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ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ การรับและใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน 

และการพัสดุกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2568 

 

  ตามท่ีได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ การซื้อ การจ้าง การเช่า การใช้จ่ายเงิน ตลอดจน 
การเบิกจ่ายและเก็บรักษาเงินกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2555 ไปแล้ว น้ัน 
           โดยที่เป็นการสมควรทบทวนหลักเกณฑ์และวิธีการดังกล่าวซึ่งใช้บังคับมานานแล้ว ให้ม ี
ความเหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน อาศัยอํานาจตามข้อ 6 (2) แห่งระเบียบกระทรวง
พาณิชย์ว่าด้วยการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2561 ประกอบมาตรา 21 (2)  
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2563 และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ. 2561 คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ จึงออกข้อบังคับไว้  
ดังต่อไปน้ี 

    ข้อ  1 ข้อบังคับน้ีเรียกว่า “ข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่าง
ประเทศว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ การรับและใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน และการพัสดุ
กองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  พ.ศ. 2568” 
   ข้อ  2  ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
           ข้อ  3  ให้ยกเลิกหลักเกณฑ์และวิธีการ การซื้อ การจ้าง การเช่า การใช้จ่ายเงิน ตลอดจน 
การเบิกจ่ายและเก็บรักษาเงินกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2555 
            ข้อ  4  ให้อธิบดีกรมสง่เสริมการค้าระหว่างประเทศ เป็นผู้รักษาการตามข้อบังคับน้ี 

หมวด 1 
บททั่วไป 

  ข้อ  5  ในข้อบังคับน้ี 
            “กองทุน” หมายความว่า กองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ตามมาตรา 13 แห่ง
พระราชบัญญัติการส่งออกไปนอกและการนําเข้ามาในราชอาณาจักรซึ่งสินค้า พ.ศ. 2522 
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    “สํานักงาน” หมายความว่า สํานักงานกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  
         “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
          “กรรมการและเลขานุการ” หมายความว่า อธิบดีกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ                   
ในฐานะผู้บริหารทุนหมุนเวียน ตามมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน  
พ.ศ. 2558 
   “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการบริหาร
กองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2561 ซึ่งเป็นเจ้าของแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม
เก่ียวกับการส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศของประเทศไทย 
   “ภาคเอกชน” หมายความว่า ภาคเอกชนตามระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการบริหาร
กองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2561 ซึ่งเป็นเจ้าของแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม
เก่ียวกับการส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศของประเทศไทย   
  “ผู้ร่วมแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับเชิญ ผู้ได้รับแต่งต้ัง  
ผู้ได้รับคัดเลือกให้ร่วมดําเนินการ หรือปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ ตามแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมใด ๆ 
เก่ียวกับการส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
  “ที่ปรึกษา” ให้หมายความรวมถึงผู้ เ ช่ียวชาญ ผู้ทําการแนะนําชักชวน (Lobbyist) 
ทนายความและผู้ระงับข้อพิพาท 
  “ค่ารับรอง” หมายความว่า ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
เก่ียวกับการรับรองพระบรมวงศานุวงศ์ทั้งไทยและต่างประเทศ ชาวต่างประเทศ ชาวไทยที่ประกอบ
ธุรกิจในต่างประเทศ ตัวแทนของชาวต่างประเทศ และผู้ร่วมแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม  
เพ่ือการส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
   ในกรณีที่เป็นการรับรองพระบรมวงศานุวงศ์ต่างประเทศ ชาวต่างประเทศ ชาวไทยที่ประกอบ
ธุรกิจในต่างประเทศ ตัวแทนของชาวต่างประเทศ และส่วนราชการเชิญมาเป็นแขกพิ เศษ 
ที่เดินทางมาประเทศไทย ให้หมายความรวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ามาและเดินทางกลับ
ต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศในภารกิจรับรองพระบรมวงศานุวงศ์
ต่างประเทศ ชาวต่างประเทศและชาวไทยท่ีประกอบธุรกิจในต่างประเทศ ตัวแทนของชาวต่างประเทศ 
และส่วนราชการเชิญมาเป็นแขกพิเศษน้ันด้วย            
   “ค่าเลี้ยงรับรอง” หมายความว่า ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืมที่มีแอลกอฮอล์และไม่มีแอลกอฮอล์   
ค่าเคร่ืองใช้ ค่าเช่า และค่าตกแต่งสถานที่ในการเลี้ยงรับรอง รวมถึงค่าบริการและค่าภาษีด้วย 
   “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การจัดซื้อจัดจ้างตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ   
   “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การบริหารพัสดุตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
   “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหน้ี
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
         “ระเบียบกระทรวงการคลัง” หมายความว่า ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน 
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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   “ตัวแทนของชาวต่างประเทศ” หมายถึง บุคคล นิติบุคคล หน่วยงานหรือองค์กร ที่ได้รับ
มอบหมายหรือมีบทบาทในการเป็นผู้แทนของประเทศต้นทางที่มีพันธกิจในการส่งเสริมการค้าระหว่าง
ประเทศ และแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมที่เข้าร่วมต้องดําเนินการโดยใช้เงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม
การค้าระหว่างประเทศ 

หมวด 2 
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 

  ข้อ  6 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของส่วนราชการทั้งในและต่างประเทศ ให้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐที่เก่ียวข้อง   
  ข้อ  7 การซื้อ การจ้าง การเช่าของภาคเอกชน ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายหมายเลข 1 

หมวด 3 
การจัดการเงินของกองทุน 

ส่วนที่ 1  
การอนุมัติและเบิกจ่ายเงิน 

  ข้อ  8 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินน้ันไปจ่าย เงินที่ขอเบิกจาก
กองทุนเพ่ือการใด ให้นําไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการน้ันเท่าน้ัน จะนําไปจ่ายเพ่ือการอ่ืนไม่ได้  
  ข้อ  9 การเบิกเงินจากกองทุน ให้ส่วนราชการหรือภาคเอกชนผู้เบิกเปิดบัญชีเงินฝากกับ
ธนาคารพาณิชย์ ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเป็นสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ  
ช่ือ “บัญชีกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ช่ือหน่วยงาน” หรือ “ช่ือหน่วยงาน บัญชีกองทุน
ส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ”    
 ห้ามนําเงินอ่ืน ๆ ที่มิใช่เงินกองทุนฝากในบัญชีกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
  ข้อ 10 การขอเบิกเงิน ให้ส่งคําขอเบิกตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติ                   
จากคณะกรรมการ โดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินน้ันไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึง
กําหนด หรือใกล้จะถึงกําหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที่ 2  
การรับเงินและการเก็บรักษาเงิน 

  ข้อ 11 การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ                         
ที่กระทรวงการคลังกําหนด เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจําเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้ ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน                         
ที่กระทรวงการคลังกําหนด  
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  ข้อ 12 ในการจัดเก็บหรือรับชําระเงิน ให้ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็น
หลักฐานการรับชําระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 ข้อ 13 ให้กองทุนเปิดบัญชีเงินฝากไว้ที่กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ในช่ือบัญชี  
“บัญชีเงินกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ” เพ่ือรับ–จ่ายเงินกองทุน และห้ามมิให้นําเงินไปใช้
จ่ายก่อนส่งเข้าบัญชีเงินฝาก  
 ในกรณีที่มีความจําเป็น กองทุนอาจขอเปิดบัญชีเงินฝากไว้ ณ ธนาคารพาณิชย์ ธนาคารที่เป็น
รัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเป็นสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ในช่ือบัญชีเช่นเดียวกับวรรคหน่ึง  
เพ่ือไว้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่คณะกรรมการกําหนด โดยความเห็นชอบของ
กระทรวงการคลัง 
 ข้อ 14 ให้กองทุนนําเงินที่ได้รับส่งเข้าบัญชีเงินฝากของกองทุนภายใน 3 วันทําการนับแต่
วันที่ได้รับเงิน 
         ข้อ 15 การรับเงินและการเก็บรักษาเงินกองทุน ให้นําระเบียบกระทรวงการคลังมาใช้ 
โดยอนุโลม 

ส่วนที่ 3  
การจ่ายเงิน 

  ข้อ 16 การจ่ายเงินกองทุนให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังกําหนด 
           การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระทําได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจําเป็น
เร่งด่วน ซึ่งไม่สามารถดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้  
 ข้อ 17 การจ่ายเงินกองทุนให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม ที่ได้รับอนุมัติ
จากคณะกรรมการ  
 ข้อ 18 หลักฐานการจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

 ข้อ 19 ให้กรรมการและเลขานุการหรือผู้ที่คณะกรรมการมอบหมายร่วมกันอย่างน้อย 2 คน 
เป็นผู้มีอํานาจลงนามนําฝากและสั่งจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
 ข้อ 20 วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินกองทุนให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
โดยอนุโลม หรือตามที่ได้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ส่วนที่ 4  
การยืมเงินและการขอเบิกเงิน 

  ข้อ 21 แผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมใดได้รับอนุมัติให้ดําเนินการแล้ว จะยืมเงินจาก
กองทุนเพ่ือทดรองจ่ายในการดําเนินการก็ได้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจ แล้วแต่กรณี  
ทําเรื่องขอยืมเงินจากกองทุน โดยให้แนบหนังสือรับรองการขอเบิก (สําหรับส่วนราชการ) ตามบัญชี 
แนบท้ายหมายเลข 2  
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      สําหรับผู้สังกัดหน่วยงานที่เป็นสํานักงาน ให้ทําเร่ืองขอยืมเงินจากกองทุนได้โดยตรง  
ทั้งน้ี ให้แนบสัญญาการยืมเงินตามบัญชีแนบท้ายหมายเลข 3  
   ให้นําหลักเกณฑ์เก่ียวกับการยืมเงินตาม ข้อ 22 ข้อ 23 ข้อ 24 ข้อ 25 และข้อ 26  
แห่งข้อบังคับน้ีมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ 22 การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายตามแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมให้จ่ายล่วงหน้าได้
ไม่เกิน 90 วันก่อนวันเริ่มดําเนินการตามแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมดังกล่าว ยกเว้นกรณี 
มีเหตุผลและความจําเป็นต้องจ่ายล่วงหน้าเกินกว่าระยะเวลาดังกล่าว ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
กรรมการและเลขานุการ   
  ข้อ 23 การยืมเงินเพ่ือทดรองจ่ายในการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ งาน หรือ
กิจกรรมที่ภาคเอกชนจัดทําขึ้นให้ภาคเอกชนน้ันทําสัญญาการยืมเงินและหนังสือรับรองไว้ต่อสํานักงาน 
      การยืมเงินตามวรรคหน่ึงให้ใช้แบบสัญญาการยืมเงินและหนังสือรับรองตามบัญชีแนบท้าย
หมายเลข 4  
   ข้อ 24 การยืมเงินของผู้ยืมสังกัดส่วนราชการที่เป็นที่ต้ังสํานักงาน ให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญคู่จ่าย
และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 15 วันนับแต่วันเดินทางกลับมาถึง หรือวันสิ้นสุดระยะเวลาตาม
แผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม แล้วแต่กรณี หากยังมิได้หักล้างเงินยืมให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามที่
กําหนดไว้ ผู้ยืมน้ันจะยืมเงินอีกมิได้เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากกรรมการและเลขานุการ  
            กรณีผู้ ยืมมี เหตุจํา เ ป็นต้องขอผ่อนผันหนี้ค้ าง ชําระเ งินยืมตามแผนงาน  โครงการ                
งาน หรือกิจกรรม ให้กรรมการและเลขานุการเป็นผู้ พิจารณาอนุมั ติการขอผ่อนผันดังกล่าว  
ได้ 1 ครั้ง โดยกําหนดวันที่จะหักล้างเงินยืมให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับผ่อนผันหน้ี 
ค้างชําระเงินยืม 
  ข้อ 25 การยืมเงินในนามของส่วนราชการ หรือภาคเอกชน ให้ส่วนราชการหรือภาคเอกชน
จัดส่งใบสําคัญคู่จ่ายที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย  
หรือผู้มีอํานาจ แล้วแต่กรณี และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้แก่สํานักงาน ภายใน 45 วันนับแต่วัน
สิ้นสุดแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม แล้วแต่กรณี หากยังมิได้หักล้างเงินยืมให้แล้วเสร็จเรียบร้อย
ตามท่ีกําหนดไว้ ผู้ยืมน้ันจะยืมเงินอีกมิได้เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากกรรมการและเลขานุการ 
          กรณีมีเหตุผลและความจําเป็น ไม่อาจดําเนินการภายในระยะเวลาตามวรรคหน่ึงได้ ต้องได้รับ
อนุมัติจากกรรมการและเลขานุการ โดยให้นําความในข้อ 24 วรรคสอง มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
       การนําส่งเอกสารใบสําคัญคู่จ่ายน้ัน ภาคเอกชนต้องนําส่งต้นฉบับให้สํานักงานดูแลและจัดเก็บ
เพ่ือให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
            สําหรับส่วนราชการท่ีต้องนําส่งสําเนาเอกสารใบสําคัญคู่จ่ายให้สํานักงาน ส่วนต้นฉบับเอกสาร
ใบสําคัญคู่จ่าย ส่วนราชการต้องจัดเก็บไว้เพ่ือให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
  ข้อ 26 สําหรับโครงการที่มิได้ผูกพันวงเงินเบิกจ่ายข้ามปี ถ้าการดําเนินงานตามแผนงาน 
โครงการ งาน หรือกิจกรรมใดเสร็จสิ้นแล้วในปีงบประมาณที่แล้วมา แต่ส่วนราชการหรือภาคเอกชน 
ยังมิได้ส่งใบสําคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้เสร็จเรียบร้อยภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นสุด
ปีงบประมาณ ส่วนราชการหรือภาคเอกชนน้ันจะยืมเงินสําหรับแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม  
ในปีงบประมาณถัดไปอีกไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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   ข้อ 27 กรณีที่ไม่ส่งใช้เงินยืมตามกําหนดเวลา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
ว่าด้วยการส่งใช้เงินยืมโดยอนุโลม 
         ข้อ 28 กรณีหน่วยงานในต่างประเทศที่สังกัดส่วนราชการที่เป็นที่ต้ังสํานักงาน ให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดโอนเงินให้เป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม โดยไม่ต้อง
ยืมเงิน 

ส่วนที่ 5  
การนําเงินส่งคืนกองทุน 

         ข้อ 29 ดอกผลท่ีได้รับจากการนําเงินฝากธนาคารในบัญชีกองทุนของส่วนราชการหรือ
ภาคเอกชน ให้นําส่งดอกผลเข้ากองทุนภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับดอกผล  

ส่วนที่ 6  
การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินข้ามปี 

  ข้อ 30 แผนงาน  โครงการ  งาน  หรือ กิจกรรมที่ จํ า เ ป็น ต้อง เบิกจ่ าย เ งินกองทุน 
ข้ามปีงบประมาณหรือที่มีระยะเวลาดําเนินการมากกว่า 1 ปี ต้องได้รับอนุมัติให้ผูกพันจาก
คณะกรรมการก่อน โดยต้องดําเนินการ ดังน้ี 
  (1)  กรณีจําเป็นต้องเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ ให้ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายข้ามปีพร้อม
เหตุผลและความจําเป็นภายใน 2 เดือนก่อนสิ้นสุดปีงบประมาณ 
  (2)  กรณีระยะเวลาดําเนินกิจกรรมมากกว่า 1 ปี ให้รายงานความก้าวหน้าของการดําเนิน
โครงการ และให้ส่งเร่ืองขออนุมัติผูกพันเงินพร้อมเหตุผลและวงเงินที่จะผูกพันข้ามปี ให้กรรมการและ
เลขานุการภายใน 2 เดือนก่อนสิ้นสุดปีงบประมาณ 
  หากไม่ดําเนินการขอผูกพันตาม (1) และ (2) ให้ถือว่าแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม
ดังกล่าวยกเลิก 

หมวด 4 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารกองทุน 

ส่วนที่ 1  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

  ข้อ 31 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าที่และผู้ร่วมแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม
เพ่ือส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายหรือ 
ผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี พิจารณาให้เบิกจ่ายจาก
เงินกองทุนได้ตามความเหมาะสม จําเป็น และประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ เฉพาะค่าใช้จ่าย
ดังต่อไปน้ีเท่าน้ัน 



7 

 

    (1)  ค่าโดยสารเคร่ืองบินสําหรับข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการและภาคเอกชน
เบิกจ่ายได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ยกเว้นกรณีดังต่อไปน้ี 
       (1.1) กรณีที่จําเป็นเร่งด่วนข้าราชการตํ่ากว่าระดับชํานาญการ ลูกจ้างของส่วนราชการ 
และพนักงานกองทุนที่ส่วนราชการจ้างมาปฏิบัติงานด้านกองทุนที่เดินทางไปราชการในประเทศ ให้อยู่
ในอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเป็นผู้อนุมัติ โดยให้เบิกจ่ายได้ 
ในอัตราช้ันประหยัด 
         (1.2) ภาคเอกชนผู้ที่เคยดํารงตําแหน่งทางราชการหรือที่ได้รับการเทียบตําแหน่งจาก
กระทรวงการคลัง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ สําหรับภาคเอกชนอ่ืนให้เบิกจ่ายได้อัตราช้ันประหยัด 
        (1.3) ค่าปรับหรือค่าธรรมเนียม ที่เกิดจากการยกเลิกหรือการเปลี่ยนบัตรโดยสาร
เครื่องบิน กรณีที่ต้องยกเลิกหรือปรับเปลี่ยนวันเดินทาง โดยมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ ให้เบิกจ่าย
ได้ตามท่ีจ่ายจริง ทั้งน้ี ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการ
มอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
    (2)  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวไม่เกินอัตรา ตามบัญชี
แนบท้ายหมายเลข 5  
       ในกรณีที่จําเป็นต้องเบิกจ่ายจริงเกินกว่าอัตราตามวรรคหนึ่ง ให้ขออนุมัติจากคณะกรรมการ
ก่อนดําเนินการขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือ
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
       หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ต้องเป็นใบเสร็จรับเงินของสถานที่จดทะเบียนให้
เช่าพักแรมเป็นการทั่วไป หรือหลักฐานการเบิกจ่ายอ่ืนโดยอนุโลมตามระเบียบของทางราชการ หรือ
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนในต่างประเทศที่ประกอบธุรกิจจัดหาที่พักที่หัวหน้าแผนงาน โครงการ งาน 
หรือกิจกรรม มอบหมายให้ดําเนินการจัดหาและจองที่พักในการเดินทางคร้ังน้ันก็ได้ 
   ค่าปรับหรือค่าธรรมเนียม ที่ เกิดจากการยกเลิกการจองที่ พักกรณีที่ยกเลิกกะทันหัน                
โดยมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง ทั้งน้ี ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจ
ของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
   (3)  ค่าเบ้ียเลี้ยงสําหรับผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการหรือภาคเอกชนแต่งต้ังให้เดินทางไปราชการ            
ทั้งในและต่างประเทศ ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   (4)  ค่าภาษีเดินทาง ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมธนาคาร การขาดทุนจากอัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ค่าจัดทําหนังสือเดินทาง ค่าจัดทําวีซ่า ค่าประกันสุขภาพ ค่าประกันภัย
และ/หรือ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องในการเดินทาง ถ้าจําเป็นต้องจ่ายหากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางได้ ให้เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง 
   (5) ค่าพาหนะเดินทางนอกเหนือจาก (1) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

         ข้อ 32 กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศสามารถมอบหมายให้บริษัทเอกชนทั้งในและ
ต่างประเทศดําเนินการ โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม  
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         ข้อ 33 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางทั้งในและต่างประเทศ ให้จัดทํารายงานการเดินทาง
ตามแบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังกําหนด  

ส่วนที่ 2  
ค่ารับรอง 

 ข้อ 34 ค่ารับรองให้เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
    (1) การรับรองพระบรมวงศานุวงศ์ทั้งไทยและต่างประเทศ ชาวต่างประเทศ ชาวไทย 
ที่ประกอบธุรกิจในต่างประเทศ ตัวแทนของชาวต่างประเทศ ในการเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการค้า
ระหว่างประเทศ ทั้งในและต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  
 ในกรณีบุคคลตาม (1) เดินทางเข้ามาตามคําเชิญของส่วนราชการในภารกิจ ซึ่งจะเล็งเห็นได้ว่า
อํานวยประโยชน์ให้แก่การส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ จะเบิกจ่ายค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การเดินทางให้ก็ได้ ดังน้ี  
   (1.1) ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ให้เบิกจ่ายค่าโดยสารเข้ามาและกลับไปได้เท่าที่จ่ายจริง               
ตามความเหมาะสมของบุคคลตาม (1) 
  (1.2) ค่าพาหนะเดินทางในประเทศของบุคคลตาม (1) ที่จะเดินทางมาประเทศไทย             
จากจุดนัดหมายถึงสนามบิน ซึ่งหัวหน้าแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม เป็นผู้จัดให้ตาม 
ความจําเป็น และ/หรือค่าพาหนะสําหรับการเดินทางในประเทศอันเน่ืองมาจากภารกิจในการรับรอง
บุคคลตาม (1) ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง  
  (1.3) ค่าธรรมเนียมสนามบิน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
  (1.4) ค่าที่พัก ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความเหมาะสมของบุคคลตาม (1) ดังน้ี  
   (1.4.1) แขกรับเชิญพิเศษ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
   (1.4.2) แขกรับเชิญทั่วไป ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินวันละ 6,000 บาท 

            (2) ค่าเลี้ยงรับรองให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
  (2.1) การเลี้ยงรับรองในประเทศ ยกเว้น กรณีตาม (2.2) และ (2.3) ให้หัวหน้า
แผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมเป็นผู้พิจารณาให้เป็นไปตามความเหมาะสม โดยความเห็นชอบ
ของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบ
อํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
  (2.2) การเลี้ยงรับรองในพิธีเปิด – พิธีปิด ในการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ งาน 
หรือกิจกรรม ทั้งในและต่างประเทศ ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม เป็นผู้พิจารณา 
ให้เป็นไปตามความเหมาะสม โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการ
มอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
  (2.3) การเลี้ยงอาหารและ/หรือเครื่องด่ืมพร้อมอาหารว่างระหว่างการประชุม การจัด
ฝึกอบรมหรือสัมมนา และ/หรือเพ่ือเตรียมการจัดฝึกอบรมหรือสัมมนา ซึ่งดําเนินการภายในและ
ต่างประเทศให้ใช้จ่ายได้ตามความเหมาะสม แต่ไม่เกินอัตราต่อคน ดังน้ี 
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   ถ้าเป็นการประชุมอบรมหรือสัมมนาต่อเน่ืองกันต้ังแต่ระหว่างเวลาก่อนเที่ยงถึงเวลาหลังเที่ยง  
ให้เบิกจ่ายอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมได้สองครั้ง สําหรับเวลาก่อนเที่ยงหน่ึงครั้งและเวลาหลังเที่ยงหน่ึงครั้ง 
 (2.4) การเลี้ยงรับรองในต่างประเทศ ยกเว้นกรณีตาม (2.2) และ (2.3) 
           (2.4.1) ถ้าหัวหน้าคณะเป็นข้าราชการผู้ดํารงตําแหน่งต้ังแต่นักบริหารระดับต้น 
หรือผู้อํานวยการระดับสูง หรือนักวิชาการพาณิชย์ระดับเช่ียวชาญขึ้นไป หรือภาคเอกชนที่ได้รับการ
เทียบตําแหน่ง โดยดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่กระทรวงการคลังได้มอบอํานาจไว้แล้ว แล้วแต่
กรณี ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าคณะพิจารณาว่าเหมาะสม 
          (2.4.2) ถ้าหัวหน้าคณะเป็นบุคคลนอกจากที่กล่าวตาม (2.4.1) ให้จ่ายตาม 
ความจําเป็นและเหมาะสม แต่ไม่เกินอัตราต่อคน ดังต่อไปน้ี 
 
      อาหารคํ่า    75     ดอลลาร์สหรัฐ 
    อาหารกลางวัน   65 ดอลลาร์สหรัฐ 
          การเลี้ยงรับรอง (ค็อกเทล)  50 ดอลลาร์สหรัฐ 
 
             (3) ในการรับรองหรือเลี้ยงรับรองใดเป็นการพิเศษ ไม่มีหรือไม่อาจนําใบสําคัญคู่จ่ายมาแสดง
เพ่ือการเบิกจ่ายได้ ให้ผู้จ่ายทําใบรับรองการจ่ายเงินแทน แต่ทั้งน้ีวงเงินที่จ่ายน้ันต้องไม่เกินแผนงาน 
โครงการ งาน หรือกิจกรรมละ 20,000 บาท ทั้งน้ี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการ
มอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนแล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

ส่วนที่ 3  
ค่าของขวัญ ของชําร่วย ของท่ีระลึก 

  ข้อ 35 ค่าของขวัญสําหรับชาวต่างประเทศและบุคคลอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการ หรือลูกจ้างของ 
ส่วนราชการ และมิใช่เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน ให้เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี 

 ในประเทศ ต่างประเทศ 
(บาท) (ดอลลาร์สหรฐั) 

อาหารเช้า 200 40 
อาหารกลางวัน 
(รวมเคร่ืองด่ืมไม่มีแอลกอฮอล)์ 

500 65 

ค็อกเทล 500 50 
อาหารคํ่า  
(รวมเคร่ืองด่ืมมีแอลกอฮอล์และ
ไม่มีแอลกอฮอล์) 

800 75 

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม              
(ไม่มีแอลกอฮอล์ต่อครึ่งวัน) 

120 15 

เครื่องด่ืม 40 8 
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    (1)  ประมุขหรือผู้นําประเทศหรือนายกรัฐมนตรี ไม่เกินคนละ 20,000 บาท 
    (2)  บุคคลอ่ืน ไม่เกินคนละ 10,000 บาท 
   (3)  ต้องไม่ได้รับเงินสมนาคุณ เงินรางวัล และค่าตอบแทนในลักษณะอ่ืนตามข้อบังคับน้ี 
      (4) ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทน 
ที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณีเป็นผู้พิจารณาตามความเหมาะสม 
  ขอ้ 36 ของชําร่วย/ของที่ระลึก ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราช้ินละ 500 บาท 

ส่วนที่ 4  
ค่าตอบแทนลา่ม 

   ข้อ 37 ค่าตอบแทนล่ามให้เบิกจ่ายได้ กรณีการประชุมสัมมนาระหว่างประเทศ การฝึกอบรม
สัมมนาที่มีวิทยากรหรือผู้ดําเนินการสัมมนาเป็นชาวต่างประเทศ รวมถึงการประชุมเพ่ือเตรียมการ
ฝึกอบรมหรือสัมมนาข้างต้น งานแสดงสินค้าที่มีการเชิญผู้ซื้อจากต่างประเทศ การประสานงานกับ
ผู้เช่ียวชาญ หรือเจ้าหน้าที่ระดับสูงจากต่างประเทศ หรือต้อนรับคณะผู้แทนการค้าในประเทศไทย  
การต้อนรับสื่อมวลชนต่างประเทศ การจัดคณะสื่อมวลชนไทยไปต่างประเทศ การจัดคณะผู้แทนการค้า
ไปต่างประเทศ การเข้าร่วมหรือจัดงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ โดยให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจ หรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของ
ภาคเอกชน แล้วแต่กรณี พิจารณาตามความเหมาะสมของลักษณะงาน 

ส่วนที่ 5 

เงินหรือของสมนาคุณ เงินหรือของรางวัล และค่าตอบแทนพิเศษ 

  ข้อ 38 เงินหรือของสมนาคุณผู้บรรยายหรือวิทยากร ให้จ่ายได้เฉพาะช่ัวโมงที่บรรยายหรือ 
ทําหน้าที่วิทยากร ในอัตราดังน้ี 
       (1)  ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของส่วนราชการรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
คนละไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 
     (2) บุคคลอ่ืนนอกเหนือจาก (1) คนละไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
     (3)  กรณีจําเป็นต้องจ่ายเงินหรือของสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าอัตราที่กําหนดให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทน 
ที่ได้รับมอบอํานาจจากภาคเอกชน แล้วแต่กรณี ทั้งน้ี ได้รับคนละไม่เกินช่ัวโมงละ 8,000 บาท  
หรือครั้งละไม่เกิน 50,000 บาทต่อแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม   
  ข้อ 39 ค่าตอบแทนพิเศษระหว่างระยะเวลาโครงการ ให้จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์และอัตรา 
ดังน้ี 
  (1) เจ้าหน้าที่โครงการที่ปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ หรือปฏิบัติงานในวันหยุด  
ให้เบิกจ่ายได้ในอัตราช่ัวโมงละ 40 บาท 
  (2) เจ้าหน้าที่ทหาร ตํารวจที่ทําหน้าที่นําขบวน อารักขา รักษาความปลอดภัย พนักงาน
เทศกิจ เจ้าหน้าที่รักษาพยาบาล พนักงานรักษาความปลอดภัย ไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 
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  ข้อ 40 ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวดหรือแข่งขันต่าง ๆ ให้จ่ายจริง โดยให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทน 
ที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี ทั้งน้ี ได้รับคนละไม่เกิน 10,000 บาท 
  ข้อ 41 เงินและ/หรือของรางวัลผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขันแต่ละประเภทให้เบิกจ่าย  
โดยให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือ 
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี ทั้งน้ี ได้รับคนละไม่เกิน 40,000 บาท  
  ข้อ 42 เงินและ/หรือของรางวัลหรือของสมนาคุณในการจัดกิจกรรม ตามแผนงาน โครงการ 
งาน หรือกิจกรรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศตามภารกิจของหน่วยงาน ให้เบิกจ่ายได้ ดังน้ี 

     รางวัลที่ 1       1 รางวัลในวงเงินไม่เกิน         20,000 บาท 
     รางวัลที่ 2       ไม่เกิน 3 รางวัล ๆ ละไม่เกิน    15,000 บาท 
     รางวัลที่ 3       ไม่เกิน 5 รางวัล ๆ ละไม่เกิน    10,000 บาท 
       รางวัลพิเศษ     ไม่เกิน 10 รางวัล ๆ ละไม่เกิน   5,000 บาท 
 

ส่วนที่ 6  
เบ้ียประชุมและค่ารับรองในการประชุม 

  ข้อ 43 กรรมการในคณะกรรมการ หรืออนุกรรมการ หรือผู้ทํางานในคณะทํางาน 
ที่คณะกรรมการแต่งต้ังให้ได้รับเบ้ียประชุมเป็นรายคร้ังเฉพาะคร้ังที่มาประชุม ดังต่อไปน้ี 
 (1)  กรรมการคนละ 2,400 บาทต่อครั้ง อนุกรรมการ หรือผู้ทํางานในคณะทํางานคนละ 
1,600 บาทต่อครั้ง 
  (2) ประธานกรรมการ ประธานอนุกรรมการ ประธานหรือหัวหน้าคณะทํางานให้ได้รับ 
เบ้ียประชุมเพ่ิมขึ้นอีกหน่ึงในสี่ของอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ อนุกรรมการ หรือผู้ทํางานในคณะทํางาน  
ที่ผู้น้ันมีสิทธิได้รับ 
 (3)  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน  
ให้ได้รับเบ้ียประชุมเช่นเดียวกับกรรมการ อนุกรรมการ หรือผู้ทํางานในคณะทํางาน แล้วแต่กรณี  
และถ้ากรรมการ อนุกรรมการ หรือผู้ทํางานในคณะทํางานใดเป็นเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการด้วย 
ให้เบิกเบ้ียประชุมได้เพียงตําแหน่งเดียว 
  เลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานให้มีสิทธิได้รับเบ้ียประชุม
ไม่เกิน 1 คน และผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน ให้มีสิทธิ
ได้รับเบ้ียประชุมไม่เกิน 2 คน  
  (4) การเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะในเดือนที่มีการจัดประชุมคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน และไม่เกินเดือนละหน่ึงครั้ง 
  (5) กรณีที่มีการประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานมากกว่าหน่ึงครั้ง
ต่อเดือน และมีกรรมการ อนุกรรมการ หรือคณะทํางาน ไม่ได้มาประชุมในคร้ังแรกของเดือน ให้เบิกจ่าย              
ค่าเบ้ียประชุมของกรรมการ อนุกรรมการ และคณะทํางานดังกล่าวที่มาประชุมในครั้งถัดไปในรอบเดือน
ก็ได้ ทั้งน้ี กรรมการ อนุกรรมการ และคณะทํางานดังกล่าว จะต้องได้รับค่าเบ้ียประชุมไม่เกินเดือนละ
หน่ึงครั้ง  
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  ข้อ 44 ในการประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานที่คณะกรรมการ
แต่งต้ังให้เบิกจ่าย ค่าเคร่ืองด่ืมและของว่างสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ ผู้ทํางาน หรือผู้เข้าร่วม
ประชุมได้ไม่เกินคนละ 50 บาทต่อครั้ง   
  ถ้าเป็นการประชุมต่อเน่ืองกันต้ังแต่ระหว่างเวลาก่อนเที่ยงถึงเวลาหลังเที่ยง ให้เบิกจ่าย                   
ค่าเคร่ืองด่ืมและของว่างได้สองครั้ง คือ สําหรับเวลาก่อนเที่ยงหน่ึงครั้งและเวลาหลังเที่ยงหน่ึงครั้ง 
  แต่ถ้าการประชุมต่อเน่ืองกันดังกล่าวในวรรคสอง เป็นการประชุมคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานที่คณะกรรมการแต่งต้ัง นอกจากให้เบิกจ่ายค่าเคร่ืองด่ืมและของว่างได้
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้เบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ หรือผู้ทํางาน 
ในคณะทํางานและผู้เข้าร่วมประชุมได้ไม่เกินคนละ 150 บาท 
  หลักฐานการจ่ายหรือใบสําคัญคู่จ่ายให้ระบุช่ือผู้เข้าประชุมและข้อความอ่ืน ๆ ซึ่งแสดงว่า                 
ได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้างต้น โดยให้เลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการ หรือหัวหน้าแผนงาน 
โครงการ งาน หรือกิจกรรม แล้วแต่กรณีเป็นผู้รับรองการจ่าย 
 

ส่วนที่ 7  
ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

  ข้อ 45 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ให้เบิกจ่ายได้โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน เป็นผู้อนุมัติ 
แล้วแต่กรณี ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน ดังต่อไปน้ี 
 (1)  ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ การติดต่อสื่อสารทั้งภายในและต่างประเทศ 
รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการหาข่าวสารและข้อมูลสารสนเทศทางการค้า เพ่ือประโยชน์แก่การดําเนินการตาม
แผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมที่ใช้เงินกองทุนให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง  
        ในกรณีที่ไม่มีหรือไม่อาจนําใบสําคัญคู่จ่ายมาแสดงเพ่ือเบิกจ่ายได้ ให้ผู้จ่ายทําใบรับรอง               
การจ่ายเงินแทน แต่ทั้งน้ี วงเงินที่จ่ายน้ันต้องไม่เกิน 10,000 บาท  
  (2)  เงินมัดจําค่าเช่าพ้ืนที่ ค่าก่อสร้าง/ตกแต่ง หรือค่าเช่าพ้ืนที่ ค่าก่อสร้าง/ตกแต่ง  
ของแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม ทั้งในและต่างประเทศที่เรียกเก็บล่วงหน้า หากจําเป็นต้องจ่าย
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงในปีงบประมาณที่เรียกเก็บ 
  (3)  ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่จําเป็นในการจัดฝึกอบรมสัมมนา การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง                       
กับการพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศทั้งในและต่างประเทศ เช่น การจัดนิทรรศการ                 
การจัดประกวดหรือแข่งขัน การจัดแสดงสินค้า การเข้าร่วมงานแสดงสินค้า การประชุมสัมมนาระหว่าง
ประเทศ เป็นต้น นอกเหนือจากที่กําหนดไว้แล้วในหลักเกณฑ์น้ี ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริงตาม 
ความจําเป็นและประหยัด 
        ค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการฝึกอบรมหรือสัมมนา ได้แก่ ค่าลงทะเบียนและค่าสมัครเพ่ือเข้ารับ
การฝึกอบรม/สัมมนา หรือค่าใช้จ่ายในการอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้จัดเรียกเก็บ ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง  
  การจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการและภาคเอกชน ตามแผนงาน โครงการ งาน หรือ
กิจกรรม ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ 
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ผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้แทนผู้มีอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด 
  (4) ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการเก่ียวกับทรัพย์สินทางปัญญา อาทิ ค่าจดทะเบียน ค่าจ้าง 
ที่ปรกึษากฎหมาย ค่าดําเนินคดี หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นและเกี่ยวข้องให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง  
  (5) ค่าธรรมเนียมในการจดลิขสิทธ์ิ สิทธิบัตร และเคร่ืองหมายการค้า ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พระราชบัญญัติสิทธิบัตร พ.ศ. 2522  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และพระราชบัญญัติเครื่องหมายการค้า พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ตามลําดับ 
สําหรับค่าใช้จ่ายที่จําเป็นและเกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ในการดําเนินการจดลิขสิทธ์ิ สิทธิบัตรและเคร่ืองหมาย
การค้า ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการ 
  (6)  ค่าใช้จ่ายที่จะพึงมีจากการให้ผู้เช่ียวชาญ หรือผู้รู้กฎหมายพิจารณาร่างสัญญาเกี่ยวกับ 
การซื้อการจ้างหรือการเช่า หรือพิจารณาข้อกฎหมายอ่ืนใดทั้งในและต่างประเทศสําหรับการฟ้องร้อง                     
ในเรื่องต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง  
  (7) กรณีที่เป็นแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมที่ต้องดําเนินการในต่างประเทศ  
และมีความจําเป็นต้องเบิกจ่ายค่าเบ้ียเลี้ยง หรือเงินตอบแทนให้กับเจ้าหน้าที่นําขบวน และเจ้าหน้าที่
อารักขาบุคคล รวมท้ังเจ้าหน้าที่ต้อนรับของทางการต่างประเทศน้ัน ให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราของ
ประเพณีแห่งท้องถิ่น ทั้งน้ี ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม ทําใบรับรองการจ่ายเงิน
ดังกล่าวไว้ด้วย 
  (8)  ค่าสมาชิก (Membership Fee/Subscription) สําหรับการเข้าร่วมงานแสดงสินค้า/บริการ
เสมือนจริงในต่างประเทศ (Virtual Exhibition) ภายใต้หลักเกณฑ์และเ ง่ือนไขการสนับสนุน 
ในการดําเนินโครงการ SMEs Pro-active ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง ตามความจําเป็นและประหยัด 
โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย   
   (9) ค่าใช้จ่ายแรกเข้า และ/หรือ ค่าสมาชิก (Membership Fee) ค่าแพ็กเกจ (Package)                         
ค่าประชาสัมพันธ์ ค่าการตลาด และค่าใช้จ่ายในการทํา Online Content ของแพลตฟอร์ม ภายใต้
โครงการ SMEs Pro-active ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงตามความจําเป็นและประหยัด โดยความเห็นชอบ
ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย   
   (10)  ค่าบํารุงสมาชิกองค์กรที่ดําเนินงานในระดับนานาชาติ โดยต้องเป็นองค์กรที่มีส่วนร่วม 
ในการกําหนดนโยบาย กฎ ระเบียบ เง่ือนไข ที่เก่ียวข้องกับการค้าและการลงทุนในระดับสากล หรือเป็น
ตัวกลางในการเจรจาการค้าระหว่างประเทศ การขยายความร่วมมือทางการค้า การลงทุน หรือการสร้าง
พันธมิตรทางการค้าระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริงตามความจําเป็นและประหยัด  
   (11) ค่าธรรมเนียมการตรวจสอบบัญชีกองทุน โดยสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือบุคคล 
ที่สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้ความเห็นชอบเป็นผู้สอบบัญชีของกองทุน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

หมวด 5 
บทเบ็ดเสร็จทัว่ไป 

  ข้อ 46 ให้ผู้จ่ายลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อมทั้งเขียนช่ือด้วยตัวบรรจงกํากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงิน และให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม ลงลายมือช่ือรับรอง 
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ความถูกต้องในงบหน้าหลักฐานการจ่าย ทั้งน้ี ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการ
มอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนเจ้าของโครงการ แล้วแต่กรณี 
เป็นผู้อนุมัติค่าใช้จ่ายตามหลักฐานใบสําคัญคู่จ่าย และรับรองการใช้จ่ายเงินตามแผนงาน โครงการ งาน
หรือกิจกรรมน้ันว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ และได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการบริหารเงินกองทุน 
  ในกรณีที่ เ ป็นแผนงาน  โครงการ  งาน  หรือกิจกรรมที่ภาคเอกชนเป็นผู้ จั ดทํ าขึ้ น  
และถ้าภาคเอกชนน้ันไม่ใช่ภาคเอกชนตามข้อบังคับน้ี ให้ผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจ 
ของภาคเอกชนลงลายมือช่ือ ให้ความเห็นชอบกํากับไว้ตามที่ผู้มีอํานาจหรือผู้แทนท่ีได้รับมอบอํานาจ 
ของภาคเอกชนดําเนินการ ตามท่ีกล่าวในวรรคหน่ึงด้วย  
  ในกรณีที่เป็นหลักฐานการจ่ายที่เจ้าหน้ีเรียกเก็บเงินจากสํานักงานโดยตรง ให้ผู้ที่กรรมการ
และเลขานุการมอบหมายเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายไว้ในหลักฐานการจ่ายน้ัน 
  ข้อ 47 ค่าใช้จ่ายประเภทเดียวกันที่เบิกจ่ายเงินจากแหล่งอ่ืนแล้ว ห้ามนํามาเบิกจ่ายจาก
เงินกองทุนอีก 
  ข้อ 48 ค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะเหมาจ่าย นอกเหนือจากที่กําหนดตามข้อบังคับน้ี ถึงแม้จะ
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของทางราชการก็มิให้นํามาเบิกจ่ายจากเงินกองทุน 
  ข้อ 49 ค่าใช้จ่ายใดที่กําหนดไว้ในข้อบังคับน้ี หากตํ่ากว่าอัตราของทางราชการ หากจะ
เบิกจ่ายในอัตราของทางราชการ ให้ขออนุมัติต่อคณะกรรมการ 
  ข้อ 50 กรณีมีการปรับปรุงและแก้ไขแผนการดําเนินงานหรือการใช้จ่ายเงินตามแผนการ
ดําเนินงานประจําปีที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการแล้ว ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข 
ที่คณะกรรมการกําหนด และส่งกระทรวงการคลังเพ่ือทราบ 

  ข้อ 51 แผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นให้จัดส่งเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินภายใน 60 วันนับแต่วันสิ้นสุดแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม 
  ข้อ 52 ให้ภาคเอกชนที่ได้รับจัดสรรเงินกองทุน จัดส่งใบสําคัญคู่จ่ายและเอกสารหลักฐาน
สําคัญประกอบการเบิกจ่ายให้สํานักงานเป็นผู้จัดเก็บรักษา เพ่ือประกอบการตรวจสอบงบการเงิน
ภาพรวมของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน   

หมวด 6 
บทเฉพาะกาล 

 ข้อ 53 แผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมใดที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการแล้ว แต่ยังไม่ได้
ดําเนินการหรืออยู่ระหว่างดําเนินการในวันที่ข้อบังคับน้ีใช้บังคับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่ใช้อยู่เดิมจนกว่าจะแล้วเสร็จ แต่ทั้งน้ีไม่กระทบกระเทือนถึงสิทธิของผู้ปฏิบัติงานตามแผนงาน 
โครงการ งาน หรือกิจกรรม ที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าที่พักหรือค่าพาหนะที่เพ่ิมขึ้นตามข้อบังคับน้ี 
     ในกรณีที่เป็นแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรมที่ยังไม่ได้เริ่มดําเนินการ ถ้าหัวหน้า
แผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วน
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ราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี เห็นว่า 
มีความจําเป็นสมควรดําเนินการภายใต้บังคับของข้อบังคับน้ี ให้ขออนุมัติต่อคณะกรรมการเป็นกรณี ๆ ไป 
  ข้อ 54 กรณีค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการในปีงบประมาณ 2568 
ก่อนวันที่ข้อบังคับน้ีใช้บังคับ หากเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ที่กําหนดตามข้อบังคับน้ี 
ให้สามารถเบิกจ่ายได้ตามข้อบังคับน้ี 

ข้อ 55 วิธีปฏิบัติอ่ืนใดซึ่งมิได้กําหนดไว้ในข้อบังคับน้ี ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทาง
ราชการว่า ด้วยการ น้ันโดยอนุโลม  ในกรณีที่ ไม่มี ระเ บียบของทางราชการกําหนดไ ว้หรือ 
มีความจําเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือจากระเบียบของทางราชการ ให้ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
เพ่ือทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  

ประกาศ ณ วันที่         สิงหาคม  พ.ศ. 2568 

           (นายจตุพร บุรุษพัฒน์) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ 

ประธานกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 



 
 

บญัชแีนบทา้ยหมายเลข 1 
แนบท้ายข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนสง่เสริมการค้าระหว่างประเทศว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ  

การรับและใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน และการพัสดุกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2568 

การซ้ือ การจ้าง หรือการเชา่ของภาคเอกชน 

 ข้อ 1 ในการซื้อ การจ้าง หรือการเช่าของภาคเอกชน ในประเทศให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1) กรณีวงเงินดําเนินการไม่เกิน 100,000 บาท ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือ
กิจกรรม ดําเนินการได้โดยความเห็นชอบของผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน 
แล้วแต่กรณี 
 (2) กรณีวงเงินดําเนินการเกิน 100,000 บาท ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
   (2.1) ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม ทํารายงานเสนอผู้มีอํานาจหรือ 
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี ให้ความเห็นชอบก่อนจึงจะดําเนินการได้  
โดยรายงานดังกล่าวต้องมีรายการต่อไปน้ี 
      (ก) เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ จ้าง หรือเช่า 
      (ข) รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ เช่า หรืองานที่จะจ้าง 
        (ค) วงเงินที่จะซื้อ จ้าง หรือเช่า ในครั้งน้ัน   
   (2.2) ให้ผู้ให้ความเห็นชอบตาม (2.1) แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นดําเนินการ คือ 
       (ก) คณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือดําเนินการเช่า  
       (ข) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจ้าง 
    (2.3)  ให้คณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้างหรือดําเนินการเช่ามีหน้าที่ในการจัดหาผู้ขาย ผู้รับจ้าง 
หรือผู้ให้เช่า ไม่น้อยกว่า 3 ราย และคัดเลือกจากผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ถูกต้อง และเสนอราคาต่ําสุด  
          เมื่อได้ดําเนินการไปแล้วได้ผลประการใด ให้คณะกรรมการดังกล่าวเสนอรายงานพร้อม
ความเห็นต่อผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี สั่งการต่อไป 
   (2.4)  ในกรณีที่ผลการต่อรองราคาปรากฏว่าราคาสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ จะจ้างหรือจะเช่า 
ก็ให้เป็นดุลยพินิจของผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี จะพิจารณา
สั่งซื้อ จ้าง หรือเช่า แต่ทั้งน้ีจะต้องไม่มีการเปลี่ยนแปลงรายการที่ขอซื้อ จ้าง หรือเช่า และราคาดังกล่าว 
เมื่อรวมกับค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ของแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมน้ันแล้ว ต้องไม่เกินงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ 
 ข้อ 2 การตรวจรับการซื้อ การจ้าง หรือการเช่า ในประเทศ ให้ดําเนินการ ดังน้ี 
 (1) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งต้ังภาคเอกชนผู้รับผิดชอบโครงการหรือบุคคล
ที่ภาคเอกชนผู้รับผิดชอบโครงการมอบหมาย แล้วแต่กรณี เพียงคนเดียว เป็นผู้ตรวจรับก็ได้ โดยให้
ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง 
  (2) กรณีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท ให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยให้แต่งต้ังเจ้าหน้าที่จาก
ภาคเอกชนที่กําหนดตามข้อบังคับน้ี 
 ข้อ 3 ในการดําเนินการซื้อ การจ้าง หรือการเช่า ในประเทศแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอํานาจหรือ 
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือ
ดําเนินการเช่าและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างตามข้อ 4 
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 ข้อ 4 คณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือดําเนินการเช่า และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ
ตรวจการจ้าง ให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งต้ัง
เจ้าหน้าที่จากภาคเอกชนที่กําหนดตามข้อบังคับน้ี ในกรณีจําเป็นจะแต่งต้ังบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่ของ
ภาคเอกชนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
 คณะกรรมการดังกล่าวต้องมีผู้ที่ เ ก่ียวข้องในแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม 
ผู้ชํานาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุหรืองานจ้างน้ันเข้าร่วมด้วยในการซื้อ จ้าง หรือเช่าครั้ง
เดียวกัน ห้ามแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือดําเนินการเช่า เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ
ตรวจการจ้าง 
 ข้อ 5 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง มีหน้าที่ดังน้ี 
    (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
 การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
ผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนน้ัน 
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบ
ตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้รายงานผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนนั้น เพ่ือทราบและสั่งการ 
 (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่
ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนน้ัน 
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งน้ีไม่ตัดสิทธิ
ภาคเอกชนที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องน้ัน 
 (6) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอผู้มีอํานาจ
หรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนน้ันเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้ามีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบ
อํานาจของภาคเอกชนน้ันสั่งการให้รับพัสดุน้ันไว้ จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
 ข้อ 6 การสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือสั่งเช่า ครั้งหน่ึงให้เป็นอํานาจของผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับ
มอบอํานาจของภาคเอกชนน้ัน 
 ข้อ 7 ในกรณีการดําเนินการภายในประเทศจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าพัสดุ ค่าจ้าง หรือค่าเช่า
ล่วงหน้าให้กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้ให้เช่า ให้จ่ายได้โดยความเห็นชอบของผู้มีอํานาจ หรือผู้แทนที่ได้รับ
มอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี โดยให้จ่ายเงินล่วงหน้า และ/หรือเงินมัดจํารวมกันได้ ไม่เกิน
ร้อยละ 30 ของราคาซื้อ ราคาจ้าง หรือค่าเช่า 
 ข้อ 8 การทําสัญญาให้ทําเป็นหนังสือ เว้นแต่กรณีดังต่อไปน้ี 
 (1) ในกรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท จะทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 



๓ 
 

  (2) การซื้อ การจ้าง ที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 10 วันทําการของทาง
ราชการนับต้ังแต่วันถัดจากวันทําข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีจําเป็นต้องทําสัญญาในประเทศเป็น
ภาษาต่างประเทศให้ทําเป็นภาษาอังกฤษ แต่ต้องมีคําแปลเป็นภาษาไทยไว้ด้วย ทั้งน้ี ให้หัวหน้าแผนงาน 
โครงการ งาน หรือกิจกรรมลงนามรับรอง ในสัญญาฉบับแปลเป็นภาษาไทย ถ้าจําเป็นก็ให้ผ่านการ
พิจารณาของผู้เช่ียวชาญหรือผู้รู้กฎหมายที่ภาคเอกชนน้ันมอบหมายพิจารณาก่อน แล้วแต่กรณี 
 ข้อ 9 สาระสําคัญแห่งสัญญาหรือข้อตกลง ประกอบด้วย ช่ือสัญญาหรือข้อตกลง ข้อตกลง
ซื้อ/จ้าง วงเงินที่ซื้อหรือจ้างและการชําระเงิน กําหนดการส่งมอบ/ระยะเวลาของสัญญา ค่าปรับ (ถ้ามี) 
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา (ถ้ามี) การรับประกันความชํารุดบกพร่อง (ถ้ามี) การบอกเลิกสัญญา 
การระงับข้อพิพาท (ถ้ามี) สิทธิและหน้าที่ระหว่างคู่สัญญา 
 

-------------------------------- 



 

 

                    
แบบหนังสือรับรองการขอเบิก (สําหรบัส่วนราชการ) 

 

หนังสือรับรองการขอเบิก (สําหรบัสว่นราชการ) 
เลขที่........................... 

วันครบกําหนด............................       

ข้าพเจ้า          (ช่ือหัวหน้าสว่นราชการ)            ตําแหน่ง                                               
สังกัด              (หน่วยงานผู้เบิก) 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการคา้ระหว่างประเทศ ครั้งที ่         เมื่อวันที่                  
ที่ประชุมมีมติอนุมัติโครงการ    (ตามหนังสือแจ้งมติอนุมติัเงินกองทุนของสํานักงานกองทุนฯ)                                           
วงเงิน                                              รหัสโครงการ 
ระยะเวลาโครงการ วันที่เริ่มต้น                                            วันที่สิ้นสดุ 
ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอเบิกเงินกองทุนส่งเสริมการคา้ระหว่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ
ดังกล่าว โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

ลําดบัที ่ รายการ จํานวนเงิน 
(บาท) 

1 ตามหนังสือ   (หน่วยงานผู้เบิก)                 เลขที่          ลงวันที่  
โครงการ 
งวดที่           จํานวน                                         บาท 

XXX 

รวมขอเบกิทั้งสิ้น     (          จํานวนเงินตัวอักษร              ) XXX 

ข้าพเจ้า    (ช่ือหัวหน้าส่วนราชการ)     ตําแหน่ง                     ขอรับรองว่าจะปฏิบั ติ
ตามข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่กองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศกําหนด รวมถึงระเบียบของ
ทางราชการทุกประการ โดยจะนําส่งสรุปรายงานผลการดําเนินงาน งบหน้าหลักฐานใบสําคัญจ่ายที่ถูกต้อง และ
สําเนาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดระยะเวลา 45 วัน นับแต่วันที่
สิ้นสุดระยะเวลาตามแผนงาน โครงการ งาน หรือกิจกรรม แล้วแต่กรณี หากข้าพเจ้าไม่ดําเนินการจัดส่งเอกสารตาม
กําหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจาก
ทางราชการเพ่ือชดใช้จํานวนเงินที่ขอเบิกไปจนครบถ้วนได้ทันที  

ลงช่ือ  

 (                                                   ) 

   ตําแหน่ง 

 วันที่ 

บญัชแีนบทา้ยหมายเลข 2 
แนบท้ายข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนสง่เสริมการค้าระหว่างประเทศว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ  

การรับและใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน และการพัสดุกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2568 



 

 

รายการส่งใช้เงินให้ยืม 

ครั้งท่ี วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

(ด้านหลัง) 



 

 

 

แบบสญัญาการยืมเงนิ 
(สําหรบัผูส้ังกดัหน่วยงานทีต่ั้งสํานักงานกองทนุสง่เสริมการค้าระหวา่งประเทศ) 

สญัญาการยืมเงิน 
(สําหรบัผูส้ังกดัหน่วยงานทีต่ั้งสํานักงานกองทนุสง่เสริมการค้าระหวา่งประเทศ) 

 

ย่ืนต่อ ..................................................................................................................... 

เลขที่ ........................... 
วันที่ครบกําหนด ............. 

ข้าพเจ้า ................................................................................. ตําแหน่ง ......................................................................... 
สังกัด .................................................................................... จังหวัด ............................................................................ 
มีความประสงค์ขอยืมเงินกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ ........................................... 
........................................................................................................................................... ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

รายการ จํานวนเงิน 
 
 
(ตัวอักษร) ................................................................................... รวมเงิน (บาท) 

  

       ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้ง
เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดระยะเวลาภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับมาถึง หรือวันสิ้นสุดระยะเวลา
ตามแผนงานโครงการ งาน หรือกิจกรรม แล้วแต่กรณี  ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกําหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน 
ค่าจ้าง เบ้ียหวัด บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการชดใช้จํานวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วน
ได้ทันที 

ลายมือช่ือ ............................................................................. ผู้ยืม      วันที่  ........................................................................... 
             (............................................................................) 

เรียน  อธิบดี 
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จํานวน ................. บาท (......................................) 

ลงช่ือ ............................................................................              วันที่ ......................................................................... 
        (..........................................................................) 

คําขออนุมัต ิ

        อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน ........................ บาท (....................................................) 

ลงช่ือผู้อนุมัติ ...............................................................              วันที่ ....................................................................... 
                (.............................................................) 

ใบรบัเงนิ 
         ได้รับเงินยืมจํานวน ...................... บาท (.......................................................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว  

ลงช่ือ .................................................................. ผู้รับเงิน            วันที่ ..................................................................... 
        (................................................................) 

บญัชแีนบทา้ยหมายเลข 3 
แนบท้ายข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนสง่เสริมการค้าระหว่างประเทศว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ  

การรับและใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน และการพัสดุกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2568 



 

 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้งท่ี วัน เดือน ปี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงิน

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
 

(ด้านหลัง) 
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บญัชแีนบทา้ยหมายเลข 4 
แนบท้ายข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนสง่เสริมการค้าระหว่างประเทศว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ  

การรับและใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน และการพัสดุกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2568 
 

แบบสญัญาการยืมเงนิและหนังสือรบัรอง  
สํานักงานกองทนุสง่เสริมการค้าระหว่างประเทศ 

 

 
สญัญาการยืมเงิน (สําหรบัภาคเอกชน) 

 
                                                                                      เลขที่.............................................. 
                                                                                      วันครบกําหนด............................... 
ย่ืนต่อ.................................................................... 
ข้าพเจ้า ..................................................................ตําแหน่ง...........................................ผู้มีอํานาจหรือผู้แทน 
ที่ได้รับมอบอํานาจและในนามของ................................................................................................................... 
มีความประสงค์จะยืมเงินจาก........................................................................................................................... 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย.............................................................................................................................................. 

รายการ          จํานวนเงิน 
     
 
 

(ตัวอักษร) (................................................................) รวมเงิน (บาท) 

 

     ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับของกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศทุกประการ  
และจะนําใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดระยะเวลา.......วัน นับแต่วันที่
เดินทางกลับมาถึงหรือวันสิ้นสุดระยะเวลาตามแผนงานโครงการ งานหรือกิจกรรมแล้วแต่กรณี 
 
ลายมือช่ือ   ................................................................          วันที่   .............................................................. 
              (................................................................) 

หนังสือรบัรอง 
 
     ข้าพเจ้า...........................................................ตําแหน่ง.........................................................ผู้มีอํานาจหรือ 
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจและในนามของ..............................................ขอรับรองว่า........................................... 
จะปฏิบัติตามสัญญาการยืมเงินดังกล่าวข้างต้นทุกประการ หาก...........................................................ไม่ปฏิบัติ 
ตามสัญญาดังกล่าว ข้าพเจ้ายินดีจะชําระเงินยืมดังกล่าวพร้อมดอกเบ้ียในอัตราร้อยละ 7.5 นับแต่วันผิดนัด 
ให้กับสํานักงานกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศจนครบถ้วน 
 
ลายมือช่ือ........................................................................วันที่.............................................................................. 
            (...................................................................) 
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        (ด้านหลัง) 

 
เรียน................................................................................ 

                 ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบบนี้ได้  ...........................................  บาท 
(.............................................................................) 

ลงช่ือ....................................................................          วันที่................................................................. 
       (...................................................................) 
 
                                                        คําอนุมัต ิ

                 อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน  ...................... บาท (................................................) 

ลงช่ือผู้อนุมัติ .........................................................         วันที่................................................................. 
                (........................................................) 
 
                                                             

ใบรบัเงนิ 

                 ได้รับเงินยืมจํานวน............................................บาท (.............................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้ยืมเงิน     วันที่.................................................................. 
       (............................................................) 
 

 
         รายงานส่งใช้ยืมเงิน 

 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือช่ือผู้รับ ใบรับเลขที ่
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

เงินจ่ายยืม 



 

 
 

                                                                              หน่วย : บาท/วัน 
อัตราคา่ทีพ่กัในการเดนิทางไปราชการ 

ผู้เดนิทาง 
ต่างประเทศ 
บาท/วัน 

ในประเทศ 
บาท/ตอ่วนั 

1. ข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการและบุคคลภายนอกที่ส่วนราชการจ้างมาปฏิบัติงาน
ตามข้อบังคับน้ี 

  

    1.1 - ข้าราชการประเภทบริหารระดับสูงขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
          - ข้าราชการประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า     

จ่ายจริง 
 

จ่ายจริง 
 

    1.2 - ข้าราชการประเภทบริหารระดับต้น หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
  - ข้าราชการประเภทอํานวยการระดับสูง หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
     - ข้าราชการประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ หรือตําแหน่งเทียบเท่า 

10,000 
 

3,500 
 

 1.3 -  ข้าราชการประเภทอํานวยการระดับต้น หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
    -  ข้าราชการประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ระดับชํานาญการและ
   ระดับปฏิบัติการ 
  - ข้าราชการประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ระดับชํานาญงาน และระดับปฏิบัติงาน 
  - ลูกจ้างของส่วนราชการ 
  - บุคคลภายนอกที่ส่วนราชการจ้างมาปฏิบัติงานตามข้อบังคับน้ี 

7,500 
 
 

2,500 
 
 
 

2. ภาคเอกชน   
 2.1 เอกชนที่เคยดํารงตําแหน่งทางราชการระดับ 10 ขึ้นไป หรือตําแหน่งทางราชการ  
  ตามข้อ 1.1 หรือได้รับการเทียบตําแหน่งตามข้อ 1.1 

จ่ายจริง 
 

จ่ายจริง 
 

 2.2 เอกชนที่เคยดํารงตําแหน่งทางราชการระดับ 9 หรือตําแหน่งทางราชการ   
   ตามข้อ 1.2 หรือได้รับการเทียบตําแหน่งตามข้อ 1.2 

10,000 
 

3,500 
 

 2.3 เอกชนที่เคยดํารงตําแหน่งทางราชการระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่งทางราชการ  
  ตามข้อ 1.3 หรือได้รับการเทียบตําแหน่งตามข้อ 1.3 

7,500 
 

2,500 
 

 2.4 บุคคลอ่ืน 7,500 2,500 
หมายเหต ุ
 1. ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากบัญชี อีกไม่เกินร้อยละ 40 ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
  1.1 สาธารณรัฐฝรั่งเศส          
  1.2 สหพันธรัฐรัสเซีย                  
  1.3 ญี่ปุ่น                          
  1.4 สหพันธรัฐสวิส 
  1.5 สาธารณรัฐอิตาลี 
 2. ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากบัญชี อีกไม่เกินร้อยละ 25 ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
  2.1 สหรัฐอเมริกา       
  2.2 สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่ และ ไอร์แลนด์เหนือ  
  2.3 ราชอาณาจักรสเปน        
  2.4 สาธารณรัฐสิงคโปร์          
  2.5 ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  
  2.6 สาธารณรัฐโปรตุเกส      
  2.7 สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 

 

บญัชแีนบทา้ยหมายเลข 5 
แนบท้ายข้อบังคับคณะกรรมการบริหารกองทุนสง่เสริมการค้าระหว่างประเทศว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ  

การรับและใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน และการพัสดุกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2568 




