ. 2563 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว .27 ลว. 15 ก.พ. 48 เรื่อง การเบิกจ่าย 

ค่าผ่านทาง ด่วนพิเศษ  
3. หนังสือ สวพส.(สอค)/610 ลว 30 มิ.ย.64 เรื่อง แบบรายงานการขอเดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
4. มติที่ประชุมผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ครั้งที่  24/2549  

วันที่ 30 ตุลาคม 2549 ระเบียบวาระท่ี 3 ติดตามความก้าวหน้าของฝ่ายต่าง ๆ ข้อ 8 การจัดฝึกอบรม) 
5. หนังสือสำนักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1208/1053 ลว 4 ธ.ค.62 เรื่องซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ

กำหนดผลประโยชน์ตอบแทนของผู้อำนวยการองค์การมหาชน 
6. อัตราค่าพาหนะเดินทางของเจ้าหน้าที ่

 

ความหมายและคำจำกัดความ 
▪ การเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายความว่า การเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศหรือต่างประเทศ 

และให้หมายความร่วมถึงการเดินทางไปดูงาน ฝึกงาน ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ทังใน
ประเทศและต่างประเทศ เป็นครั้งคราวตามความจำเป็น 

▪ เจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคคลที่สถาบันอนุมัติให้ทำสัญญาปฏิบัติงาน และแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ตา
มาตรฐาน 35 (1) แห่งพระราชบัญญัติกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) พ.ศ. 
2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากงบประมาณสถาบันจากหมวดค่าใช้จ่ายบุคลากร 

▪ ผู้ปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างปฏิบัติงานในโครงการ และ
ผู้ปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างเหมาบริการของสถาบัน โดยเป็นการจ้างจากงบประมาณหมวดอ่ืนซึ่งมิใช่ค่าใช้จ่าย
บุคคลากร 

▪ บุคคลภายนอก หมายความว่า บุคคลอ่ืนซึ่งช่วยมาปฏิบัติงานตามภารกิจของสถาบันเป็นการ
ชั่วคราว 

 

สรุปสาระสำคัญของระเบียบ 
1. การอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.1 การเดินทางและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและในต่างประเทศของ
ผู้อำนวยการ ให้ “ประธานกรรมการเป็นผู้อนุมัติ” 

1.2 การเดินทางและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศฯและในต่างประเทศของที่
ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ และเจ้าหน้าที่ให้ “ผู้อำนวยการหรือผู้ที่ผู้อำนวยการมอบหมายเป็นผู้อนุมัติ” 

1.3 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศให้อนุมัติตั้งแต่เวลาออกจากบ้านพักหรือ
สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานปกติ และแต่กรณี 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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1.4 การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ให้อนุมัติระยะเวลาออกเดินทาง
ล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติงาน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานภายในกำหนดเวลา
ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบนี้ 

2. หลักเกณฑ์พิจารณาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป

ปฏิบัติงาน หรือวันที่ออกเดินทางไปปฏิบัติงาน แล้วแต่กรณี 
2.1 การเดินทางปฏิบัติงานในประเทศ คือ 

1) การเดินทางไปปฏิบัติงานข้ามเขตจังหวัด หรือกรุงเทพมหานคร  
2) การเดินทางไปปฏิบัติงานจากอำเภอ อื่น ไป อำเภอเมือง ใน จังหวัดเดียวกัน  
3) การเดินทางไปปฏิบัติงานต่าง อำเภอ ในจังหวัดเดียวกัน ยกเว้น อำเภอเมือง  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ ประกอบด้วย 
 2.1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง การนับเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศเพ่ือคำนวณ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจากบ้านพักหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงบ้านพักหรือ
สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ      

1) กรณไีม่พักแรมเศษเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็น ครึ่งวัน  
2) กรณพัีกแรม 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
3) กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนเดินทางไปปฏิบัติงานให้นับตั้งแต ่

เริ่มปฏิบัติงาน 
4) กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากไปปฏิบัติงานเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึง 

สิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน 

   อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (เหมาจ่าย) 

ระดับ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงในประเทศ (บาท) 

1 วัน ½ วัน 
ผู้อำนวยการ - - 
เจ้าหน้าที่ระดับ 8  ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ  450 225 
เจ้าหน้าที่ระดับ 7 350 175 
เจ้าหน้าที่ระดับ 3 - 6 250 125 
เจ้าหน้าที่ระดับ  1 - 2 200 100 

1. การเดินทางไปปฏิบัติงานถ้าสถาบันได้จัดให้มีการเลี้ยงอาหาร หรือเลี้ยงรับรองซึ่งจะต้อง
คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามส่วนตามมติที่ประชุมผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) 
ครั้งที่ 24/2549 วันที่ 30 ตุลาคม 2549 ระเบียบวาระที่ 3 ติดตามความก้าวหน้าของฝ่ายต่าง ๆ ข้อ 8 การจัด
ฝึกอบรม ดังนี้ 

▪ อาหาร 1 มื้อ  คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง 
▪ อาหาร 2 มื้อ  คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 1 ใน 3 ของเบี้ยเลี้ยง  
▪ อาหาร 3 มื้อ  ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
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2. การเดินทางไปปฏิบัติงานถ้าสถาบันไม่ได้จัดให้การมีเลี้ยงอาหาร หรือเลี้ยงรับรอง หรือ
ไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ หรือกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกสถาบัน ให้ได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงในอัตราเหมาจ่ายต่อ
วันเต็มจำนวน 

2.1.2 ค่าเช่าที่พัก การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จำเป็นต้องพักแรมให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ตาม
บัญชีหมายเลข 1 โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ “จ่ายจริง” หรือในลักษณะ “เหมาจ่าย”ก็ได้ 

  การเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณ “จ่ายจริง” ให้ใช้ใบแจ้งรายการและใบเสร็จรับเงินของที่พักเป็น
หลักฐานการเบิกจ่าย  กรณีใบแจ้งรายการมีข้อความหรือรายการอ่ืนใดที่แสดงว่าโรงแรมได้ชำระเงินเรียบร้อย
แล้วให้ใช้ใบแจ้งรายการนั้นเป็นหลักฐานการขอเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักโดยไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงินก็ได้ 

ห้ามเบิกค่าเช่าที่พักกรณี  
1) พักในยานพาหนะ  
2) ทางสถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนจัดที่พักให้  

อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ  

ระดับ 
ค่าเช่าที่พักในประเทศ (บาท/วัน) 

เหมาจ่าย เบิกจ่ายตามจริง 
ผู้อำนวยการ อัตราที่ราชการกำหนดสำหรับขา้ราชการ

พลเรือนประเภทบริหารระดับสงู  
(เทียบเท่าผูด้ำรงตำแหน่งอธิบด)ี 

เจ้าหน้าที่ระดับ 8  ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ  1,200 2,500 (พักเดี่ยว) 
  1,400 (พักคู่) 

เจ้าหน้าที่ระดับ 7 1,000 2,400 
เจ้าหน้าที่ระดับ 3 - 6 1,000 1,600 
เจ้าหน้าที่ระดับ  1 - 2 600 1,200 

2.1.3 ค่าพาหนะ  ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงและโดยประหยัด ได้แก่  
1) เครื่องบิน  
2) รถไฟ  
3) รถยนต์สาธารณะ (รถยนต์โดยสารประจำทาง/ รถรับจ้าง/รถแท็กซี่ ฯลฯ) 
4) ค่าพาหนะส่วนตัว ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

ค่าท่ีจอดรถ  
5) ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหาม สิ่งของผู้เดินทาง  
6) ค่ายานพาหนะส่วนตัว การใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางจะกระทำได้ใน

กรณีท่ีได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ดังต่อไปนี้ 
6.1)  รถยนต์ที่จัดไว้เพ่ือปฏิบัติภารกิจของสถาบัน หรือเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม

ของสถาบันรวมถึงรถเช่า ซึ่งเป็นรถที่สถาบันจัดจ้างด้วยวิธีพัสดุไม่สามารถให้บริการได้ โดยจะต้องมีเอกสาร
ยืนยันจากสำนักอำนวยการมาประกอบการพิจารณา หรือ  

6.2)  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามคำสั่งของผู้อำนวยการ หรือผู้ที่ได้มอบหมาย 
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6.3)  การเดินทางไปปฏิบัติงานตาม 6.1) หรือ 6.2) ที่ ได้รับอนุมัติแล้วให้เบิก
ค่าชดเชยค่าน้ำมันเชื้อเพลิง และค่าบำรุงรักษายานพาหนะส่วนตัวในอัตรา 5 บาท ต่อ 1 กิโลเมตร 

 
อัตราค่าพาหนะ 

ระดับ รถโดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน 
ผู้อำนวยการ อัตราที่ราชการกำหนดสำหรับขา้ราชการพลเรือน 

ประเภทบริหารระดับสูง  
(เทียบเท่าผูด้ำรงตำแหน่งอธิบด)ี 

เจ้าหน้าที่ระดบั 8  ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ  
เท่าที่จ่ายจริง 

นั่ง/นอน 
ปรับอากาศชัน้ 1 

ชั้นประหยัด 

เจ้าหน้าที่ระดบั 1 - 7 
เท่าที่จ่ายจริง 

นั่ง/นอน 
ปรับอากาศชัน้ 2 

ชั้นประหยัด 

อัตราค่าพาหนะเดินทางของเจ้าหน้าที่โครงการจากพื้นที่มายังสถาบัน 
1) เจ้าหน้าที่โครงการขยายผลโครงการหลวง 

ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

  จังหวัดเชียงใหม ่     

1 ป่ากล้วย  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลปา่กล้วยถึงอำเภอจอมทอง 340 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอจอมทองถึงประตูเชียงใหม่ 100 

     - ค่ารถรับจ้างจากประตูเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 540 

2 แม่มะลอ  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลฯ แม่มะลถึงอำเภอแม่แจ่ม 500 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอแม่แจ่ม อำเภอจอมทอง 140 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอจอมทองถึงประตูเชียงใหม่ 100 

     - ค่ารถรับจ้างจากประตูเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 840 

3 ปางหินฝน  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงปางหินฝนถึงอำเภอแม่แจ่ม 500 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอแม่แจ่มถึงอำเภอจอมทอง 140 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอจอมทองถึงประตูเชียงใหม่ 100 

     - ค่ารถรับจ้างประตูเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 840 

4 สบโขง  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลฯสบโขงถึงอำเภออมก๋อย 700 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภออมก๋อยถึงอำเภอฮอด 180 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอฮอดถึงประตูเชียงใหม่ 100 

     - ค่ารถรับจ้างงจากประตูเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 1,080 

5 ป่าแป ๋  - ค่าโดยสารรถยนต์ประจำทางจากโครงการขยายผลฯ ป่าแป๋ถึงตลาดแม่มาลัย 130 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากตลาดแมม่าลัยถึงสถานีขนส่งช้างผือก 60 

     - ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งช้างเผือกถึงสถาบันฯ 100 
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ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

    รวม 290 

6 ผาแตก  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลฯ ผาแตก ถึงทางแยกขึ้นสถานีแมห่ลอด 200 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากทางแยกขึ้นสถานีแม่หลอดถึงตลาดแม่มาลัย 80 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากตลาดแมม่าลัยถึงสถานีขนส่งช้างผือก 60 

     - ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งช้างเผือกถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 440 

7 ดอยปุย  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลฯ ดอยปุย ถึง พระตำหนักภูพิงคราชนิเวศน์ 100 

     - ค่ารถรับจ้างจากพระตำหนักภูพิงค์ราชนิเวศน์ถึงพระธาตุดอยสุเทพ 100 

     - ค่ารถรับจ้างจากพระธาตุดอยสุเทพถงึสถาบันฯ 100 

    รวม 300 

8 ปางมะโอ  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงปางมะโอถึงอำเภอเชียงดาว 300 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอเชียงดาวถึงสถานีขนส่งช้างเผือก 240 

     - ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งช้างเผือกถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 640 

9 ปางแดงใน  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงปางแดงในถึงอำเภอเชียงดาว 300 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอเชียงดาวถึงสถานีขนส่งช้างเผือก 240 

     - ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งช้างเผือกถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 640 

10 ห้วยเปา้  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงห้วยเป้าถึงอำเภอเชียงดาว 360 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอเชียงดาวถึงสถานีขนส่งช้างเผือก 240 

     - ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งช้างเผือกถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 700 

11 โหล่งขอด  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงโหล่งขอดถึงตำบลโหล่งขอด 160 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากตำบลโหล่งขอดถึงสถานีขนส่งช้างเผือก 200 

     - ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งช้างเผือกถึงสถาบันฯ 100 

    รวม 460 

  จังหวัดเชียงราย     

12 วาว ี  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงวาวีถึงอำเภอแม่สรวย 400 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอแม่สรวยถึงสถานีขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 460 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,060 

13 แม่สลอง  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงแม่สลองถึงขนส่งอำเภแม่จนั 440 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอแม่จันถึงขนส่งจังหวัดเชียงราย 50 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดเชียงรายถึงขนส่งจังหวัดชยีงใหม่ 580 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,270 

  จังหวัดแม่ฮ่องสอน     
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ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

14 สบเมย  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงแสบเมยถึงอำเภอสบเมย 800 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอสบเมยถึงสถานีขนส่งอำเภอแม่สะเรียง 200 

     - ค่ารถรับจ้างขนส่งแม่สะเรียงถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 400 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,600 

15 แม่สามแลบ  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงแม่สามแลบถึงอำเภอสบเมย 1,000 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอสบเมยถึงสถานีขนส่งอำเภอแม่สะเรียง 200 

     - ค่ารถรับจ้างขนส่งแม่สะเรียงถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 400 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,800 

  จังหวัดตาก     

16 แม่สอง  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงแม่สองถึงอำเภอทา่สองยาง   

  (เส้นทางเดิม)  - ค่ารถรับจ้างจากอำเภอท่าสองยางถึงขนส่งแม่สะเรียง   

     - ค่ารถรับจ้างขนส่งแม่สะเรียงถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่   

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ   

    รวม   

  แม่สอง   - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงแม่สองถึงอบต.แม่สอง 800 

  (ปรับเส้นทางใหม่)  - ค่ารถรับจ้างจาก อบต..แม่สอง ถึงคิวรถท่าสองยาง 100 

     - ค่ารถรับจ้างจากท่าสองยางถึงแม่สอด 200 

     - ค่ารถรับจ้างจากแม่สอดถึงขนส่งจังหวัดชียงใหม ่ 944 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

      2,244 

  จังหวัดน่าน     

17 ถ้ำเวียงแก  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงถ้ำเวยีงแกถึงอำเภอท่าวังผา 600 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอทา่วังผาถึงขนส่งจังหวัดน่าน 200 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดน่านถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 970 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,970 

18 โป่งคำ  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงโป่งคำถึงขนส่งจังหวัดน่าน 500 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดน่านถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 970 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่-ถึงสถาบันฯฯ 200 

    รวม 1,670 

19 สะเนียน  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงสะเนียนถึงขนส่งจังหวัดน่าน 500 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดน่านถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 970 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,670 

20 ปางยาง  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงปางยางถึงขนส่งจังหวัดน่าน 800 
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ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดน่านถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 970 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,970 

21 วังไผ่  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงวังไผ่ถึงอำเภอท่าวังผา 500 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอทา่วังผาถึงขนส่งจังหวัดน่าน 200 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดน่านถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 970 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,870 

22 น้ำแป่ง  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงน้ำแปงถึงอำเภอท่าวังผา 500 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอทา่วังผาถึงขนส่งจังหวัดน่าน 200 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดน่านถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 970 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,870 

23 แม่จริม  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงแม่จริมถึงขนส่งจังหวัดน่าน 600 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดน่านถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 970 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,770 

24 น้ำแขว่ง  - ค่ารถค่ารับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงน้ำแขว่งถึงอำเภอนาหมื่น 600 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอนาหมื่นถึงกิ่งอำเภอเวียงสา 300 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอเวยีงสาถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 520 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,620 

25 น้ำเคิม  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงน้ำเคิมถึงอำเภอนาหมื่น 800 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอนาหมื่นถึงกิ่งอำเภอเวียงสา 300 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอเวยีงสาถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 520 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,820 

26 ขุนสถาน  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงขุนสถานถึงอำเภอนานอ้ย 550 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอนาน้อยถึงอำเภอเวยีงสา 240 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอเวยีงสาถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 520 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,510 

27 บ่อเกลือ  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงบ่อเกลือถึงอำเภอบอ่เกลือ 500 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอบอ่เกลือถึงอำเภอบปัว 200 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอปวัถึงขนส่งจังหวัดน่าน 160 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดน่านถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 970 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 
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ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

    รวม 2,030 

  จังหวัดกำแพงเพชร     

28 คลองลาน  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงคลองลานถึงขนส่งอำเภอสลกบาตร 600 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งอำเภอสลกบาตรถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 800 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,600 

  จังหวัดกาญจนบุร ี     

29 ห้วยเขย่ง  - ค่ารถรถรับจ้างจากโครงการขยายผลโครงการหลวงห้วยเขย่งถึงอำเภอทองผาภูมิ 100 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งอำเภอทองผาภูมิถึงขนส่งจังหวัดกาญจนบรุี 300 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งกาญจนบุรีถึงขนส่งกรุงเพท(หมอชิต) 240 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งกรงุเทพ(หมอชิต)ถึงขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 1,260 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 2,100 

  จังหวัดตาก     

 30 พบพระ ค่ารถรับจ้างจากพื้นที่โครงการพัฒนาพืน้ที่สู.แบบโครงการหลวงพบพระถึงอำเภอพบพระ 400 

    ค่ารถโดยสารประจำทางจากสถานขีนสง่อำเภอพบพระถึงขนส่งอำเภอแม่สอด 120 

    ค่าโดยการประจำทางจากสถานีขนส่งอำเภอแม่สอดถึงสถานีขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 944 

    ค่ารดรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถงึสถาบัน 200 

    รวม 1,664 

        

 31 ผาผึ้ง-ศรีคีรีรักษ์ ค่ารถรับจ้างจากโครงการพัฒนาพื้นที่สูงแบบโครงการหลวงผาผึ้ง-ศรีคีรีรักษ ์ 400 

    ค่ารถโดยสารประจำทางจากสถานขีนสง่อำเภอวังเจ้าถึงสถานีขนส่งจังหวัดตาก 200 

    ค่ารภโดยสารประจำทางจากสถานีขนสง่อำเภอวังเจ้าถึงสถานีจังหวัดเชียงใหม่ 800 

    ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถงึสถาบัน 200 

    รวม 1,600 

  จังหวัดเพชรบูรณ์      

 32 ห้วยนำ้ขาว ค่ารถรับจ้างจากโครงการพัฒนาพื้นที่สูงแบบโครงการหลวงหว้ยนำ้ขาวถึงบ้านแข็กน้อย 400 

    ค่ารถโดยสารประจำทางจากบา้นแข็กนอ้ยถึงสถานีขนส่งจังหวัดพิษณุโลก 400 

    ค่ารถโดยสารประจำทางจากสถานขีนสง่จังหวัดพิษณุโลกถึงสถานีขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 400 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบัน 400 

    รวม 2,020 

 จังหวัดเชียงราย   

33  ห้วยก้างปลา  - ค่ารถรับจ้างจากโครงการพัฒนาพื้นทีสู่งฯห้วยก้างปลางถึงขนส่งอำเภอแม่จัน 240 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากอำเภอแม่จันถึงขนส่งจังหวัดเชียงราย 50 

     - ค่ารถโดยสารประจำทางจากขนส่งจังหวัดเชียงรายถึงขนส่งจังหวัดชยีงใหม่ 580 

     - ค่ารถรับจ้างจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ถึงสถาบันฯ 200 

    รวม 1,070 
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2) เจ้าหน้าที่โครงการขยายผลโครงการหลวงเพื่อแก้ปัญหาพื้นที่ปลูกฝิ่นอย่างยั่งยืน 

ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป – กลับ 

1 ห้วยโป่งพัฒนา ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นห้วยโป่งพัฒนา ถึง อำเภอไชยปราการ 200 

    ค่าโดยสารจากอำเภอไชยปราการ ถึง ขนส่งช้างเผือก 260 

    ค่าโดยสารจากช้างเผือก ถึง สถาบันฯ 100 

    รวม 560 

2 ฟ้าสวย ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นฟ้าสวย ถึง อำเภอเชียงดาว 200 

    ค่าโดยสารจากอำเภอเชียงดาว ถึง ขนส่งช้างเผือก 240 

    ค่าโดยสารจากช้างเผือก ถึง สถาบันฯ 100 

    รวม 540 

3 ป่าเกี๊ยะ ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นป่าเกีย๊ะใหม่ ถึง ห้วยนำ้ดัง 300 

    ค่าโดยสารจากหว้ยนำ้ดัง ถึง ขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 280 

    ค่าโดยสารจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม ่ถงึ สถาบันฯ 200 

    รวม 780 

4 ผาแดง ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นผาแดง ถึง อำเภอแม่แตง 200 

    ค่าโดยสารจากอำเภอแมแ่ตง ถึง ขนส่งช้างเผือก 140 

    ค่าโดยสารจากช้างเผือก ถึง สถาบันฯ 100 

    รวม 440 

5 ห้วยฮะ ค่าโดยสารจากศูนย์ฯหว้ยฮะ ถึง อำเภอปาย 400 

    ค่าโดยสารจากอำเภอปาย ถึง ขนส่งจังหวัดเชียงใหม่ 300 

    ค่าโดยสารจากขนส่งจังหวัดเชียงใหม ่ถงึ สถาบันฯ 200 

    รวม 900 

6 ห้วยแห้ง ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นห้วยแห้ง ถึง อ.อมก๋อย 400 

    ค่าโดยสารจากอำเภออมก๋อย ถึง อำเภอฮอด 180 

    ค่าโดยสารจากอำเภอฮอด ถึง ประตูเชียงใหม่ 100 

    ค่าโดยสารจากประตูเชียงใหม่ ถึง สถาบนัฯ 100 

    รวม 780 

7 แม่แฮหลวง ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นแม่แฮหลวง ถงึ อ.อมก๋อย 700 

    ค่าโดยสารจากอำเภออมก๋อย ถึง อำเภอฮอด 180 

    ค่าโดยสารจากอำเภอฮอด ถึง ประตูเชียงใหม่ 100 

    ค่าโดยสารจากประตูเชียงใหม่ ถึง สถาบนัฯ 100 

    รวม 1080 

8 ผีปานเหนือ ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นผีปานเหนือ ถงึ อ.อมก๋อย 1000 

    ค่าโดยสารจากอำเภออมก๋อย ถึง อำเภอฮอด 180 

    ค่าโดยสารจากอำเภอฮอด ถึง ประตูเชียงใหม่ 100 

    ค่าโดยสารจากประตูเชียงใหม่ ถึง สถาบนัฯ 100 

    รวม 1380 
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ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป – กลับ 

9 ขุนตื่นน้อย ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นขุนตื่นน้อย ถึง อ.อมก๋อย 700 

    ค่าโดยสารจากอำเภออมก๋อย ถึง อำเภอฮอด 180 

    ค่าโดยสารจากอำเภอฮอด ถึง ประตูเชียงใหม่ 100 

    ค่าโดยสารจากประตูเชียงใหม่ ถึง สถาบนัฯ 100 

    รวม 1080 

10 เลอตอ ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นเลอตอ ถึง อ.แม่ระมาด 1100 

  ห้วยนำ้เย็น ค่าโดยสารจากอำเภอแม่ระมาด ถึง จังหวัดตาก 120 

    ค่าโดยสารจากจังหวัดตาก ถึง ขนส่งอาเขตเชียงใหม่ 440 

    ค่าโดยสารจากขนส่งเชียงใหม่ ถึง สถาบนัฯ 200 

    รวม 1860 

11 แม่ระมีดหลวง ค่าโดยสารจากศูนย์ฯบา้นแม่ระมีดหลวง ถึง อ.อมกอ๋ย 200 

    ค่าโดยสารจากอำเภออมก๋อย ถึง อำเภอฮอด 180 

    ค่าโดยสารจากอำเภอฮอด ถึง ประตูเชียงใหม่ 100 

    ค่าโดยสารจากประตูเชียงใหม่ ถึง สถาบนัฯ 100 

    รวม 580 

3) เจ้าหน้าที่โครงการเตรียมความพร้อมชุมชนด้านการท่องเที่ยว 
ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

1 สถานีฯอ่างขาง ค่ารถรับจ้างจากสถานีเกษตรหลวงอ่างขาง-ปากทางวัดหาดสำราญ 240 

    ค่ารถโดยสารจากปากทางวัดหาดสำราญ-คิวรถช้างเผือก  300 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถช้างเผือก-สถาบันฯ 100 

    รวม 640 

2 ศูนย์ฯปางอุ๋ง ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯปางอุ๋ง-อำเภอแมแ่จ่ม 600 

    ค่ารถรับจ้างจากอำเภอแม่แจ่ม-อำเภอจอมทอง 200 

    ค่ารถโดยสารจากอำเภอจอมทอง-ประตเูชียงใหม่ 100 

    ค่ารถรับจ้างจากประตูเชียงใหม่-สถาบันฯ 100 

    รวม 1,000 

3 ศูนย์ฯหนองเขียว ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯหนองเขียว-คิวรถอำเภอเชียงดาว 400 

    ค่ารถโดยสารจากคิวรถอำเภอเชียงดาว-คิวรถช้างเผือก 240 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถช้างเผือก-สถาบันฯ 100 

    รวม 740 

3 ศูนย์ฯแม่หลอด ค่ารถรับจ้างจากสถานีฯแม่หลอด-ทางแยกขึ้นสถานีฯแม่หลอด 200 

    ค่ารถโดยสารจากทางแยกขึ้นสถานีฯ-ตลาดแม่มาลัย 80 

    ค่ารถโดยสารจากตลาดแม่มาลัย-สถานขีนส่งฯช้างเผือก 60 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯช้างเผือก-สถาบันฯ 100 

    รวม 440 

4 ศูนย์ฯวัดจันทร ์ ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯวัดจันทร์-ทางสามแยกไปบา้นวัดจันทร ์ 300 

    ค่ารถโดยสารจากสายแยกบา้นวัดจันทร์-สถานีขนส่งฯอาเขต 360 
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ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯอาเขต-สถาบันฯ 200 

    รวม 860 

5 ศูนย์ฯหนองหอย ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯหนองหอย-คิวรถตลาดแม่ริม 200 

    ค่ารถโดยสารจากคิวรถตลาดแม่ริม-สถานีขนส่งฯช้างเผือก 140 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯช้างเผือก-สถาบันฯ 100 

    รวม 440 

6 ศูนย์ฯหมอกจา๋ม ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯหมอกจ๋าม-อำเภอฝาง 300 

    ค่ารถโดยสารจากอำเภอฝาง-คิวรถช้างเผือก 300 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถช้างเผือก-สถาบันฯ 100 

    รวม 700 

7 ศูนย์ฯห้วยลกึ ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯห้วยลึก-ท่ารถอำเภอเชียงดาว 200 

    ค่ารถโดยสารจากท่ารถอำเภอเชียงดาว-ท่ารถช้างเผือก 240 

    ค่ารถรับจ้างจากทา่รถช้างเผือก-สถาบันฯ 100 

    รวม 540 

8 ศูนย์ฯตีนตก ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯตีนตก-ทา่รถตลาดสันกำแพง 400 

    ค่ารถโดยสารจากท่ารถสันกำแพง-ท่ารถตลาดวโรรส 60 

    ค่ารถรับจ้างจากทา่รถตลาดวโรรส-สถาบันฯ 200 

    รวม 660 

9 ศูนย์ฯทุ่งหลวง ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯทุ่งหลวง-คิวรถโดยสารบ้านกาด 200 

    ค่ารถโดยสารจากคิวรถโดยสารบา้นกาด-คิวรถโดยสารประตูเชียงใหม่ 200 

    ค่ารถจ้างเหมาจากคิวรถประตูเชียงใหม่-สถาบันฯ 100 

    รวม 500 

10 ศูนย์ฯแม่แฮ ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯแม่แฮ-คิวรถโดยสารบ้านกาด 300 

    ค่ารถโดยสารจากคิวรถโดยสารบา้นกาด-คิวรถโดยสารประตูเชียงใหม่ 200 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถประตูเชียงใหม่-สถาบันฯ 100 

    รวม 600 

11 สถานีฯอินทนนท ์ ค่ารถรับจ้างสถานีฯอินทนนท์ กม.31-อำเภอจอมทอง 300 

    ค่ารถโดยสารอำเภอจอมทอง-ท่ารถประตูเชียงใหม่ 100 

    ค่ารถโดยสารท่ารถประตูเชียงใหม่-สถาบันฯ 100 

    รวม 500 

12 ศูนย์ฯขุนวาง ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯขุนวาง-ทางแยก กม.31 100 

    ค่ารถรับจ้างจากทางแยก กม.31-อำเภอจอมทอง 300 

    ค่ารถโดยสารจากอำเภอจอมทอง-คิวรถโดยสารประตูเชียงใหม ่ 100 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถประตูเชียงใหม่-สถาบันฯ 100 

    รวม 600 

13 ศูนย์ฯทุ่งเริง ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯทุ่งเริง-ปากทางศูนย์ฯทุ่งเริง 100 

    ค่ารถโดยสารจากปากทางศูนย์ฯทุ่งเริง-คิวรถตลาดวโรรส 160 
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ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถตลาดวโรรส-สถาบันฯ 200 

    รวม 460 

14 ศูนย์ฯม่อนเงาะ ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯม่อนเงาะ-ปางทางบ้านสบเปิง 300 

    ค่ารถโดยสารจากปากทางบา้นสบเปิง-ตลาดแม่มาลัย 100 

    ค่ารถโดยสารจากตลาดแม่มาลัย-สถานขีนส่งฯช้างเผือก 60 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯช้างเผือก-สถาบันฯ 100 

    รวม 560 

15 ศูนย์ฯแม่สะป๊อก ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯแม่สะปอ๊ก-คิวรถโดยสารบ้านกาด 200 

    ค่ารถโดยสารจากคิวรถโดยสารบา้นกาด-คิวรถโดยสารประตูเชียงใหม่ 200 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถโดยสารประตูเชียงใหม่-สถาบันฯ 100 

    รวม 500 

16 ศูนย์ฯแม่โถ ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯแม่โถ-บ้านกองลอย 200 

    ค่ารถโดยสารจากบา้นกองลอย-อำเภอฮอด 260 

    ค่ารถโดยสารจากอำเภอฮอด-ประตูเชียงใหม่ 100 

    ค่ารถโดยสารจากสถานขีนส่งจังหวัดเชียงใหม่-สถาบันฯ 100 

    รวม 660 

17 ศูนย์ฯแม่ปูนหลวง ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯแม่ปูนหลวง-อำเภอเวียงปา่เป้า 300 

    ค่ารถโดยสารจากอำเภอเวยีงป่าเป้า-สถานีขนส่งฯอาเขต 370 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯอาเขต-สถาบันฯ 200 

    รวม 870 

18 ศูนย์ฯปางดะ ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯปางดะ-คิวรถอำเภอสะเมิง 100 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถอำเภอสะเมิง-คิวรถตลาดแม่ริม 160 

    ค่ารถรับจ้างจากคิวรถตลาดแม่ริม-สถานีขนส่งฯช้างเผือก 140 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯช้างเผือก-สถาบันฯ 100 

    รวม 500 

19 ศูนย์ฯขุนแปะ ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯขุนแปะ-ปากทางบ้านแปะ 300 

    ค่ารถโดยสารจากทางแยกบา้นแปะ-ท่ารถประตูเชียงใหม่ 260 

    ค่ารถโดยสารท่ารถประตูเชียงใหม่-สถาบันฯ 100 

    รวม 660 

จังหวัดเชียงราย    
20 ศูนย์ฯห้วยนำ้ริน ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯห้วยน้ำริน-แยกตลาดมูเซอ 200 

    ค่ารถโดยสารจากทางแยกตลาดมูเซอ-สถานีขนส่งฯจังหวัดเชียงใหม ่ 240 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯเชียงใหม่-สถาบันฯ 200 

    รวม 640 

21 ศูนย์ฯผาตั้ง ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯผาตั้ง-บ้านปางหดั 200 

    ค่ารถโดยสารจากบา้นปางหัด-อำเภอเชียงคำ 200 

    ค่ารถโดยสารจากสถานขีนส่งฯอำเภอเชียงคำ-สถานีขนส่งฯอาเขต จ.เชียงใหม ่ 442 
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ที่ พื้นที่ เส้นทาง ไป-กลับ 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯอาเขตเชียงใหม่-สถาบันฯ 200 

    รวม 1,042 

จังหวัดพะเยา    
22 ศูนย์ฯปังค่า ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯปังค่า อ.ปง จ.พะเยา-สถานีขนส่งฯอำเภอเชียงคำ จ.พะเยา 300 

    ค่ารถโดยสารจากสถานขีนส่งฯอำเภอเชียงคำ-สถานีขนส่งฯอาเขต จ.เชียงใหม ่ 442 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯอาเขต จ.เชียงใหม่-สถาบันฯ 200 

    รวม 942 

จังหวัดแม่ฮ่องสอน    
23 ศูนย์ฯแม่ลาน้อย ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯแม่ลาน้อย-อำเภอแม่ลาน้อย 300 

    ค่ารถโดยสารจากอำเภอแม่ลาน้อย-สถานีขนส่งฯอาเขตเชียงใหม่ 500 

    ค่ารถรับจ้างจากสถานีขนส่งฯอาเขตเชียงใหม่-สถาบันฯ 200 

    รวม 1,000 

จังหวัดลำพูน    
24 ศูนย์ฯพระบาทหว้ยต้ม ค่ารถรับจ้างจากศูนย์ฯพระบาทห้วยต้ม-ท่ารถอำเภอลี้ 200 

    ค่ารถโดยสารจากท่ารถอำเภอลี้-สถานขีนส่งฯจังหวัดลำพูน 240 

    ค่ารถโดยสารจากท่ารถจังหวัดลำพูน-ทา่รถตลาดวโรรส 200 

    ค่ารถรับจ้างจากทา่รถตลาดวโรรส-สถาบันฯ 200 

    รวม 840 

2.14 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
จริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 

▪ หลักฐานการเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
1.  การขอเบิกค่าพาหนะซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ ให้ผู้เดินทางทำใบรับรอง

การจ่ายประกอบการเบิก 
2.  เครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (boarding pass) 

ประกอบการเบิกจ่าย 
3.  ค่าพาหนะส่วนตัว ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าผ่านทาง ค่าที่

จอดรถให้ใช้เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบในการเบิก 

2.2 การเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ คือ การเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือ ประชุม /
สัมมนา /ดูงาน/ นำเสนอผลงาน / ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามความจำเป็น  

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทาง 

ประเทศ ก่อน (ชั่วโมง) หลัง (ชั่วโมง) 
ทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 
ทวีปยุโรป ทวีอเมริกาเหนือ 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

ทวีปอเมริกาใต้ หรือ ทวีปแอฟริกา ไม่เกิน 72 ชั่วโมง ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
2.2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกในอัตราเหมาจ่ายต่อวัน ตามบัญชีหมายเลข 3  

การนับเวลาคานวณเบี้ยเลี้ยง  
1) ตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออก จนถึงประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย  
2) พักแรมนับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  ไม่พักแรม (เพ่ิม) 

เศษ เกิน 6 ชั่วโมง เท่ากับ ครึ่งวัน  
3) กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนไปปฏิบัติงาน เนื่องจาก ลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติงาน 

4) กรณียังไม่เดินทางกลับหลังเสร็จปฏิบัติงานเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติงาน 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
ระดับ บาทต่อวัน 

ผู้อำนวยการสถาบัน อัตราที่ราชการกำหนดสำหรับขา้ราชการพลเรือน 
ประเภทบริหารระดับสูง  

(เทียบเท่าผูด้ำรงตำแหน่งอธิบด)ี 
เจ้าหน้าที่ระดับ  7 – 8 /ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ 3,000 
เจ้าหน้าที่ระดับ  1 – 6 2,800 

2.2.2 ค่าเช่าที่พัก หลักเกณฑ ์ 
1) จำเป็นต้องพักแรม ให้เบิกในอัตราเท่าที่จ่ายจริง  
2) เจ้าหน้าที่ระดับ 1 – 6 พัก 2 คนต่อห้อง 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

ตำแหน่ง 
อัตราสำหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้อำนวยการ อัตราที่ราชการกำหนดสำหรับขา้ราชการพลเรือน 

ประเภทบริหารระดับสูง  
(เทียบเท่าผูด้ำรงตำแหน่งอธิบด)ี 

เจ้าหน้าท่ีระดับ 1 – 8 
ที่ปรึกษาหรือผูเ้ชี่ยวชาญ 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เ พิ่ ม ขึ้ น จ า ก
ประเภท ก. อีก
ไม่เกินร้อยละ 40 

เ พิ่ ม ขึ้ น จ า ก
ประเภท ก. อีกไม่
เกินร้อยละ 25 

 ผู้อำนวยการสถาบันพิจารณาให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศเบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสมประหยัด หรือจะเบิกตามสิทธิของตนก็ได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 

1) การเดินทางไปประชุมระหว่างประเทศ การเจรจาธุรกิจ หรือปฏิบัติหน้าที่อย่าง
อ่ืนซึ่งหน่วยงานที่เชิญหรือประเทศเจ้าภาพกำหนดให้ผู้เดินทางพักแรมในสถานที่ที่จัดเตรียมไว้ให้หรือสำรองที่
พักให้ซึ่งมิใช่กรณีที่สถาบันหรือผู้เดินทางร้องขอหรือกระทำการใด ๆ เพ่ือให้หน่วยงานที่เชิญหรือประเทศ
เจ้าภาพกำหนดที่พักหรือจัดเตรียมที่พักตามความต้องการสถาบันหรือผู้เดินทาง 
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2) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณ์ไม่ปลอดภัย ยากจน ทุรกันดาน หรืออยู่
ในช่วงฤดูกาลท่องเที่ยวหรือสถานที่พักแรมที่มีอัตราค่าเช่าตามสิทธิถูกสำรองหมด 

2.2.3 ค่าพาหนะเดินทางรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับ
ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดย
ประหยัด 
 2.2.4 ค่ารับรองสำหรับผู้เดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
ความจำเป็นและเหมาะสม ภายใต้วงเงินดังต่อไปนี้ 
 

ระดับ เดินทางไม่เกิน 15 วัน เดินทางเกิน 15 วัน 
ผู้อำนวยการ อัตราที่ราชการกำหนดสำหรับขา้ราชการพลเรือน 

ประเภทบริหารระดับสูง  
(เทียบเท่าผูด้ำรงตำแหน่งอธิบด)ี 

เจ้าหน้าที่ระดับ 1 – 8 ไม่เกิน 50,000 บาท ไม่เกิน 75,000 บาท 
  

2.2.4  ค่าเครื่องแต่งตัว ให้เบิกได้เท่าจ่ายจริง ดังนี้ 
ระดับ บาทต่อวัน 

ผู้อำนวยการ อัตราที่ราชการกำหนดสำหรับขา้ราชการพลเรือน 
ประเภทบริหารระดับสูง  

(เทียบเท่าผูด้ำรงตำแหน่งอธิบด)ี 
เจ้าหน้าที่ระดับ 1 – 8 
ที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ 

9,000 

 ผู้ซึ่งเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศแล้ว ให้มีสิทธิ
เบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีก เมื่อการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศครั้งใหม่มีระยะเวลาห่างจากการเดินทาง
ไปไปปฏิบัติงานในต่างประเทศครั้งสุดท้ายเกินกว่า 2 ปี นับแต่วันทีเ่ดินทางออกจากประเทศไทย 

บัญชีราชชื่อประเทศที่ไม่มีสิทธิการเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
1.  สหภาพพม่า 
2.  เนการาบรูไนดารุสซาลาม (บรูไน) 
3.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
4.  ราชอาณาจักรกัมพูชา 
5.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
6.  มาลาเซีย 
7.  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
8.  สาธารณรัฐสิงค์โปร์ 
9.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
11. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
12. ปาปัวนิวกีนี 
13. รัฐเอกสาราชซามัว 
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14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 
2.2.5 ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้าให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 300 บาท และ

ต้องเป็นการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 7 วันขึ้นไป 
2.2.6 ค่าของขวัญสำหรับผู้เดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ เพ่ือมอบให้แก่บุคคล

สำคัญในต่างประเทศตามประเพณี และเพ่ือกระชับสัมพันธไมตรีให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง โดยคำนึงถึงความ
เหมาะสม และประหยัด   

อัตราค่าของขวัญของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศเพื่อมอบให้บุคคลสำคัญในต่างประเทศ 
ระดับ คนละไม่เกิน/บาท 

1. ระดับอธิบดีหรือเทียบเท่าข้ึนไป 2,000 
2. ระดับผู้อำนวยการสำนักหรือเทียบเท่า 1,500 
3. ระดับเจ้าหน้าที่ทั่วไป 1,000 

 ในกรณี ที่ ผู้ รับดำรงตำแหน่ งแตกต่ างไปนอกเหนื อจากที่ กำหนดให้ นำเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล พิจารณาเป็นกรณีไป 
 

2.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2.3.1 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 1) หนังสือขออนุมัติ เดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเอกสารต้นเรื่องที่ ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถาบัน 
 2) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ จะต้องมีหนังสืออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
และรายชื่อรายบุคคล 
 3) หนังสือหรือสำเนาหนังสือที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น หนังสือเชิญประชุม/ 
การฝึกอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงาน ฯลฯ 
 4) หนังสือสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย กรณีประสงค์จะยืมเงิน 

2.3.2  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  1).แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
  2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   
  3) ใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบิน   
  4) ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก (กรณีจ่ายจริง) 
  5) ใบแสดงรายละเอียด (Florio) 
  6) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถของทางสถาบันหรือจ้างเหมารถ) 
  7) บันทึกขออนุมัติใช้รถของทางสถาบัน 
  8) สำเนาใบขออนุมัติจ้างเหมารถ (กรณีจ้างเหมารถ) 
  9) เอกสารอื่น ๆ เช่น บัตรค่าทางด่วน 
กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศเพ่ิมเอกสารดังนี้ 
 10) หลักฐานอัตราแลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร หรืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคาร
แห่งประเทศไทย ณ วันทำการก่อนออกเดินทาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

จุดเริ่มต้น 

เจ้าของเรื่องจัดทำหนังสือเดินทางไปปฏิบัติงาน 
- หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
- สัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย 

ธุรการสำนัก 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณและคุมผูกพนั 

ผู้อำนวยการสถาบนัอนุมัติ 

กลุ่มงานคลังดำเนินการโอนเงิน 

กลุ่มงานคลัง สำนักอำนวยการ ไม่ถูกต้อง 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
▪ ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรมและค่าตอบแทน พ.ศ. 2549  
▪ ประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุม พ.ศ. 2553 
▪ มติที่ประชุมผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ครั้งที่ 3/2550 

วันที่ 22 มกราคม 2550)  
2.1 ความหมายและคำจำกัดความ 

▪ การฝึกอบรม  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ การฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ การบรรยาย การฝึกภาคปฏิบัติ หรือที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืน  โดยมีโครงการ
วัตถุประสงค์ และช่วงเวลาที่จัดที่แน่นอน และหมายรวมถึงการไปดูงานท่ีเกี่ยวเนื่องกับการฝึกอบรมด้วย 

▪ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน เจ้าหน้าที่หน่วยงานต่างๆ 
เกษตรกร หรือบุคคลอื่น ๆ ที่เข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่สถาบันจัดขึ้น 

▪ ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน อาหารเย็น อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

▪ วิทยากร หมายความว่า  ผู้มีความรู้ ทักษะ ความสามารถ หรือประสบการณ์ที่ เป็น
ประโยชน์ต่อการฝึกอบรม เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ตามบทบาทหน้าที่ที่
สถาบันกำหนด 
2.2 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

1) ประธานพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2) เจ้าหน้าที่สถาบันหรือลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
3) วิทยากร 
4) แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
5) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6) ผู้สังเกตการณ์ 

   ค่าใช้จ่ายของบุคคลตามข้อ (1) (2) และ (3) ให้เบิกจากต้นสังกัดของผู้จัดฝึกอบรม เว้นแต่ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของบุคคลตาม (3) ให้เบิกจากต้นสังกัดได้ เมื่อผู้จัดฝึกอบรมร้องขอและต้นสังกัดของ
บุคคลตาม (3) ตกลงยินยอม 
   บุคคลตาม (4) จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาเข้าร่วมฝึกอบรมจากต้นสังกัดของบุคคล
นั้นๆ หรือจากสังกัดผู้จัดฝึกอบรมก็ได้ 

 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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2.3 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  ได้แก่  
1) ค่าเช่าสถานที่  
2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
3) ค่าวิทยากร 
4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม  เช่น 

4.1  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
4.2  ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม 
4.3  ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4.4  ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
4.5  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์ 
4.6  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
4.7  ค่ายานพาหนะ 
4.8  ค่าของสมนาคุณในการฝึกอบรม/ดูงาน 
4.9  ค่ากระเป๋าเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
4.10  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดฝึกอบรม 

5) ค่าอาหาร  
6) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
7) ค่าเช่าที่พัก 

 ค่าใช้จ่ายตาม (1) (2) (4) ให้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
   ค่าใช้จ่ายตาม (3) (5) (6) และ (7) ให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่
สถาบันกำหนดไว้ 
2.4 ค่าสมนาคุณวิทยากร  

1) หลักเกณฑ์การจ่าย 
▪  บรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน  
▪  อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกิน 5 คน  
▪  การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือ แบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ให

จ่ายค่าสมนาคุณ วิทยากรได้ไม่เกิน 2 คน  
2) การนับชั่วโมงการฝึกอบรม 

  การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางฝึกอบรมโดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า  
50 นาที กรณีไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที  ให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง (30 นาที) 

3) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
(ตามมติที่ประชุมผู้บริหารสถาบัน ครั้งที่ 3/2550 ลงวันที่ 22 มกราคม 2550) 
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ระดับ วิทยากร บาทต่อช่ัวโมง 
1 วิทยากรที่เป็นเกษตรกร/ผู้นำเกษตรกร/ผู้นำชุมชน/ผู้อำนวยการ/หัวหน้า

ศูนย์พัฒนาโครงการหลวง/เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบล/ข้าราชการไม่
เกินระดับ 6 

600 บาท 

2 วิทยากรที่เป็นข้าราชการระดับ 7-8    800 – 1,500 บาท 
3 วิทยากรที่เป็นข้าราชการระดับ 9 ขึ้นไป 1,000 – 2,000 บาท 
4 อ่ืนๆ นอกเหนือระดับ 1-3 ที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ

เป็นพิเศษและจะเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนดข้างต้น  
ไม่เกิน 1 เท่าของระดับที่ 
3 หรืออยู่ ในดุลยพินิจ
ของผู้อำนวยการสถาบัน 

ทั้งนี้ต้องขออนุมัติผู้อำนวยการสถาบัน โดยให้ชี้แจงเหตุผล รายละเอียดในการเชิญวิทยากรทุกครั้ง  
 

2.5 ค่าอาหาร  ได้แก่ 
1) ค่าอาหารเช้า กลางวัน เย็น  ไม่เกินคนละ 1,000.- บาท/วัน 
2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินคนละ   250.- บาท/วัน 

มติที่ประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย และประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน)  ได้ออกประกาศดังนี้ 

1. ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม สำหรับเจ้าหน้าที่สถาบันและ
เกษตรกร 

1.1  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมให้เบิกในอัตรา 25 บาท/มื้อ/คน 
1.2  ค่าอาหารในการฝึกอบรม 

1.2.1 ในสถาบันที่ราชการให้เบิกไม่เกิน 150 บาท/มื้อ/คน 
1.2.2 ในสถานที่เอกชนถ้าจัดเลี้ยงอาหารมื้อเดียว ให้เบิกได้ไม่เกินคน

ละ 400 บาท (ถ้าเลี้ยงเกิน 1 มื้อ ให้ เบิกไม่ เกินอัตราตาม
ระเบียบ) 

2. ค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม สำหรับเจ้าหน้าที่สถาบันและ
เกษตรกร 

   2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมให้เบิกในอัตรา 25 บาท/มื้อ/คน 
   2.2 ค่าอาหารในการประชุมไม่เกิน 80 บาท/มื้อ/คน 

2.6 ค่าเช่าที่พัก 
ค่าเช่าที่พักของผู้เข้าฝึกอบรมให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินคนละ 1,500 บาท/

คืน เว้นแต่ค่าเช่าที่พักวิทยากร ผู้บริหารตั้งแต่ระดับผู้อำนวยการสำนักขึ้นไปของสถาบัน หรือผู้บริหารของ
หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง สำหรับคณะกรรมการสถาบัน คณะที่ปรึกษาพิเศษ และที่
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ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญของสถาบัน ให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราที่ระบุไว้ในระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 
(องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2549 

 
ระดับ วิทยากร บาทต่อคืน 

1 ผู้ปฏิบัติงานของสถาบัน/เจ้าหน้าที่หน่วยงานต่าง ๆ/เกษตรกร/
บุคคลอื่นๆที่เข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่สถาบันจัดขึ้น 

เบิกจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 
คนละ 1,500 บาท 

2 วิทยากร/ผู้บริหารตั้งแต่ระดับสำนักขึ้นไปของสถาบัน/ผู้บริหาร
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

เบิกจ่ายจริง 

3 คณะกรรมการสถาบัน/คณะที่ปรึกษาพิเศษ/ที่ปรึกษาหรือ
ผู้เชี่ยวชาญของสถาบัน 

ตามอัตราที่ ระบุ ไว้ ในระเบียบ
สถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 
(องค์การมหาชน) ว่าด้วยการเบิก
จ่ า ย เ งิ น ค่ า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานล่วงเวลาและค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 
2549 

 
2.7 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับการโดยสารโดยเครื่องบินต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการก่อน  
ทั้งนี้  ให้คำนึงถึงความจำเป็นและเหมาะสม 

มติที่ประชุมคณะรัฐมนตรีเม่ือวันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย และประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน)  ได้ออกประกาศดังนี้ 

1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศโดยเครื่องบิน 
1) ให้รองผู้อำนวยการ ที่ปรึกษา และผู้เชี่ยวชาญ ที่ดำรงตำแหน่งข้าราชการ

พลเรือนตั้งแต่ระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าลงมา หรือเคยดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนตั้งแต่ระดับ 9 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าลงมาให้เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ ในอัตรา “ชั้นประหยัด” 

2) ให้คณะอนุกรรมการ หรือ คณะทำงานต่าง ๆ ของสถาบันที่ดำรงตำแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนตั้งแต่ระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าลงมา หรือที่เคยดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือน
ตั้งแต่ระดับ 9 หรือตำแหน่ งที่ เทียบเท่าลงมา ให้ เบิกจ่ายค่ าโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตรา  
“ชั้นประหยัด” 

3) ตำแหน่ง ที่ปรึกษา ผู้ เชี่ยวชาญ อนุกรรมการคณะทำงานที่มาจาก
ภาคเอกชนให้คณะอนุกรรมการบุคคล เป็นผู้พิจารณาเสนอคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 
    ในกรณีที่มีเหตุผลอันสมควร หรือมีความจำเป็นต้องจ่ายเงินนอกเหนือจากเกณฑ์ที่กำหนด
มาแล้วข้างต้น หรือเป็นการจัดฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้เสนอผู้อำนวยการอนุมัติเป็นกรณี ๆ ไป 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
▪ ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการจ่ายค่าล่วงเวลา และค่า

ปฏิบัติงานในวันหยุด พ.ศ. 2563  
 

3.1 ค่าล่วงเวลาและค่าปฏิบัติงานในวันหยุด 
   ในกรณีที่มีความจำเป็นในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แห่งงาน เจ้าหน้าที่อาจ
ปฏิบัติงานล่วงเวลาหรือปฏิบัติงานในวันหยุดได้ตามความจำเป็น โดยกรอกรายละเอียดลงในใบรายงานตามที่
ผู้อำนวยการกำหนดเพื่อขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงจะอยู่ปฏิบัติงานดังกล่าวได้ 
   ในกรณีที่มีภารกิจจำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานล่วงหน้าหรือปฏิบัติงานในวันหยุด โดยยังมิได้รับ
อนุมัติตามวรรคแรก ให้ดำเนินการขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุจำเป็นที่ไม่อาจขอ
อนุมัตกิ่อนได ้

 

3.2 ความหมายและคำจำกัดความ 
▪ ต้องปฏิบัติในที่ตั้งสถาบัน และได้ปฏิบัติงานนั้นล่วงเวลาหรือปฏิบัติงานในวันหยุดในที่ตั้ง

สถาบัน 
▪ ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้งสถาบัน และได้ปฏิบัติงานนั้นล่วงเวลาหรือปฏิบัติงานในวันหยุดนอกที่ตั้ง

สถาบัน 
▪ ต้องเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 

▪ ความหมายของคำว่า วันและเวลาปฏิบัติงานปกติ วันหยุดของสถาบัน เพื่อสิทธิในการ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา 

(ก) วันและเวลาปฏิบัติงานปกติคือ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ช่วงเวลาตั้งแต่เวลา 08.30 – 
16.30 น. 

(ข) วันหยุดของสถาบัน คือ วันเสาร์ และ วันอาทิตย์ หรือวันหยุดประจำสัปดาห์ที่
สถาบันกำหนดเป็นอย่างอ่ืน รวมถึงวันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันหยุดตามที่
คณะรัฐมนตรีกำหนด ช่วงเวลาตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

3.3  หลักเกณฑ์การเบิกค่าล่วงเวลาและค่าปฏิบัติงานในวันหยุด 
▪ เจ้าหน้าที่ทุกระดับเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าล่วงเวลา และค่าปฏิบัติงานในวันหยุด ยกเว้น เจ้าหน้าที่

ตำแหน่งบริหาร 
▪ เจ้าหน้าที่ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการฝึกอบรมและสัมมนา ไม่มีสิทธิได้รับค่าล่วงเวลา

หรือปฏิบัติงานในวันหยุด 
▪ การเบิกค่าล่วงเวลาและค่าปฏิบัติงานในวันหยุดรวมกันต้องไม่เกิน 3,500 บาท/เดือน/คน  
▪ การเบิกค่าล่วงเวลาและค่าปฏิบัติงานในวันหยุดของเจ้าหน้าที่สังกัดอุทยานหลวงราชพฤกษ์

ในช่วงเดือนพฤศจิกายนถึงเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี รวมกันต้องไม่เกิน 5,000 บาท/เดือน/คน 

3.4 การปฏิบัติงานที่ไม่อาจเบิกเงินค่าตอบแทนได้ 
▪  การอยู่เวรรักษาความปลอดภัย หรือคำสั่งอ่ืนใดที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยของสถาบัน 

 

การเบิกค่าล่วงเวลา และค่าปฏิบัติงานในวันหยุด 
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3.5 หลักฐานการเบิกจ่าย 
▪ หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา 
▪ หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานล่วงเวลา 
▪ ใบลงเวลาการปฏิบัติงานล่วงเวลา 
▪ ใบรายการผลการปฏิบัติงานล่วงเวลา 
▪ หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา ที่มีลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานล่วงเวลา 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
▪ พระราชกฤษฎีกา จัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2548 
▪ ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูงว่าด้วยเบี้ยประชุมและประโยชน์ตอบแทน

อ่ืนของคณะกรรมการ คณะกรรมการตรวจสอบ คณะอนุกรรมการ และท่ีปรึกษา พ.ศ. 2563 
▪ คู่มือการบริหารและกำกับดูแลของคณะกรรมการองค์การมหาชน ของสำนักคณะกรรมการ

พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
 

4.1 ค่าเบี้ยประชุมและประโยชน์ตอบแทนอื่น 
▪ ให้คณะกรรมการได้รับเบี้ยประชุมตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 
▪ ที่ปรึกษาพิเศษและท่ีปรึกษาคณะกรรมการได้รับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับคณะกรรมการ 
▪ กรรมการตรวจสอบและอนุกรรมการได้รับเบี้ยประชุมเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 25 ของอัตราค่าเบี้ย 
▪ ประธานกรรมการ ประธานคณะที่ปรึกษาพิเศษ กรรมการ ประธานกรรมการตรวจสอบ 

กรรมการตรวจสอบ ประธานอนุกรรมการ อนุกรรมการ ที่ปรึกษาพิเศษ และที่ปรึกษาคณะกรรมการได้รับเบี้ย
ประชุมเหมาจ่ายเป็น “รายเดือน”เฉพาะเดือนที่มีการประชุม และบุคคลนั้นได้เข้าร่วมประชุมด้วย  

▪ หากมีการประชุมมากกว่าหนึ่งครั้งในหนึ่งเดือน ให้ได้รับเบี้ยประชุมเพียงครั้งเดียว 
▪ ผู้อำนวยการและเจ้าหน้าที่ไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม 
▪ ประธานกรรมการ ประธานคณะที่ปรึกษาพิเศษ กรรมการ ที่ปรึกษาพิเศษ และที่ปรึกษา

คณะกรรมการได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยและ
ค่าตอบแทนอ่ืนในส่วนที่เกี่ยวข้อง เฉพาะในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานของสถาบันตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ใน 
“อัตราที่ราชการกำหนดสำหรับข้าราชการพลเรือนประเภทบริหารระดับสูง”  

▪ ประธานกรรมการตรวจสอบ กรรมการตรวจสอบ ประธานอนุกรรมการ และอนุกรรมการได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยและค่าตอบแทนอ่ืนใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง เฉพาะในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานของสถาบันตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง  “อัตราที่ราชการ
กำหนดสำหรับข้าราชการพลเรือนประเภทบริหารระดับต้น”  

 

อัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ 
ประเภท เบี้ยประชุม  (บาท) หมายเหตุ 

1. คณะกรรมการสถาบัน   
        1.1 ประธานที่ปรึกษาพิเศษ 25,000 ต่อ 1 อัตรา 
        1.2 ประธานกรรมการ 25,000 ต่อ 1 อัตรา 
        1.3 คณะกรรมการ 20,000 ต่อ 1 อัตรา 

2. คณะอนุกรรมการสถาบัน   
         2.1 ประธานอนุกรรมการ 8,750 ต่อ 1 อัตรา 
         2.2 คณะอนุกรรมการ 7,000 ต่อ 1 อัตรา 

การเบิกค่าเบี้ยประชุมและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของคณะกรรมการ คณะกรรมการตรวจสอบ 
คณะอนุกรรมการ และท่ีปรึกษา 
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อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 

ตำแหน่ง 
เบี้ยเลี้ยง 

(บาทต่อวัน) 
ค่าเช่าที่พัก (บาทต่อวัน) 

เหมาจ่าย เหมาจ่าย เบิกจ่ายตามจริง 
ประธานกรรมการ ประธานคณะที่ปรึกษาพิเศษ 
กรรมการที่ปรึกษาพิเศษ และที่ปรึกษา
คณะกรรมการ  
(บริหารระดับสูง) 

270 1,200 ห้องพักเดียว 2,500 
ห้องพักคู่ 1,400 

ประธานกรรมกาตรวจสอบ กรรมการตรวจสอบ 
ประธานอนุกรรมการ และอนุกรรมการ 
(บริหารระดับต้น) 

270 1,200 ห้องพักเดียว 2,200 
ห้องพักคู่ 1,200 

อัตราค่าพาหนะโดยสารในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 
ตำแหน่ง เครื่องบิน รถไฟ รถยนต์โดยสารประจำทาง 

ประธานกรรมการ ประธานคณะที่
ปรึกษาพิเศษ กรรมการที่ปรึกษาพิเศษ 
และท่ีปรึกษาคณะกรรมการ  
(บริหารระดับสูง) 

ชั้นธุรกิจ นั่ง/นอน 
ปรับอากาศชั้น 1 

เท่าท่ีจ่ายจริง 

ประธานกรรมกาตรวจสอบ กรรมการ
ตรวจสอบ ประธานอนุกรรมการ และ
อนุกรรมการ 
(บริหารระดับต้น) 

ชั้นประหยัด นั่ง/นอน 
ปรับอากาศชั้น 1 

เท่าท่ีจ่ายจริง 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

ตำแหน่ง 
เบี้ยเลี้ยง(บาทต่อวัน) 

เหมาจ่าย 
ประธานกรรมการ ประธานคณะที่ปรึกษาพิเศษ 
กรรมการที่ปรึกษาพิเศษ และที่ปรึกษา
คณะกรรมการ  
(บริหารระดับสูง) 

3,100 

ประธานกรรมกาตรวจสอบ กรรมการตรวจสอบ 
ประธานอนุกรรมการ และอนุกรรมการ 
(บริหารระดับต้น) 

3,100 

 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย (ฉบับปรับปรุง) 2566 38 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

 

ตำแหน่ง 
อัตราสำหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ประธานกรรมการ ประธาน
คณะที่ปรึกษาพิเศษ 
กรรมการที่ปรึกษาพิเศษ 
และที่ปรึกษาคณะกรรมการ  
(บริหารระดับสงู) 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. อีก

ไม่เกินร้อยละ 40 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. อีกไม่
เกินร้อยละ 25 

ประธานกรรมกาตรวจสอบ 
กรรมการตรวจสอบ 
ประธานอนุกรรมการ และ
อนุกรรมการ 
(บริหารระดับตน้) 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. อีก

ไม่เกินร้อยละ 40 

เพิ่มข้ึนจาก
ประเภท ก. อีกไม่
เกินร้อยละ 25 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
▪  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
▪  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
▪  ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูงว่าสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลอ่ืน 

สำหรับผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
▪ ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูงว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล และการตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2555 
▪ หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3 / ว 21 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2557 เรื่อง 

ประเภทและอัตราบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
 

5.1 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และการตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ปฏิบัติงานให้ถือ

ปฏิบัติดังนี้ 
1)  ผู้ปฏิบัติงานที่เปลี่ยนสภาพมาจากข้าราชการ และลูกจ้างของสำนักพัฒนาเกษตรที่สูง 

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้รวมถึงบิดา มารดา คู่สมรส และบุตร โดย เบิกได้ตามระเบียบ
ของทางราชการ หากเข้ารักษาในสถานพยาบาลเอกชน เบิกได้รวมกันไม่เกินปีละ 7,000 บาท 

2) ผู้ปฏิบัติงานนอกจากข้อที่ 1) คู่สมรส และบุตร เบิกได้ตามระเบียบของทางราชการ หาก
เข้ารักษาในสถานพยาบาลของเอกชน เบิกได้รวมกันไม่เกินปีละ 5,000 บาท 

3) บิดามารดาของผู้ปฏิบัติงานข้อ 2) เบิกได้ทั้งในสถานพยาบาลของรัฐและเอกชน รวมกัน 
ไม่เกินปีละ 4,000 บาท 

อัตราค่ารักษาพยาบาลของผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติการ 
สถานพยาบาล 

ราชการ (บาท) เอกชน (บาท) 
1. ผู้ปฏิบัติงานที่เปลี่ยนสภาพมาจากข้าราชการ 

และลูกจ้างของสำนักพัฒนาเกษตรที่สูง 
1.1 ตนเอง – คู่สมรส – บุตร 
1.2 บิดา – มารดา 

ไม่จำกัด 7,000 

2. ผู้ปฏิบัติงานนอกจากข้อที่ 1   
2.1  ตนเอง – คู่สมรส – บุตร ไม่จำกัด 5,000 
2.2  บิดา – มารดา รวมกันไม่เกินปีละ 4,000 

 
 
 
 
 

การเบิกเงินค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
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5.2 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
▪ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรของเจ้าหน้าที่ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทาง

ราชการ 
▪ บุตรที่ได้รับสิทธิเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  

1)  บุตรที่ได้สิทธิคือบุตรคนที่ 1- 3 นับลำดับ การเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ไม่ว่าเป็นบุตรที่ 
เกิดจากการสมรสครั้งใด หรืออยู่ในอำนาจปกครองของตนหรือไม่ แต่ไม่รวมบุตรบุญธรรมและบุตรที่ได้ยกให้
เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่นมีอายุตั้งแต่ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ปี บริบูรณ์ 

2) กรณีบุตรคนใดคนหนึ่งใน 3 คน ตาย กายพิการจนไม่สามารถเล่าเรียนได้ หรือ เป็น
คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถที่มิได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ก่อนมีอายุครบ 25 ปี บริบูรณ์ ให้บุตรคนที่อยู่ใน
ลำดับถัดไปมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแทนบุตร  1 ใน 3 ที่ตายกายพิการจนไม่
สามารถเล่าเรียนได้ หรือ เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถที่มิได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิ
ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  

1) กรณีมีบุตรแฝด ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรเกินสามคนอัน
เป็นผลมาจากการมีบุตรแฝด สมควรกำหนดให้ลดจำนวนบุตรลงเมื่อมีเหตุดังกล่าวจนเหลือไม่เกินสามคนก่อน 
จึงจะสามารถเลื่อนบุตรในลำดับถัดไปข้ึนมาใช้สิทธิแทนที่ได้  

▪ สถานศึกษาของทางราชการ หมายความว่า  
1) มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

หรือส่วนราชการอ่ืนที่อยู่ในกำกับของรัฐ  
2) วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรือ

อยู่ในกำกับของ กระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒิ  
3) โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ  มหาวิทยาลัย วิทยาลัย 

องค์การบริหาร ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีการจัด  ระดับชั้น
เรียนด้วย  

4) โรงเรียนในสังกัดหรือยู่ในกำกับของส่วนราชการอ่ืน หรือองค์การของรัฐบาลที่ ก.พ.
รับรองคุณวุฒิ  

5) โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังกำหนด  
6) สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ 

▪ สถานศึกษาของเอกชน หมายความว่า  
1) สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
2) โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียน และให้

รวมถึงโรงเรียนนานาชาติ  
▪ เงินบำรุงการศึกษา หมายความว่า เงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการ

เรียกเก็บตามอัตราทีได้รับอนุมัติจาก  
1) กระทรวงศึกษาธิการ  
2) ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่กำกับ  



คู่มือปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย (ฉบับปรับปรุง) 2566 41 

 

3) มหาวิทยาลัย  
4) องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
5) เทศบาล  
6) องค์การบริหารส่วนตำบล  
7) กรุงเทพมหานคร  
8) เมืองพัทยา  
9) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่กฎหมายจัดตั้ง หรือ องค์การของรัฐบาล  

▪ เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่ง
สถานศึกษาของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 

▪ ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาท่ีกำหนดโดย  
1) กระทรวงศึกษาธิการ 
2) ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือท่ีกำกับ  
3) มหาวิทยาลัย  
4) องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
5) เทศบาล  
6) องค์การบริหารส่วนตำบล  
7) กรุงเทพมหานคร 
8) เมืองพัทยา 
9) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือ องค์การของรัฐบาล 

▪  สถานศึกษาที่รับเงินอุดหนุน หมายความว่า สถานศึกษาเอกชนที่ขอรับเงินอุดหนุน
การศึกษาจากรัฐบาล ในโครงการเรียนฟรี 15 ปี ได้แก่ เงินอุดหนุนรายบุคคล เงินอุดหนุนอุปกรณ์การศึกษา 
เป็นต้น 
  ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  

1)  ประเภท และอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 
ประเภท อัตราเงินบำรุงการศึกษา 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 5,110 บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 3,520 บาท 
3. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า   ปีละไม่เกิน 4,290 บาท 
4. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.) หรือ เทียบเท่า 

ปีละไม่เกิน 4,290 บาท 
 

5. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 12,100 บาท 
6. ระดับปริญญาตรี   ปีละไม่เกิน 22,000 บาท 

▪ ระดับอนุบาลจนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า เงินบำรุงการศึกษาที่ให้
เบิกจ่ายตามประเภทและอัตราข้างต้น ประกอบด้วยรายการค่าใช้จ่ายใน การศึกษาดังต่อไปนี้  

1) ค่าสอนคอมพิวเตอร์ กรณีโรงเรียนจัดคอมพิวเตอร์ให้นักเรียนเกินมาตรฐานที่รัฐจัดให้ 
2) ห้องเรียนพิเศษ EP (English Program)  
3) ห้องเรียนพิเศษ MEP (Mini English Program)  
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4) ห้องเรียนพิเศษด้านภาษาต่างประเทศ ด้านวิชาการและด้านอื่น ๆ  
5) ค่าจ้างครูชาวต่างประเทศ  
6) ค่าจ้างครูที่มีความเชี่ยวชาญในสาขาเฉพาะ  

 
▪ ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าเงินบำรุงการศึกษา ที่ใหเ้บิกจ่ายจะต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่ 

สถานศึกษาได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าสังกัดให้เรียกเก็บ ทั้งนี้ไม่รวม  
1) ค่าปรับต่าง ๆ  
2) ค่าลงทะเบียนล่าช้า  
3) การลงทะเบียนเรียนซ้ำเพ่ือปรับผลการเรียน(รีเกรด)  
4) ค่าประกันอุบัติเหตุ  
5) ค่าประกันของเสียหาย  
6) ค่าหอพัก  
7) ค่าอาหาร  
8) ค่าซักรีด  
9) ค่ารักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา  

 
2) ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน 

2.1 สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 
ประเภท  ค่าธรรมเนียมการศึกษา (บาท) 

1. สถานศึกษาที่ไม่รับเงินอุดหนุน    
1.1 ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า  ปีละไม่เกิน 11,940 บาท 
1.2 ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 11,610 บาท 
1.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 13,910 บาท 
1.4 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 14,240 บาท 
2. สถานศึกษาที่รับเงินอุดหนุน   
2.1 ระดับอนุบาล หรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 4,260 บาท 
2.2 ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 3,740 บาท 
2.3 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 2,900 บาท 
2.4 ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ปีละไม่เกิน 2,830 บาท 

 2.2 สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา  
ประเภท  ค่าธรรมเนียมการศึกษา (บาท) 

1. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า    
1.1 สถานศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนุน    

1.1.1 คหกรรม หรืคหกรรมศาสตร์ ปีละไม่เกิน 14,540 บาท 
1.1.2 พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ปีละไม่เกิน 17,460 บาท 
1.1.3 ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม ปีละไม่เกิน 17,560 บาท 



คู่มือปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย (ฉบับปรับปรุง) 2566 43 

 

1.1.4 เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ ปีละไม่เกิน 18,580 บาท 
1.1.5 ช่างอุตสาหกรรม หรือ อุตสาหกรรม ปีละไม่เกิน 21,440 บาท 
1.1.6 ประมง ปีละไม่เกิน 18,580 บาท 
1.1.7 อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว ปีละไม่เกิน 17,460 บาท 
1.1.8 อุตสาหกรรมสิ่งทอ ปีละไม่เกิน 21,440 บาท 

1.2 สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน    
1.2.1 คหกรรม หรือ คหกรรมศาสตร์ ปีละไม่เกิน  1,260 บาท 
1.2.2 พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ปีละไม่เกิน  4,560 บาท 
1.2.3 ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม ปีละไม่เกิน  3,210 บาท 
1.2.4 เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ ปีละไม่เกิน  4,460 บาท 
1.2.5 ช่วงอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม ปีละไม่เกิน  6,370 บาท 
1.2.6 ประมง  ปีละไม่เกิน  4,460 บาท 
1.2.7 อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว ปีละไม่เกิน  4,560 บาท 
1.2.8 อุตสาหกรรมสิ่งทอ ปีละไม่เกิน  6,370 บาท 

2. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือ เทียบเท่า และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินค่าธรรมเนียมการศึกษาใน
ประเภทวิชาหรือสายวิชา ดังนี้  

2.1 ช่างอุตสาหกรรม หรือ อุตสาหกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทัศนศาสตร์ 
ปีละไม่เกิน 30,000 บาท  

2.2 พาณิชกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือ
เกษตรศาสตร์ คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมท่องเที่ยวปีละไม่เกิน 25,000 บาท  

3) ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียนปีละไม่เกิน 20,000.- บาท  
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรดังกล่าว ค่าใช้จ่ายที่จะเบิกจ่ายได้จะต้อง

เป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติให้เรียกเก็บตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศของสถานศึกษา
นั้น ๆ  

3.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้  
- ค่าบำรุงมหาวิทยาลัย   
- ค่าบำรุงคณะ   
- ค่าบำรุงคณะเพ่ิมเติม   
- ค่าบำรุงเครือข่ายมหาวิทยาลัย   
- ค่าห้องสมุด   
- ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
- ค่าหน่วยกิต 
- ค่าบำรุงกิจกรรมนิสิต 
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- ค่าบำรุงกีฬา 
- ค่าข้ึนทะเบียนนิสิต 
- ค่าเอกสารการลงทะเบียน 
 

3.2 ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกได้  
- ค่าปรับต่าง ๆ  
- ค่าลงทะเบียนล่าช้า 
- การลงทะเบียนเรียนซ้ำ เพ่ือปรับผลการเรียน (รีเกรด)  
- ค่าประกันอุบัติเหตุ ค่าประกันของเสียหาย  
- ค่าหอพัก 
- ค่าอาหาร 
- ค่าซักรีด 
- ค่ารักษาสถานภาพการเป็นนักศึกษา 

5.3 กำหนดเวลาในการยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ  
1. ภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดเรียนแต่ละภาคการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงินค่า

การศึกษาเป็นรายภาคเรียน  
2. ภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดเรียนภาคต้นของปีการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงิน

ค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี  
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
▪ ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน)ว่าด้วยการเงิน และการบัญชี พ.ศ. 

2557 หมวด 2 ส่วนที่ 3 
▪ ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน)ว่าด้วยการเงิน และการบัญชี พ.ศ. 

2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
▪ ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน)ว่าด้วยการเงิน และการบัญชี พ.ศ. 

2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 
 

6.1 ความหมายและคำจำกัดความ 
▪ ผู้ปฏิบัติงาน หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานตามมาตรา 35 แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง

สถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน) พ.ศ. 2548 มี 3 ประเภทคือ 
1) เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง หมายความว่า บุคคลที่สถาบันอนุมัติให้ทำสัญญาปฏิบัติงาน

และแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามมาตร 35 (1) 
2) ที่ปรึกษาหรือผู้ เชี่ยวชาญ หมายความว่า บุคคลที่สถาบันอนุมัติให้ทำสัญญา

ปฏิบัติงานและแต่งตั้งเป็นที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญตามมาตรา 35 (2) 
3) เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาปฏิบัติงานของสถาบันเป็น

การชั่วคราวตามมาตรา 35 (3) 
▪ เจ้าหน้าที่โครงการหรือเจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการ  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามสัญญาจ้าง

ปฏิบัติงานในโครงการ และเจ้าหน้าที่ตามสัญญาจ้างของสถาบัน โดยเป็นการจ้างจากงบประมาณหมวดอ่ืน ซึ่ง
มิใช่ค่าใช้จ่ายบุคลากร 

▪ เงินทดรองจ่าย  หมายความว่า เงินสดที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือหมุนเวียนใช้จ่ายในการดำเนินงาน
ของสถาบัน หรือเพ่ือให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  หรือที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ
เจ้าหน้าที่โครงการหรือเจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการยืมเงินเป็นเงินยืมทดรองจ่ายในการปฏิบัติงานของสถาบัน 

 

6.2 ประเภทการยืมเงินทดรองจ่าย 
▪ เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง หรือที่ปรึกษาหรือผู้เชี่ยวชาญ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ จะขอยืมเงินได้

กรณีดังต่อไปนี้ 
1) เพ่ือการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงที่จำเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด ซึ่งผู้ชายไม่

ยินยอมรับชำระหนี้ด้วยเช็ค หรือเป็นสินค้าที่ไม่สามารถจัดซื้อจากผู้ขายรายอ่ืนได้ 
ยกเว้นครุภัณฑ์ 

2) เพ่ือการปฏิบัติงานของสถาบัน 
3) เพ่ือจ่ายเป็นเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตรของ

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง หรือประโยชน์เกื้อกูลอื่นของเจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามระเบียบ
การนั้น 
 
 

เงินยืมทดรองจ่าย 
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▪ เจ้าหน้าที่โครงการหรือเจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการจะขอยืมเงินทดรองจ่ายได้ในกรณี 

1) เพ่ือการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงที่จำเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด ซึ่งผู้ชาย
ไม่ยินยอมรับชำระหนี้ด้วยเช็ค หรือเป็นสินค้าที่ไม่สามารถจัดซื้อจากผู้ขายราย
อ่ืนได้ ยกเว้นครุภัณฑ์ 

2) เพ่ือการปฏิบัติงานของสถาบัน 
6.3 ผู้มีสิทธิยืมเงินทดรองจ่าย 

1)  ผู้ปฏิบัติงานตามมาตรา 35 ได้แก่ เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และ 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาปฏิบัติงานของสถาบันเป็นการชั่วคราวตามมาตรา 38  

2)  เจ้าหน้าที่จ้างปฏิบัติงานในโครงการ และเจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการ  
 

6.4 ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่าย 
1) ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายจะต้องไม่มีหนี้ติดค้างเงินยืมรายเก่า 
2) ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายขอยืมเงินทดรองจ่ายได้ประเภทเดียวไม่ว่าเงินงบประมาณ หรือ

เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้ เงินเหลือจ่าย และเงินสวัสดิการ 
3) ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายจะต้องใช้เงินตามที่ระบุไว้ในรายการ และวัตถุประสงค์ในสัญญา

การยืมเงินเท่านั้น เว้นแต่จะมีเหตุผลจำเป็นอ่ืนที่ต้องเปลี่ยนแปลงรายการ เพ่ือ
ประโยชน์แก่สถาบัน ให้ผู้ ยืมกระทำได้ โดยขออนุมัติผู้ อำนวยการหรือผู้ที่
ผู้อำนวยการมอบหมาย 

4) ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายต้องเป็นผู้ เดินทางไปปฏิบัติ งาน ผู้จัดกิจกรรม /หรือผู้ที่
ผู้อำนวยการสถาบันมอบหมายให้ดำเนินการในโครงการ กิจกรรม กรณีมีการยืม
แทนกันให้นำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาเป็นกรณีไป 

5) กรณีมีการคืนเงินเหลือจ่ายจากการยืมเงินเกินกว่าร้อยละ 30 ของจำนวนเงินยืมให้ผู้
ยืมชี้แจงเหตุผลประกอบการคืนเงิน 
 

6.5 จำนวนเงินยืมที่สามารถยืมได้    
1) ผู้ปฏิบัติงานตามมาตรา 35 ได้แก่ เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ และ 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐที่มาปฏิบัติงานของสถาบันเป็นการชั่วคราวตามมาตรา 38 ไม่จำกัด
จำนวนเงินยืม 

2) เจ้าหน้าที่จ้างปฏิบัติงานในโครงการ และเจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการ  
2.1) เป็นค่าเดินทางไปปฏิบัติงานไม่เกินครั้งละ 20,000 บาท 
2.2) เป็นค่าใช้จ่ายตามโครงการไม่เกินครั้งละ 40,000 บาท 

6.7. เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย  
 กรณีที่ 1 การยืมเงินเพ่ือการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 1 ชุด 
3. แบบฟอร์มขอซื้อหรือจ้าง 1 ชุด 
4. ใบเสนอราคา 1 ชุด 
5. ใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 1 ชุด 
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6. แผนปฏิบัติการในโครงการ 1 ชุด 

 
   ผู้ยืมเงินเพ่ือการจัดซื้อหรือจ้างจะต้องจัดซื้อหรือจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

   กรณีที่ 2 การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1. หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 1 ชุด 
3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 1 ชุด 

  กรณีที่ 3 การยืมเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยเหลือการศึกษา
ของบุตรของผู้ปฏิบัติงาน หรือประโยชน์เกื้อกูลอ่ืนของเจ้าหน้าที่และลูกจ้าง หรือประโยชน์เกื้อกูลอ่ืนของ
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างตามระเบียบว่าด้วยการนั้น 

1. หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 1 ฉบับ 
2. สัญญาการยืมเงิน 1 ชุด 
3. หนังสือขออนุมัติค่ารักษาพยาบาล หรือ
เงินช่วยการศึกษาของบุตรหรือประโยชน์
เกื้อกูลอ่ืน 

1 ชุด 

6.8 ระยะเวลาการหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
  ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายจะต้องทำสัญญายืมเงินตามแบบที่สถาบันกำหนดและจะต้องนำส่งเอกสาร

หลักฐานในการใช้จ่ายซึ่งจะต้องลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินทุกฉบับพร้อมทั้งส่งคืนเงินที่เหลือ (ถ้ามี) เพ่ือ
หักล้างเงินยืมทดรองจ่ายภายในกำหนดเวลาดังนี้ 

1) กรณียืมเงินเพ่ือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้ส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน
ทำการนับแต่ที่ได้รับเงิน 

2) การยืมเงินเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานภายในภารกิจของสถาบัน  
2.1 กรณีเป็นการเดินทางภายในประเทศ ให้นำส่งใบสำคัญพร้อมเงินเหลือ

จ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วันทำการ นับจากวันที่
กลับจากการปฏิบัติงาน หากไม่ได้เดินทางตามที่กำหนดให้นำเงินยืม
ทั้งสิ้นที่ได้รับส่งคืนทันที 

2.2 กรณีเป็นการเดินทางต่างประเทศ ให้นำส่งใช้เงินยืมให้เสร็จสิ้นภายใน 
30 วันทำการ หลังจากกลับจากต่างประเทศ 

3) การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนอกจากข้อ 1) และ 2) ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 
15 วัน นับจากวันที่เสร็จสิ้นภาระหน้าที่ 

  กรณีที่มี เหตุผลความจำเป็นที่ไม่สามารถปฏิบัติตามกำหนดเวลาต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสถาบัน 


