
 
 
 

หลกัเกณฑ์และวิธกีาร การซื้อ การจา้ง การเช่า การใชจ้่ายเงนิ 
ตลอดจนการเบกิจ่ายและเกบ็รักษาเงินกองทนุส่งเสริมการคา้ระหวา่งประเทศ 

พ.ศ. 2555 
................................................................... 

 
   โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการ การซื้อ การจ้าง การเช่า การใช้จ่ายเงิน 
ตลอดจนการเบิกจ่ายและเก็บรักษาเงินกองทุนส่งเสรมิการค้าระหว่างประเทศให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
  อาศัยอํานาจตามข้อ 11 แห่งระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการบริหารกองทุนส่งเสริม
การค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2541  คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศโดยความเห็นชอบ
ของกระทรวงการคลัง จึงยกเลิกหลักเกณฑ์และวิธีการ การซื้อ การจ้าง การเช่า การใช้จ่ายเงิน ตลอดจน               
การเบิกจ่ายและเก็บรักษาเงินกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2553 และกําหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการ การซื้อ การจ้าง การเช่า การใช้จ่ายเงิน ตลอดจนการเบิกจ่ายและเก็บรักษาเงินกองทุนส่งเสริมการค้า
ระหว่างประเทศไว้ดังต่อไปนี้ 
 

หมวด 1 
คํานยิาม 

  
ข้อ 1  ในหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 

(1)  คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่าง
ประเทศ 
 (2)  ส่วนราชการ หมายความว่า ส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการบริหาร
กองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2541 ซึ่งเป็นเจ้าของแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมเกี่ยวกับ
การส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศของประเทศไทย 
  (3)  ภาคเอกชน หมายความว่า ภาคเอกชนตามระเบียบกระทรวงพาณิชย์ว่าด้วยการบริหาร
กองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ พ.ศ. 2541  ซึ่งเป็นเจ้าของแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมเกี่ยวกับ
การส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศของประเทศไทย 

(4)  ผู้ร่วมแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม หมายความว่า ผู้ที่ได้รับเชิญ ผู้ได้รับแต่งต้ัง                 
ผู้ได้รับคัดเลือกให้ร่วมดําเนินการ หรือปฏิบัติงานในงานต่างๆ ตามแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมใดๆ 
เกี่ยวกับการส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 

(5) ที่ปรึกษา ให้หมายความรวมถึงผู้ เชี่ยวชาญ ผู้ทําการแนะนําชักชวน (Lobbyist)                 
ทนายความและผู้ระงับข้อพิพาท 
  (6)  ค่ารับรอง หมายความว่า ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
เกี่ยวกับการรับรองชาวต่างประเทศ พระบรมวงศานุวงศ์ทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ และผู้ร่วมแผนงาน 
โครงการ งานหรือกิจกรรมเพื่อการส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ                                                                        
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        ใ น ก รณ ีที ่เ ป ็น ก า ร ร ับ ร อ ง ช า วต ่า ง ป ร ะ เ ทศและช า ว ไทยที ่ป ร ะ กอบธ ุร ก ิจ               
ในต่างประเทศและส่วนราชการเชิญมาเป็นแขกพิเศษที่เดินทางมาประเทศไทย ให้หมายความรวมถึง 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ามาและเดินทางกลับต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ               
ในภารกิจรับรองชาวต่างประเทศและชาวไทยที่ประกอบธุรกิจในต่างประเทศและส่วนราชการเชิญมาเป็น
แขกพิเศษนั้นด้วย 
  (7)  ค่าเลี้ยงรับรอง หมายความว่า ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์และไม่มีแอลกอฮอล์ 
ค่าเครื่องใช้ ค่าเช่า และค่าตกแต่งสถานที่ในการเลี้ยงรับรอง รวมถึงค่าบริการและค่าภาษีด้วย 
  (8)  การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
  (9)  การจ้าง ให้หมายความรวมถึงการจ้างทําของ การรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์  การจ้างเหมาบริการ  การจ้างที่ปรึกษา  การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

หมวด 2 
การซื้อ การจา้ง หรือการเชา่ 

 
ข้อ 2  ภายใต้ข้อบังคับข้อ 3 ข้อ 4 ข้อ 5 ข้อ 6 ข้อ 7 ขอ้ 8 ข้อ 9 และข้อ 10  การซื้อ การจ้าง หรือ

การเช่า ให้กระทําโดยการตกลงราคากับผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้ใหเ้ช่า  โดยคาํนึงถึงประสบการณข์องผู้ประกอบการ 
คุณภาพ และราคาตลาด  

 
ข้อ 3  ในการซื้อ การจ้าง หรือการเช่า ทั้งในประเทศและต่างประเทศให้ดําเนินการ ดังนี้ 

(1)  กรณีวงเงินดําเนินการไม่เกิน 100,000 บาท ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือ
กิจกรรม ดําเนินการได้โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายหรือ               
ผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
  (2)  กรณีวงเงินดําเนินการเกิน 100,000 บาท ให้ดําเนินการดังนี้ 

(2.1)  ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมทํารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่หัวหนา้ส่วนราชการมอบหมาย หรอืผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
ให้ความเห็นชอบก่อนจึงจะดําเนินการได้ โดยรายงานดังกล่าวต้องมีรายการต่อไปนี้ 
    (ก)  เหตุผลความจําเป็นที่ต้องซื้อ จ้าง หรือเช่า 
    (ข)  รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ เช่า หรอืงานที่จะจ้าง 
    (ค)  วงเงินที่จะซื้อ จ้างหรือเช่าในครั้งนั้น 
    (2.2)  ใหผู้้ใหค้วามเห็นชอบตาม (2.1) แต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นดําเนินการ คือ 
    (ก)  คณะกรรมการจัดซื้อ จดัจ้าง หรือดําเนินการเช่า 
    (ข)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจ้าง 
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   (2.3)  ใหค้ณะกรรมการจัดซือ้ จัดจ้างหรือดําเนินการเช่า มีหน้าที่ตกลงราคากับผู้ขาย 
ผู้รับจ้าง หรือผู้ให้เช่า 
                   เมื่อได้ดําเนินการไปแล้วได้ผลประการใด ให้คณะกรรมการดังกล่าวเสนอ
รายงานพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือ            
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี สั่งการต่อไป 

(2.4)  ในกรณีที่ผลการต่อรองราคาปรากฏว่าราคาสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ จะจ้างหรือ 
จะเช่า ก็ให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือ              
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี จะพิจารณาสั่งซื้อ จ้าง หรือเช่า แต่ทั้งนี้จะต้องไม่มีการ
เปลี่ยนแปลงรายการที่ขอซื้อ จ้างหรือเช่า และราคาดังกล่าว เมื่อรวมกับค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ของแผนงาน โครงการ 
งานหรือกิจกรรมนั้นแล้ว ต้องไม่เกินงบประมาณค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ 

 
ข้อ 4  การตรวจรับการซื้อ การจ้าง หรือการเช่า ให้ดําเนินการดังนี้ 

  (4.1)  กรณีตรวจรับในประเทศ 
   (1) กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งต้ังข้าราชการ หรือภาคเอกชน
ผู้รับผิดชอบโครงการหรือบุคคลที่ภาคเอกชนผู้รับผิดชอบโครงการมอบหมาย แล้วแต่กรณี เพียงคนเดียว                 
เป็นผู้ตรวจรับก็ได้ โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง 
   (2)  กรณีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท ให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับหรือตรวจ            
การจ้างประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยให้แต่งต้ังจากข้าราชการ หรือ
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ภาคเอกชนที่กําหนดในหลักเกณฑ์นี้ตามข้อ 1 (3) แล้วแต่กรณี  
  (4.2)  กรณีตรวจรับในต่างประเทศ 
   (1)  กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ให้ข้าราชการผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
ภาคเอกชนผู้รับผิดชอบโครงการหรือบุคคลที่ภาคเอกชนผู้รับผิดชอบโครงการมอบหมาย แล้วแต่กรณี                
เพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับก็ได้ โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ                 
ตรวจการจ้างก็ได้ 
   (2)  กรณีวงเงินเกินกว่า 200,000 บาท ให้ต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจ
การจ้างโดยอิงระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 
 
 ข้อ 5  ในการดําเนินการซื้อ การจ้าง หรือการเช่า แต่ละครั้ง ทั้งในและต่างประเทศ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือดําเนินการเช่าและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้างตามข้อ 6 
                  กรณีจัดจ้างที่ปรึกษาในต่างประเทศ ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมเป็นผู้ลงนาม
รับรองการปฏิบัติงานก็ได้ 
 
 ข้อ 6  คณะกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือดําเนินการเช่า และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจ้าง 
ให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการ หรือ
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ภาคเอกชนที่กําหนดในหลักเกณฑ์นี้ตามข้อ 1 (3) แล้วแต่กรณี ในกรณีจําเป็นจะแต่งต้ังบุคคล   
ที่มิใช่ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของภาคเอกชนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
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         คณะกรรมการดั งกล่าวต้องมีผู้ที่ เกี่ ยวข้องในแผนงาน  โครงการ  งาน  หรือกิจกรรม                 
ผู้ชํานาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นเข้าร่วมด้วย 
          ในการซื้อ จ้าง หรือเช่าครั้งเดียวกัน  ห้ามแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือดําเนินการเช่า 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจ้าง ยกเว้นการดําเนินงานในต่างประเทศ จะแต่งต้ังผู้ที่เป็นกรรมการ
จัดซื้อ จัดจ้าง หรือดําเนินการเช่า เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจ้างก็ได้ 
 
 ข้อ 7  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง มีหน้าที่เช่นเดียวกับหน้าที่ของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ โดยอนุโลม          
                                                    
 ข้อ 8  การสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือสั่งเช่า ครั้งหนึ่งให้เป็นอํานาจของผู้ดํารงตําแหน่งและภายในวงเงิน 
ดังต่อไปนี้ 
  (1)  หัวหน้าสว่นราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
  (2)  ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายเกิน 10,000,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
  (3)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเกิน 50,000,000 บาท 
  (4)  ภาคเอกชน ให้เป็นอํานาจของผูม้ีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนนั้น 
 
 ข้อ 9  ในกรณีจําเป็นต้องจ่ายเงินค่าพัสดุ ค่าจ้าง หรือค่าเช่าล่วงหน้าให้กับผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้ให้เช่า 
ให้จ่ายได้โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือ 
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
  (1)  ถ้าเป็นการดําเนินการภายในประเทศ ให้จ่ายเงินล่วงหน้า และ/หรือเงินมัดจํารวมกันได้   
ไม่เกินร้อยละ 30 ของราคาซื้อ ราคาจ้าง หรือค่าเช่า 
  (2)  ถ้าเป็นการดําเนินการในประเทศหรือต่างประเทศ และผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้ให้เช่า                 
อยู่ในต่างประเทศ ให้จ่ายได้ตามประเพณีท้องถิ่น 
 
 ข้อ 10  การทําสัญญาให้ทําเป็นหนังสือตามตัวอย่างท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
  (1)  ในกรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท จะทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้                                
  (2)  การซื้อ การจ้าง ที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 10 วันทําการของ              
ทางราชการนับต้ังแต่วันถัดจากวันทําข้อตกลงเป็นหนังสือ 
        การทําสัญญารายใดมีความจําเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากตัวอย่าง               
ท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และไม่ทําให้เกิดความเสียเปรียบ ก็ให้กระทําได้ ในกรณีจําเป็น           
ก็ให้ผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญหรือผู้รู้กฎหมายที่ส่วนราชการหรือภาคเอกชนมอบหมายก่อน 
        ในกรณีจําเป็นต้องทําสัญญาในประเทศเป็นภาษาต่างประเทศให้ทําเป็นภาษาอังกฤษ              
แต่ต้องมีคําแปลเป็นภาษาไทยไว้ด้วย ทั้งนี้ ให้หัวหน้าแผนงาน  โครงการ งาน หรือกิจกรรมลงนามรับรอง           
ในสัญญาฉบับแปลเป็นภาษาไทย ถ้าจําเป็นก็ให้ผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญหรือผู้รู้กฎหมายที่ส่วนราชการ 
หรือภาคเอกชนนั้น มอบหมายพิจารณาก่อน แล้วแต่กรณี 
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        การทําสัญญาในต่างประเทศจะทําสัญญาเป็นภาษาอังกฤษ หรือภาษาต่างประเทศ                
ของประเทศนั้นๆ ก็ได้ แต่ต้องมีคําแปลเป็นภาษาไทยไว้ด้วย ทั้งนี้ ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม 
ลงนามรับรองในสัญญาฉบับแปลเป็นภาษาไทย ในกรณีจําเป็นก็ให้ผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญหรือ                
ผู้รู้กฎหมายที่ส่วนราชการหรือภาคเอกชนนั้นมอบหมายก่อน 
        ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจของภาคเอกชน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี เป็นผู้ลงนามในข้อตกลงหรือในสัญญา 
  

หมวด 3 
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง 

 
 ข้อ 11  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าที่และผู้ร่วมแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม                
เพื่อส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจ
หรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี พิจารณาให้เบิกจ่ายจากเงินกองทุนส่งเสริมการค้า
ระหว่างประเทศได้ตามความเหมาะสม จําเป็นและประหยัดเพื่อประโยชน์ของทางราชการ เฉพาะค่าใช้จ่าย            
ตาม (1) ถึง (5) ดังต่อไปนี้เท่านั้น 
  (1)  ค่าโดยสารเครื่องบินสําหรับข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการและภาคเอกชน                
เบิกจ่ายได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
        กรณีที่จําเป็นเร่งด่วนข้าราชการต่ํากว่าระดับชํานาญการ ลูกจ้างของส่วนราชการ และ
พนักงานกองทุนฯ ที่ส่วนราชการจ้างมาปฏิบัติงานด้านกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศที่เดินทาง              
ไปราชการในประเทศ ให้อยู่ในอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย                
เป็นผู้อนุมัติ โดยให้เบิกจ่ายได้ในอัตราชั้นประหยัด 
   ภาคเอกชนผู้ที่เคยดํารงตําแหน่งทางราชการหรือที่ได้รับการเทียบตําแหน่งจากกระทรวง 
การคลัง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ สําหรับภาคเอกชนอื่นให้เบิกจ่ายได้ในอัตราชั้นประหยัด 
   ค่าปรับที่เกิดจากการยกเลิกหรือการเปลี่ยนบัตรโดยสารเครื่องบินกรณีที่ต้องปรับเปลี่ยน
วันเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมายหรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
  (2)  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการ                  
กําหนดด้วยความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ตามบัญชี 1 ท้ายหลักเกณฑ์นี้ 
   ในกรณีที่จําเป็นต้องเบิกจ่ายจริงเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการกําหนดด้วยความเห็นชอบ
จากกระทรวงการคลัง ตามบัญชี 1 ท้ายหลักเกณฑ์นี้ ให้เบิกจ่ายได้โดยอนุโลมตามระเบียบของทางราชการ                         
   หลักฐานประกอบการเบิกจ่ ายค่ าเช่ าที่ พั ก ต้องเป็นใบเสร็ จรับเงินของสถานที่                  
จดทะเบียนให้เช่าพักแรมเป็นการทั่วไป หรือหลักฐานการเบิกจ่ายอ่ืนโดยอนุโลมตามระเบียบของทางราชการ หรือ
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนในต่างประเทศที่ประกอบธุรกิจจัดหาที่พัก ที่หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือ
กิจกรรม มอบหมายให้ดําเนินการจัดหาและจองที่พักในการเดินทางครั้งนั้นก็ได้    
       ค่าปรับที่เกิดจากการยกเลิกการจองที่พักกรณีที่ยกเลิกกะทันหัน ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง 
ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือ
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี     
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  (3)  ค่าเบ้ียเลี้ยงสําหรับผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการหรือภาคเอกชนแต่งต้ังให้เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
  (4)  ค่าภาษีเดินทาง ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมธนาคาร การขาดทุนจากอัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ  ค่าจัดทําหนังสือเดินทาง  ค่าจัดทําวีซ่า  ค่าประกันสุขภาพ  ค่าประกันภัยและ/หรือ 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการเดินทาง ถ้าจําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
  (5)  ค่าพาหนะเดินทางนอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
  (6)  กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศสามารถมอบหมายให้บริษัทเอกชนทั้งในประเทศ
และต่างประเทศดําเนินการ โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบราชการโดยอนุโลม  
  (7)  จัดทํารายงานการเดินทางตามแบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังกําหนด สําหรับการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางทั้งในประเทศและต่างประเทศ                                                                       

 
หมวด 4 
ค่ารบัรอง 

 
 ข้อ 12 ค่ารับรองให้เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (1) การรับรองชาวต่างประเทศ พระบรมวงศานุวงศ์ทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศ ในการเข้าร่วม
กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
   ในกรณีชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาตามคําเชิญของส่วนราชการในภารกิจ                 
ซึ่งจะเล็งเห็นได้ว่า อํานวยประโยชน์ให้แก่การส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศจะเบิกจ่ายค่าพาหนะ และค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการเดินทางให้ก็ได้ ดังนี้ 

(1.1)  ค่าโดยสารเครื่องบิน ให้เบิกจ่ายค่าโดยสารเข้ามาและกลับไปได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความเหมาะสมของชาวต่างประเทศ 
        (1.2)  ค่าพาหนะเดินทางในประเทศของชาวต่างประเทศที่จะเดินทางมาประเทศไทย
จากจุดนัดหมายถึงสนามบิน ซึ่งหัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมเป็นผู้จัดให้ตามความจําเป็น และ/หรือ
ค่าพาหนะสําหรับการเดินทางในประเทศอันเนื่องมาจากภารกิจในการรับรองชาวต่างประเทศให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง 
    (1.3)  ค่าธรรมเนียมสนามบนิ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
    (1.4)  ค่าที่พัก ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความเหมาะสมของชาวต่างประเทศ ดังนี้ 
         (1.4.1) แขกรับเชิญพิเศษให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
         (1.4.2) แขกรับเชิญทั่วไป  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินวันละ 6,000 บาท 
  (2)  ค่าเลี้ยงรบัรองให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริงตามเกณฑ์ดังนี้ 
        (2.1)  การเลี้ยงรับรองในประเทศ ยกเว้น กรณีตามข้อ (2.2) และข้อ (2.3)                 
ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม เป็นผู้พิจารณาให้เป็นไปตามความเหมาะสม โดยความเห็นชอบของ
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของ
ภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
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        (2.2)  การเลี้ยงรับรองในพิธีเปิด – พิธีปิด ในการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ 
งานหรือกิจกรรม ทั้งในประเทศและต่างประเทศให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม เป็นผู้พิจารณา             
ให้เป็นไปตามความเหมาะสม โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือ        
ผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
        (2.3)  การเลี้ยงอาหารและ/หรือเครื่องดื่ม พร้อมอาหารว่างระหว่างการประชุม               
การจัดฝึกอบรมหรือสัมมนา และ/หรือเพื่อเตรียมการจัดฝึกอบรมหรือสัมมนา ซึ่งดําเนินการภายในประเทศและ
ต่างประเทศให้ใช้จ่ายได้ตามความเหมาะสมแต่ไม่เกินอัตราต่อคน ดังนี้ 
 
                  ในประเทศ             ต่างประเทศ  
                            (บาท)             (ดอลลาร์สหรัฐฯ) 
อาหารเช้า          200   40 
อาหารกลางวัน (รวมเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์)     500   65 
คอกเทล           400   50 
อาหารค่ํา (รวมเครื่องดื่มมีแอลกอฮอล์และไม่มีแอลกอฮอล์)    800   75 
อาหารว่างและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ต่อครึ่งวัน     120   15 
เครื่องดื่ม              40    8   

                 ถ้าเป็นการประชุมอบรมหรือสัมมนาต่อเนื่องกัน ต้ังแต่ระหว่างเวลาก่อนเที่ยง
ถึงเวลาหลังเที่ยง ให้เบิกจ่ายอาหารว่างและเครื่องดื่มได้สองครั้ง สําหรับเวลาก่อนเที่ยงหนึ่งครั้งและเวลา                 
หลังเที่ยงหนึ่งครั้ง 
        (2.4)  การเลี้ยงรับรองในต่างประเทศ ยกเว้นกรณีตามข้อ (2.2) และข้อ (2.3) 
             (2.4.1)  ถ้าหัวหน้าคณะเป็นข้าราชการผู้ดํารงตําแหน่งต้ังแต่นักบริหารระดับต้น 
หรือผู้อํานวยการระดับสูง หรือนักวิชาการพาณิชย์ระดับเชี่ยวชาญ หรือภาคเอกชนที่ได้รับการเทียบตําแหน่ง              
โดยดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่กระทรวงการคลังได้มอบอํานาจไว้แล้ว แล้วแต่กรณี ให้เป็นไปตาม              
ที่หัวหน้าคณะพิจารณาว่าเหมาะสม  
              (2.4.2)  ถ้าหัวหน้าคณะเป็นบุคคลนอกจากที่กล่าวตาม (2.4.1) ให้จ่าย              
ตามความจําเป็นและเหมาะสม แต่ไม่ควรเกินอัตราต่อคน ดังต่อไปนี้ 
        อาหารค่ํา    75    เหรียญสหรฐัฯ 
        อาหารกลางวัน   65 เหรียญสหรฐัฯ 
        การเลี้ยงรับรอง (คอกเทล)  50 เหรียญสหรฐัฯ  
 (3)  ในการรับรองหรือเลี้ยงรับรองใดเป็นการพิเศษ ไม่มีหรือไม่อาจนําใบสําคัญคู่จ่าย                
มาแสดงในการเบิกจ่ายได้ ให้ผู้จ่ายทําใบรับรองการจ่ายเงินแทน แต่วงเงินที่จ่ายนั้นต้องไม่เกินแผนงาน โครงการ 
งานหรือกิจกรรมละ 20,000 บาท  ทั้งนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือ                 
ผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนแล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
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หมวด 5 
ค่าของขวญั/ของชําร่วย/ของทีร่ะลึก 

 
 ข้อ 13  ค่าของขวัญสําหรับชาวต่างประเทศและบุคคลอื่นที่มิใช่ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ
และมิใช่เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน ให้เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

(1)  ประมุขหรือผู้นําประเทศหรือนายกรัฐมนตรี ไม่เกินคนละ 20,000 บาท 
 (2)  บุคคลอ่ืน ไม่เกินคนละ 10,000 บาท 
 (3)  ต้องไม่ได้รับเงินสมนาคุณ เงินรางวัล และค่าตอบแทนในลักษณะอืน่ตามหลักเกณฑ์ฯ นี้ 
 (4)  ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายหรือผู้มีอํานาจหรือ                 
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี เป็นผู้พิจารณาตามความเหมาะสม 
 
          ข้อ 14  ของชําร่วย/ของที่ระลึก ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไมเ่กินอัตราชิ้นละ 500 บาท 

 
หมวด 6 

ค่าตอบแทนลา่ม 
 
 ข้อ 15  ค่าตอบแทนล่ามให้เบิกจ่ายได้ ดังต่อไปนี้ 
 การประชุมสัมมนาระหว่างประเทศ การฝึกอบรมสัมมนาที่มีวิทยากรหรือผู้ดําเนินการสัมมนา
เป็นชาวต่างประเทศ รวมถึงการประชุมเพื่อเตรียมการฝึกอบรมหรือสัมมนาข้างต้น  งานแสดงสินค้าที่มีการเชิญ
ผู้ซื้อจากต่างประเทศ การประสานงานกับผู้เชี่ยวชาญ หรือเจ้าหน้าที่ระดับสูงจากต่างประเทศ หรือต้อนรับ              
คณะผู้แทนการค้าในประเทศไทย การต้อนรับสื่อมวลชนต่างประเทศ การจัดคณะสื่อมวลชนไทยไปต่างประเทศ               
การจัดคณะผู้แทนการค้าไปต่างประเทศ การเข้าร่วมหรือจัดงานแสดงสินค้าในต่างประเทศ โดยให้เป็นดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของ
ภาคเอกชน แล้วแต่กรณี จะพิจารณาตามความเหมาะสมของลักษณะงาน  
                                                         

หมวด  7 
เงินสมนาคณุ (เงินรางวลั) และคา่ตอบแทนพเิศษ 

 
ข้อ 16  เงินหรือของสมนาคุณผู้บรรยายหรือวิทยากรให้จ่ายได้เฉพาะชั่วโมงที่บรรยายหรือทําหน้าที่

วิทยากร ในอัตราดังนี้ 
(1)  ข้าราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

คนละไม่เกินชั่วโมงละ 600  บาท 
(2)  บุคคลอ่ืนนอกเหนือจาก (1) คนละไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
(3)  กรณีจําเป็นต้องจ่ายเงินหรือของสมนาคุณวิทยากรเกินกว่าอัตราที่กําหนดให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจ             
จากภาคเอกชน แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ได้รับคนละไม่เกินชั่วโมงละ 8,000 บาท หรือครั้งละไม่เกิน 50,000 บาท 
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  ข้อ 17  ค่าตอบแทนพิเศษระหว่างระยะเวลาโครงการให้จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(1) เจ้าหน้าที่โครงการที่ปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติ หรือปฏิบัติงานในวันหยุด               

ให้เบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 40 บาท 
(2) เจ้าหน้าที่ทหาร ตํารวจที่ทําหน้าที่นําขบวน อารักขา รักษาความปลอดภัย พนักงานเทศกิจ 

เจ้าหน้าที่รักษาพยาบาล พนักงานรักษาความปลอดภัย ไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 
 
 ข้อ 18  ค่าตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวดหรือแข่งขันต่าง ๆ ให้จ่ายจริง โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของ
ภาคเอกชนแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ได้รับคนละไม่เกิน 10,000 บาท    

 
 ข้อ 19  เงินและ/หรือของรางวัลผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขันแต่ละประเภทให้เบิกจ่าย โดยให้เป็น
ดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับ                 
มอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ได้รับคนละไม่เกิน 40,000 บาท       
    
 ข้อ 20  เงินและ/หรือของรางวัลหรือของสมนาคุณในการจัดกิจกรรมตามแผนงาน โครงการ งานหรือ
กิจกรรมส่งเสรมิการค้าระหว่างประเทศตามภารกิจของหน่วยงาน ให้เบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
  รางวัลที่ 1  1  รางวัลในวงเงินไม่เกิน    20,000  บาท 
  รางวัลที่ 2  ไม่เกิน 3 รางวัล ๆ ละไม่เกิน    15,000  บาท 
  รางวัลที่ 3  ไม่เกิน 5 รางวัลๆ ละไมเ่กิน    10,000  บาท 
  รางวัลพิเศษ ไม่เกิน 10 รางวัล ๆ ละ ไม่เกิน     5,000  บาท       
 

หมวด   8 
เบี้ยประชุมและค่ารบัรองในการประชุม 

 
 ข้อ 21  กรรมการในคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ หรืออนุกรรมการ 
หรือผู้ทํางานในคณะทํางานที่คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ แต่งต้ังให้ได้รับ               
เบี้ยประชุมเป็นรายครั้งเฉพาะครั้งที่มาประชุม ดังต่อไปนี้ 

(1)  กรรมการคนละ  1,000  บาทต่อครั้ง อนุกรรมการหรือผู้ทํางานในคณะทํางานคนละ 
500 บาทต่อครั้ง 

(2)  กรรมการ อนุกรรมการ และผู้ทํางานในคณะทํางาน ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ  ลูกจ้างของ
ทางราชการ พนักงานหรือลูกจ้างรัฐวิสาหกิจ ได้รับเบ้ียประชุมเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเท่าของอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ 
อนุกรรมการหรือผู้ทํางานในคณะทํางานซึ่งกําหนดไว้ตาม (1) 

(3)  ประธานกรรมการ ประธานอนุกรรมการ ประธานหรือหัวหน้าคณะทํางานให้ได้รับ             
เบ้ียประชุมเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งในสี่ของอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ อนุกรรมการ หรือผู้ทํางานในคณะทํางาน           
ที่ผู้นั้นมีสิทธิได้รับ 
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(4)  เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางาน                 
ให้ได้รับเบ้ียประชุมเช่นเดียวกับกรรมการ อนุกรรมการหรือผู้ทํางานในคณะทํางาน แล้วแต่กรณี และ                 
ถ้ากรรมการ อนุกรรมการ หรือผู้ทํางานในคณะทํางานใดเป็นเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการด้วยให้เบิก              
เบี้ยประชุมได้เพียงตําแหน่งเดียว 
  เลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานให้มีสิทธิได้รับ               
เบ้ียประชุมไม่เกิน 1 คน และผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานให้มี
สิทธิได้รับเบี้ยประชุมไม่เกิน 2 คน 
 

ข้อ 22  ในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ คณะอนุกรรมการ 
หรือคณะทํางานที่คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศแต่งต้ัง ให้เบิกจ่ายค่าเครื่องดื่ม
และของว่างสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ ผู้ทํางาน หรือผู้เข้าร่วมประชุมได้ไม่เกิน คนละ 50 บาท ต่อครั้ง 
  ถ้าเป็นการประชุมต่อเนื่องกันต้ังแต่ระหว่างเวลาก่อนเที่ยงถึงเวลาหลังเที่ยง ให้เบิกจ่าย                 
ค่าเครื่องดื่มและของว่างได้สองครั้ง คือ สําหรับเวลาก่อนเที่ยงหนึ่งครั้งและเวลาหลังเที่ยงหนึ่งครั้ง 
  แต่ถ้าการประชุมต่อเนื่องกันดังกล่าวในวรรคสอง เป็นการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน
ส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศหรือคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานที่คณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริม
การค้าระหว่างประเทศแต่งต้ัง นอกจากให้เบิกจ่ายค่าเครื่องดื่ม และของว่างได้ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้เบิกจ่าย
ค่าอาหารกลางวันสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ หรือผู้ทํางานในคณะทํางานและผู้เข้าร่วมประชุมได้ไม่เกิน               
คนละ 150 บาท 
  หลักฐานการจ่ายหรือใบสําคัญคู่จ่ายให้ระบุช่ือผู้เข้าประชุมและข้อความอ่ืน ๆ ซึ่งแสดงว่า          
ได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้างต้น โดยให้เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ หรือหัวหน้าแผนงาน โครงการ 
งานหรือกิจกรรม แล้วแต่กรณีเป็นผู้รับรองการจ่าย 
 

หมวด  9 
ค่าใช้จ่ายอืน่ 

 
ข้อ 23  ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์  การติดต่อสื่อสารทั้งภายในและต่างประเทศ รวมท้ัง

ค่าใช้จ่ายในการหาข่าวสารและข้อมูลสนเทศทางการค้าเพื่อประโยชน์แก่การดําเนินการตามแผนงาน โครงการ 
งานหรือกิจกรรมที่ใช้เงินกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง โดยความเห็นชอบ
ของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายหรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของ
ภาคเอกชน  แล้วแต่กรณี 
                     ใ นกรณ ีที ่ไ ม ่ม ีห ร ือ ไ ม ่อ า จนํา ใ บสํ า ค ัญคู ่จ ่า ยม าแสดง เพื ่อ เ บ ิก จ ่า ย ไ ด ้ ใ ห ้ผู ้จ ่า ย                
ทําใบรับรองการจ่ายเงินแทน แต่ทั้งนี้ วงเงินที่จ่ายนั้นต้องไม่เกิน 10,000 บาท โดยให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ                
ผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี                
เป็นผู้อนุมัติ 
 
 ข้อ 24  เงินมัดจําค่าเช่าพ้ืนที่ ค่าก่อสร้าง/ตกแต่ง หรือค่าเช่าพ้ืนที่ ค่าก่อสร้าง/ตกแต่งของแผนงาน 
โครงการ งานหรือกิจกรรม ทั้งในประเทศและต่างประเทศที่เรียกเก็บล่วงหน้า หากจําเป็นต้องจ่าย ให้เบิกจ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริงในปีงบประมาณที่เรียกเก็บ  โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้า             
ส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
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  ข้อ 25  ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่จําเป็นในการจัดฝึกอบรมสัมมนา การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ              
การพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศทั้งในประเทศและต่างประเทศ เช่น การจัดนิทรรศการ                
การจัดประกวดหรือแข่งขัน การจัดแสดงสินค้า การเข้าร่วมงานแสดงสินค้า การประชุมสัมมนาระหว่างประเทศ              
เป็นต้น นอกเหนือจากที่กําหนดไว้แล้วในหลักเกณฑ์นี้ ให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริงตามความจําเป็นและประหยัด
โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายหรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทน                
ที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
  ค่าใช้จ่ายในการเข้ารับการฝึกอบรมหรือสัมมนา ได้แก่ ค่าลงทะเบียนและค่าสมัครเพื่อเข้ารับ
การฝึกอบรม/สัมมนา หรือค่าใช้จ่ายในการอื่นๆ  ตามท่ีผู้จัดเรียกเก็บ ให้ เ บิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง                
โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทน                
ที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
  การจ้างเอกชนดําเนินงานของส่วนราชการและภาคเอกชนตามแผนงาน โครงการ งาน หรือ
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมายหรือผู้แทนผู้มีอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด 
   
         ข้อ 26  ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา อาทิค่าจดทะเบียน ค่าจ้างที่ปรึกษา
กฎหมาย ค่าดําเนินคดี หรือ ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นและเกี่ยวข้องให้เบิกจ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง โดยความเห็นชอบ
ของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของ
ภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
 
 ข้อ 27  ค่าธรรมเนียมในการจดสิทธิบัตรและเครื่องหมายการค้า ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติสิทธิบัตร
และพระราชบัญญัติเครื่องหมายการค้า ตามลําดับ สําหรับค่าใช้จ่ายที่จําเป็นและเกี่ยวข้องอื่นๆ ในการ
ดําเนินการจดลิขสิทธ์ิ สิทธิบัตรและเครื่องหมายการค้า ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง โดยความเห็นชอบ                
ตามดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
 
 ข้อ 28  ค่าใช้จ่ายที่จะพึงมีจากการให้ผู้เชี่ยวชาญหรือผู้รู้กฎหมายพิจารณาร่างสัญญาเกี่ยวกับการซื้อ 
การจ้างหรือการเช่า หรือพิจารณาข้อกฎหมายอื่นใดทั้งในประเทศและต่างประเทศสําหรับการฟ้องร้องในเรื่องต่างๆ 
ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย
หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
   กรณีพิจารณาข้อกฎหมายในต่างประเทศ ให้แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณากําหนดค่าจ้าง    
ที่เหมาะสม การสอบราคา โดยประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยให้
แต่งต้ังจากข้าราชการ หรือแต่งต้ังจากเจ้าหน้าที่ภาคเอกชน แล้วแต่กรณี 
 
 ข้อ 29  ในกรณีที่เป็นแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมที่ต้องดําเนินการในต่างประเทศ และ               
มีความจําเป็นต้องเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง หรือเงินตอบแทนให้กับเจ้าหน้าที่นําขบวน และเจ้าหน้าที่อารักขา
บุคคล รวมทั้งเจ้าหน้าที่ต้อนรับของทางการต่างประเทศนั้น ให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราของประเพณีแห่งท้องถิ่น 
โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทน     
ที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม                
ทําใบรับรองการจ่ายเงินดังกล่าวไว้ด้วย 
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หมวด  10 
การยืมเงนิ 

   
  ข้อ 30  แผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมใดได้รับอนุมัติให้ดําเนินการแล้ว จะยืมเงินจากกองทุนฯ 
เพื่อทดรองจ่ายในการดําเนินการก็ได้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจ แล้วแต่กรณี ทําเรื่องขอยืมเงิน
จากกองทุนฯ โดยให้แนบสัญญาการยืมเงินของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจ  

           สําหรับผู้สังกัดหน่วยงานที่เป็นสํานักงานกองทุนฯ ให้ทําเรื่องขอยืมเงินจากกองทุนฯ ได้โดยตรง 

             ทั้งนี้  ให้นําหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการยืมเงินของทางราชการมาใช้โดยอนุโลมภายใต้ข้อบังคับ   
ข้อ 31  ข้อ 32  ข้อ 33  ข้อ 34 และข้อ 35 
 
  ข้อ 31  การจ่ายเงินยืมเป็นค่าใช้จ่ายตามแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมให้จ่ายได้สําหรับระยะเวลาไม่เกิน              
90 วัน  หากจําเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่ากําหนดดังกล่าว จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
                     กรณีโครงการของหน่วยงานที่มีสํานักงานในต่างประเทศและโครงการนั้น ดําเนินงาน                 
ในต่างประเทศ สามารถให้ยืมเงินเกินกว่า 90 วันได้ โดยให้กรรมการและเลขานุการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  
 

ข้อ 32  การยืมเงินเพื่อทดรองจ่ายในการดําเนินการตามแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมที่ภาคเอกชน
จัดทําขึ้นให้ภาคเอกชนนั้นทําสัญญาการยืมเงินไว้ต่อสํานักงานกองทุนฯ     
                 การยืมเงินตามวรรคหนึ่งให้ใช้แบบสัญญาการยมืเงินที่คณะกรรมการกําหนด 
 

ข้อ 33  เงินที่ยืมไปให้ผู้ยืมส่งใบสําคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทาง
กลับมาถึงหรือวันสิ้นสุดระยะเวลาตามแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม แล้วแต่กรณี หากยังมิได้ชําระเงิน              
ให้เสร็จเรียบร้อยตามที่กําหนดไว้ ผู้ยืมนั้นจะยืมเงินรายใหม่อีกมิได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย     
              ในกรณียืมเงินในนามของส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาคเอกชน ให้ส่วนราชการหรือ
ภาคเอกชนจัดส่งใบสําคัญคู่จ่ายที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 
หรือผู้มีอํานาจ แล้วแต่กรณี และ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้แก่สํานักงานกองทุนฯ ภายใน 45 วัน นับต้ังแต่
สิ้นสุดแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมนั้น เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย                
                    สํานักงานกองทุนฯ จะดูแลและจัดเก็บเอกสารใบสําคัญคู่จ่ายของโครงการ เพื่อให้สํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
 
  ข้อ 34  สําหรับโครงการที่มิได้ผูกพันวงเงินเบิกจ่ายข้ามปี  ถ้าการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ 
งานหรือกิจกรรมใดเสร็จสิ้นแล้วในปีงบประมาณที่แล้วมา แต่ส่วนราชการ หรือภาคเอกชนยังมิได้ส่งใบสําคัญ           
คู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้เสร็จเรียบร้อยภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นสุดปีงบประมาณ ส่วนราชการหรือ
ภาคเอกชนนั้น จะยืมเงินสําหรับแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม ในปีงบประมาณถัดไปอีกไม่ได้ เว้นแต่                
จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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ข้อ 35  กรณีที่ไม่ส่งใช้เงินยืมตามกําหนดเวลา ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของราชการว่าด้วยการ                
ส่งใช้เงินยืมโดยอนุโลม 

 
ข้อ 36   กรณีหน่วยงานในต่างประเทศที่สังกัดหน่วยงานที่เป็นสํานักงานกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่าง

ประเทศ  ให้หน่วยงานต้นสังกัดโอนเงินให้เป็นค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ งานหรือ
กิจกรรม โดยไม่ต้องยืมเงิน 

 
หมวด  11 

การขออนุมัตเิบกิจ่ายเงนิขา้มป ี
 

ข้อ 37  แผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมที่จําเป็นต้องเบิกจ่ายเงินกองทุนฯ ข้ามปีงบประมาณ หรือ 
ที่มีระยะเวลาดําเนินการมากกว่า 1 ปี จะต้องได้รับอนุมัติให้ผูกพันจากคณะกรรมการก่อน โดยจะต้อง
ดําเนินการดังนี้ 

(1)  กรณีจําเป็นต้องเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ ให้ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายข้ามปีพร้อมเหตุผล
และความจําเป็นภายใน 2 เดือนก่อนสิ้นสุดปีงบประมาณ 

(2)  กรณีระยะเวลาดําเนินกิจกรรมมากกว่า 1 ปี ให้รายงานความก้าวหน้าของการดําเนิน
โครงการ และให้ส่งเรื่องขออนุมัติผูกพันเงินพร้อมเหตุผลและวงเงินที่จะผูกพันข้ามปี ให้กรรมการและเลขานุการ
ภายใน 2 เดือนก่อนสิ้นสุดปีงบประมาณ 

                 หากไม่ดําเนินการขอผูกพันตาม (1) และ (2) แล้ว ให้ถือว่าแผนงาน โครงการ งานหรือ
กิจกรรมดังกลา่วยกเลิก 

 
หมวด  12 

บทเบด็เสร็จทัว่ไป 
 

ข้อ 38  ให้ผู้จ่ายลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายพร้อมทั้งเขียนชื่อด้วยตัวบรรจงกํากับไว้ในหลักฐาน            
การจ่ายเงินและให้หัวหน้าแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง                 
ในงบหน้าหลักฐานการจ่าย ทั้งนี้ ให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย หรือผู้มีอํานาจ
หรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนเจ้าของโครงการ แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติค่าใช้จ่าย                 
ตามหลักฐานใบสําคัญคู่จ่ายและรับรองการใช้จ่ายเงินตามแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมนั้นว่า เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ และได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบการบริหารเงินกองทุนส่งเสริม
การค้าระหว่างประเทศ 
   ในกรณีที่ เ ป็นแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมที่ภาคเอกชนเป็นผู้จัดทําขึ้นและ                 
ถ้าภาคเอกชนนั้นไม่ใช่ภาคเอกชนตามหลักเกณฑ์นี้ ให้ผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน            
ลงลายมือชื่อให้ความเห็นชอบกํากับไว้ตามท่ีผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชนดําเนินการ
ตามท่ีกล่าวในวรรคหนึ่งด้วย 
   ในกรณีที่เป็นหลักฐานการจ่ายที่เจ้าหนี้เรียกเก็บเงินจากสํานักงานกองทุนฯ โดยตรง ก็ให้ผู้ที่
กรรมการและเลขานุการมอบหมายเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายไว้ในหลักฐานการจ่ายนั้น 
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 ข้อ 39  ค่าใชจ้่ายประเภทเดียวกันที่เบิกจ่ายเงินแหล่งอื่นแล้ว ห้ามนํามาเบิกจ่ายจากเงินกองทุนฯ อีก 
 
 ข้อ 40  ค่าใช้จ่ายที่เป็นลักษณะเหมาจ่าย นอกเหนือจากที่กําหนดตามหลักเกณฑ์นี้ ถึงแม้จะเบิกจ่ายได้
ตามระเบียบทางราชการก็มิให้นํามาเบิกจ่ายจากเงินกองทุนฯ 
 
 ข้อ 41  ค่าใช้จ่ายใดที่กําหนดไว้ในหลักเกณฑ์นี้ หากต่ํากว่าอัตราของทางราชการก็ให้เบิกจ่าย               
ในอัตราของทางราชการได้โดยอนุโลม 
 
 ข้อ 42  ให้กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศและ      
ผู้ที่คณะกรรมการมอบหมายร่วมกันอย่างน้อย 2 คน เป็นผู้มีอํานาจลงนามนําฝาก และสั่งจ่ายเงินจากบัญชี           
เงินฝากกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
 

หมวด 13 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ้ 43  แผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมใดที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการแล้ว แต่ยังไม่ได้ดําเนินการหรือ

อยู่ระหว่างดําเนินการในวันที่หลักเกณฑ์และวิธีการน้ีใช้บังคับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีใช้อยู่เดิม
จนกว่าจะแล้วเสร็จ แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงสิทธิของผู้ปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรม
ที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าที่พักหรือค่าพาหนะที่เพิ่มขึ้น ตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 
   ในกรณีที่เป็นแผนงาน โครงการ งานหรือกิจกรรมที่ยังไม่ได้เริ่มดําเนินการ ถ้าหัวหน้าแผนงาน 
โครงการ งานหรือกิจกรรม โดยความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 
หรือผู้มีอํานาจหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจของภาคเอกชน แล้วแต่กรณี เห็นว่ามีความจําเป็นสมควรดําเนินการ
ภายใต้บังคับของหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ก็ให้ขออนุมัติต่อคณะกรรมการเป็นกรณี ๆ ไป 
 
 ข้อ 44  ให้กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ                 
เป็นผู้รักษาการตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ 
 

ข้อ 45  ในกรณีไม่อาจปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

 ข้อ 46  ใหใ้ชห้ลักเกณฑ์และวิธีการนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
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บญัชทีี่   1 
อัตราคา่ทีพ่กัในการเดนิทางไปราชการ 

                 หน่วย : บาท/วัน 

ผู้เดนิทาง 
ต่างประเทศ 
บาท/วัน 

ในประเทศ 
บาท/วัน 

1.  ข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการและบุคคลภายนอกที่ส่วนราชการ  
     จ้างมาปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์นี้ 

  

     1.1 - ข้าราชการประเภทบริหารระดับสูงขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
 -  ข้าราชการประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า   

จ่ายจริง จ่ายจริง 

     1.2 - ข้าราชการประเภทบริหารระดับต้น หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
           - ข้าราชการประเภทอํานวยการระดับสูง หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
           -  ข้าราชการประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ หรือตําแหน่งเทียบเท่า 

10,000 3,500 

     1.3 - ข้าราชการประเภทอํานวยการระดับต้น หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
          - ข้าราชการประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ระดับชํานาญการ  
             และระดับปฏิบัติการ 
           - ข้าราชการประเภททั่วไประดับอาวุโส ระดับชํานาญงาน และ   
             ระดับปฏิบัติงาน    
           -  ลูกจ้างของส่วนราชการ           
         -  บุคคลภายนอกที่ส่วนราชการจ้างมาปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์นี้ 

7,500 2,500 

2.  ภาคเอกชน           
      2.1  เอกชนที่เคยดํารงตําแหน่งทางราชการระดับ 10 ขึ้นไป หรือตําแหน่ง 
              ทางราชการตามข้อ 1.1 หรือได้รับการเทียบตําแหน่งตามข้อ 1.1 

จ่ายจริง จ่ายจริง 

      2.2  เอกชนที่เคยดํารงตําแหน่งทางราชการระดับ 9 หรือตําแหน่ง 
              ทางราชการตามข้อ 1.2 หรือได้รับการเทียบตําแหน่งตามข้อ 1.2 

10,000 3,500 

      2.3  เอกชนที่เคยดํารงตําแหน่งทางราชการระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่ง 
              ทางราชการตามข้อ 1.3  หรือได้รับการเทียบตําแหน่งตามข้อ 1.3 

7,500 2,500 

     2.4  บุคคลอ่ืน 7,500 2,500 

หมายเหต ุ
1. ประเทศที่มีสทิธิเบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มขึ้นจากบัญชี อีกไม่เกินร้อยละ 40 ได้แก่ ประเทศ รฐั เมือง 

1.1  สาธารณรัฐฝรัง่เศส 
1.2  สาธารณรัฐรสัเซีย 
1.3  ญี่ปุ่น 

2. ประเทศที่มีสทิธิเบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มขึ้นจากบัญชี อีกไม่เกินร้อยละ 25 ได้แก่ ประเทศ รฐั เมือง 
2.1 สหรัฐอเมริกา     2.4 สาธารณรัฐอิตาลี 
2.2 สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ ่และ ไอรแ์ลนด์เหนือ 2.5 สาธารณรัฐสิงคโปร ์
2.3 ราชอาณาจักรสเปน 



แบบสัญญาการยืมเงินและหนังสือรบัรอง 
สํานักงานกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 

 
                                                               

   สัญญาการยืมเงิน 
            เลขที่.............................................. 
                                                                                                 วันครบกําหนด............................... 
ย่ืนต่อ.................................................................... 
ข้าพเจ้า..................................................................ตําแหน่ง..........................................................ผู้มีอํานาจหรือผู้แทน 
ที่ได้รับมอบอํานาจและในนามของ................................................................................................................................. 
มีความประสงค์จะยืมเงินจาก........................................................................................................................................... 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย.............................................................................................................................................................. 
 
 
(ตัวอย่าง)   (..............................................................................) รวมเงิน (บาท) 

             
 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการของกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศทุกประการ 
และจะนําใบสาํคัญคู่จ่ายที่ถกูต้องพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกําหนดระยะเวลา ...............วัน นับแต่วันที่
เดินทางกลับมาถึงหรือวันสิ้นสุดระยะเวลาตามแผนงานโครงการ งานหรือกิจกรรมแล้วแต่กรณ ี
 
ลายมือชื่อ........................................................................วันที่......................................................................................... 
 
 

หนังสือรบัรอง 
 

 ข้าพเจ้า...........................................................ตําแหน่ง..............................................................ผู้มีอํานาจหรือ 
ผู้แทนที่ได้รับมอบอํานาจและในนามของ....................................................ขอรับรองว่า................................................ 
จะปฏิบัติตามสัญญาการยืมเงินดังกล่าวข้างต้นทุกประการ  หาก......................................................................ไม่ปฏิบัติ 
ตามสัญญาดังกล่าว  ข้าพเจ้ายินดีจะชําระเงินยืมดังกล่าวพร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 7.5  นับแต่วันผิดนัด
ให้กับสํานักงานกองทุนส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศจนครบถ้วน 
 
ลายมือชื่อ........................................................................วันที่......................................................................................... 
 
 
 

 
 
 



         (ด้านหลัง) 
 

 
เรียน................................................................................ 
                ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้...............................................................บาท 
(.............................................................................) 
ลงชื่อ................................................................................วันที่........................................................................................ 
 

คําอนุมัต ิ
                อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน............................................................................................บาท 
ลงชื่อผู้อนุมัติ............................................................................วันที่............................................................................... 
 
 

ใบรบัเงนิ 
                ได้รับเงินยืมจํานวน.................................................บาท  (............................................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ.......................................................................ผู้ยืมเงิน    วันที่............................................................................... 
 
 

รายงานส่งใชยื้มเงิน 
 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการส่งใช้ คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที ่
เงินสดหรือใบสําคัญ จํานวนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

เงินจายยืม 


