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บทท่ี 1 

บทนํา 

ความสําคัญและความเปนมา 

  ตามท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และกลุมตรวจสอบภายในไดตรวจสอบเอกสารการ

เบิกจายของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พบวามีการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศไมเปนไป

ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ท่ีกําหนดไว   ขอตรวจพบดังกลาวอาจสงผลตอภาพลักษณขององคกรในภาพรวม     

สาเหตุอาจเกิดจากละเวนไมตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญ ไมทราบวิธีการเบิกจาย หรือทราบแตมีวิธีการปฏิบัติท่ี

ยุงยาก  มีการสับเปลี่ยนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการเบิกจาย อาจเขาใจคลาดเคลื่อนในการเบิกจายเงิน       

หรือสวนหนึ่งอาจเกิดจากขาดความรูเก่ียวกับระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  เพ่ือใหผูเก่ียวของมีการปฏิบัติดานการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ  กลุมตรวจสอบภายใน   

จึงจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ  เพ่ือใหผูขอใชสิทธิ ผูปฏิบัติดานการ

เบิกจาย ผูปฏิบัติดานการตรวจสอบใบสําคัญ และผูท่ีเก่ียวของ ไดถือปฏิบัติอยางถูกตอง รวดเร็ว ลดความเสี่ยง   

ในการเบิกจาย ลดขอทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและภายนอก 

 

วัตถุประสงค 

  1. เพ่ือใหผูเก่ียวของใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ เง่ือนไข อัตรา ตามกฎหมาย 

ระเบียบกําหนด ลดขอทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและภายนอก 

  2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 



2 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

บทท่ี 2  

ความหมายและหลักเกณฑ 

 
 การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ไดแก การเดินทางของผูรับราชการประจําในประเทศไทย 

เดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติ

หนาท่ีอยางอ่ืนเปนครั้งคราวตามความจําเปน 

แนวทางและขอบเขตการพิจารณาอนุมัติการเดินทาง 

 การพิจารณาจัดสงขาราชการเดินทางไปประชุม เจรจา หรือดูงานตางประเทศ ตามภารกิจของสวน

ราชการเฉพาะกรณีท่ีจําเปนและมีความสําคัญ หรือเปนเรื่องท่ีเปนประโยชนตอราชการโดยสวนรวม ในจํานวนคน

ท่ีเหมาะสม 

 1. ตองตอบสนองตอผลผลิต วัตถุประสงค ภารกิจของสวนราชการ และเปนไปตามแผนปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 

 2. พิจารณาเหตุผล ความจําเปน และประโยชนท่ีจะไดรับ โดยพิจารณาอัตราคาใชจายใหเปนไปโดย

ประหยัด เหมาะสม และสอดคลองกับการใชจายจริง ท้ังเรื่องของระยะเวลาการเดินทาง จํานวนบุคลากรท่ี

เดินทางควรเปนไปตามความจําเปนเฉพาะผูท่ีเก่ียวของโดยตรงเทานั้น 

 3. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือเดินทางไปราชการตางประเทศควรดําเนินการเฉพาะกรณีท่ีเปน

ขอผูกพันหรือความจําเปนท่ีเกิดข้ึนระหวางปงบประมาณเทานั้น 

 4. พิจารณาทบทวนการเดินทางไปราชการตางประเทศในภารกิจเดิมเปนประจําทุกป โดยคํานึงถึงความ

คุมคา ประโยชนท่ีจะไดรับอยางแทจริง ไดแก ประหยัด ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ผูมีอํานาจอนุมัติเดินทาง 

 1. ปลัดกระทรวงฯ เปนผูอนุมัติ การเดินทางไปราชการของอธิบดี 

 2. อธิบดี     เปนผูอนุมัติ การเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

การอนุมัติระยะเวลาเดินทาง (ระเบียบฯป 50 ขอ 5) 

  ใหผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการ
จัดการประชุมของทางราชการอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได
ตามความจําเปน และเหมาะสม 
 กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลวใหขออนุมัติ
ระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 
 การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา

กอนเริ่มปฏิบัติการ และระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดไมเกินระยะเวลาดังนี้ 
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ประเทศท่ีเดินทางไปราชการ กอนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 
1.ประเทศในทวีปเอเชีย 
2.ออสเตรเลีย นิวซีแลนดประเทศ
ในทวีปยุโรป หรือ ประเทศในทวีป
อเมริกาเหนือ 
3.ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ
ประเทศประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไมเกิน 24 ชั่วโมง 
ไมเกิน 48 ชั่วโมง 

 
ไมเกิน 72 ชั่วโมง 

ไมเกิน 24 ชั่วโมง 
ไมเกิน 48 ชั่วโมง 

 
ไมเกิน 72 ชั่วโมง 

 

สิทธิการเบิกคาใชจายเดินทาง 
 1. ผูเดินทางมีสิทธิเบิกคาใชจายตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และไดมีการเดินทางจริง 
 2. กรณีผูเดินทางจําเปนตองเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
เพราะเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุญาตใหลากิจหรือลาพักผอน และไดรับอนุมัติเดินทางสําหรับชวงเวลาดังกลาว ใหมี
สิทธิเบิกคาใชจาย 
 3. กรณีไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงหรือระดับสูงข้ึน ภายหลังวันท่ีเดินทางไปราชการมีสิทธิเบิก
คาใชจายในตําแหนงท่ีสูงข้ึนนับแตวันท่ีมีคําสั่งแตงตั้ง แมคําสั่งจะมีผลยอนหลังถึงหรือกอนวันเดินทางก็ตาม 
 
ลักษณะคาใชจาย 

 การใชงบประมาณรายจายรายการคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ถือปฏิบัติดังนี้ 

 1. คาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืน ตามหลักการ

จําแนกประเภทรายจายงบประมาณ ใหหมายความรวมถึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ อาทิ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพักและคาพาหนะใน

ตางประเทศ คาบัตรโดยสารเครื่องบิน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาธรรมเนียมเขาประเทศ คาเครื่องแตงกาย 

คาของท่ีระลึก และคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวเนื่องการเดินทางไปราชการตางประเทศโดยตรง 

 2. กรณีไมไดตั้งงบประมาณไว ตองไดรับการอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณกอนการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศชั่วคราวไมนอยกวา 15 วันทําการ 

 3. สําหรับคาใชจายอ่ืนท่ีเกิดข้ึนในประเทศซ่ึงมิใชคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว

โดยตรง อาทิ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพักและคาพาหนะระหวางการเดินทางภายในประเทศ ใหจายจากงบดําเนินงาน 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และกฎหมาย 

ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว   ไดแก 

 (1) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 (2) คาเชาท่ีพัก 

 (3) คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเชื่อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาจางคนหาบหาม 

และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 

 (4) คารับรอง 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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 (5) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ เชน คาหนังสือเดินทาง (Passport) 

และคาธรรมเนียมเขาประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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บทท่ี 3  

คาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

 หลักเกณฑ 

 ใหนับตั้งแตประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงเวลาท่ีประทับตราหนังสือเดินทางเขาประเทศไทย  แต
การประทับตราหนังสือเดินทางไมไดระบุเวลา จึงใหผูเดินทางบันทึกเวลาท่ีประทับตราหนังสือเพ่ือใชประกอบการ
คํานวณเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 กรณีผูเดินทางไปราชการใชเอกสารอ่ืนซ่ึงมิใชหนังสือเดินทาง เวลาท่ีถือวาเปนเวลาเขาและออกจาก

ประเทศไทยใหใชเวลาประทับตราเขาออกในเอกสารนั้น 

 การนับเวลา 

 1. กรณีพักแรม 

  1.1 ใหนับ 24 ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  

  1.2 เศษของวันนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปนอีก 1 วัน 

  1.3 เศษของวันถานับไดไมเกิน 12 ชั่วโมงใหตัดท้ิง 

 2. กรณีไมมีการพักแรม 

  2.1 ใหนับ 24 ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน 

  2.2 กรณีนับแลวไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ใหถือเปนเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได  1 

วัน 

  2.3 กรณีนับแลวไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ใหถือเปนเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได 1/2 

วัน 

 3. กรณีลากิจ หรือลาพักผอน กอนการปฏิบัติราชการ  

  3.1 ใหเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแตเวลาเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 

 ยกเวน    กรณีผูมีเหตุจําเปนตองพักแรมในทองท่ีปฏิบัติราชการกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ใหนับเวลา

เพ่ือคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาเริม่ปฏิบัติราชการ โดยใหผูเดินทางรับรองตนเองในการ

เบิกคาเบี้ยเลี้ยง 

 4. กรณีลากิจ หรือลาพักผอน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

  - ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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อัตราเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ผูเดินทางมีสิทธิเลือกเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ได 2 ลักษณะ 

 1. แบบเหมาจาย 

 2. แบบจายจริง 

ตามบัญชีหมายเลข 6 ของระเบียบฯ พ.ศ. 2550 ท้ังนี้การเลือกเบิกใหเลือกเบิกไดเพียงอยางเดียวตลอด

ระยะเวลาของการเดินทางราชการตางประเทศชั่วคราวนั้น ไมวาจะเปนเดินทางประเทศเดียวหรือหลายประเทศ 

ดังนี้   

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้บาท : วัน 

 

ขาราชการ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
-ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา  
-ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา  
-ประเภทอํานวยการระดับตนหรือ 
 ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา  

2,100 

-ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  
-ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญข้ึนไป 
-ประเภทอํานวยการระดับสูง  
-ประเภทบริหาร หรือ 
 ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา  

3,100 

 

หลักฐานการจาย 

 1. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 กรณีเดินทางคน

เดียว ใชเฉพาะสวนท่ี 1 

(2) กรณีเบิกแบบจายจริง ใหเบิกจายไดดังนี้ 

 2.1 คาอาหารและเครื่องรวมท้ังคาภาษี และคาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคาเรียกเก็บจากผู

เดินทางไปราชการ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 4,500 บาทตอคน 

 2.2 คาทําความสะอาดเสื้อผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 500 

บาทตอคน 

 2.3 คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ 500 บาทตอคน 

 คาใชจายตาม 2.1 – 2.2 ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจายในวันใด จะนํามา

สมทบเบิกในวันถัดไปไมได 

หลักฐานการจาย 

 1. ใบเสร็จรับเงินคาอาหารและเครื่องดื่ม คาภาษี คาบริการ ท่ีโรงแรม หรือรานคาเรียกเก็บ 

  2. ใบเสร็จรับเงินคาทําความสะอาดเสื้อผา 
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 3. ใบเสร็จรับเงินคาใชจายเบ็ดเตล็ด 

 4. อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ(ถามี) 
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บทท่ี 4 

คาเชาท่ีพัก 
การเบิกคาเชาท่ีพัก 

 หลักเกณฑ 

 1. ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวท่ีจําเปนตองพักแรม 

 2. เบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงตามสิทธิท่ีตนไดรับ 

 3. คาเชาท่ีพักของผูเดินทางไปราชการกรณีดังตอไปนี้ เปนดุลยพินิจของอธิบดีพิจารณาอนุมัติใหเบิกได

เทา  ท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด หรือตามสิทธิของผูเดินทาง 

3.1 การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ 

3.2 การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ข้ึนไป หรือเทียบเทา 
ท้ังนี้ ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะ 

3.3 การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ การเจรจาธุรกิจ หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอ่ืน ซ่ึงหนวยงาน
ท่ีเชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผูเดินทางพักแรมในสถานท่ีท่ีจัดเตรียมไวให หรือสํารองท่ีพักใหซ่ึงมิใชกรณีท่ี
สวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด ๆ เพ่ือใหหนวยงานท่ีเชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดท่ีพัก 
หรือจัดเตรียมท่ีพักตามความตองการของสวนราชการหรือผูเดินทาง 

3.4 การเดินทางไปประเทศท่ีมีสถานการณไมปลอดภัย ยากจน ทุรกันดาร หรืออยูในชวงฤดูกาล
ทองเท่ียวหรือสถานท่ีพักแรมท่ีมีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด 
 การพักแรม 

 1. หองพักคู  

 ใหพักแรมรวมกัน 2 คน ตอ 1 หอง สําหรับผูเดินทางไปราชการดํารงตําแหนงเทียบเทาระดับ 8 ลงมา 

โดยเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราคาเชาพักหองคู คนละไมเกินรอยละ 70 % ของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

(ระเบียบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 13) เวนแตกรณีไมเหมาะสม หรือมีเหตุ

จําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

 2. หองพักคนเดียว  

 สําหรับผูเดินทางไปราชการดํารงตําแหนงเทียบเทาระดับ 9 ข้ึนไป ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงใน

อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

 3. อัตราคาเชาท่ีพัก ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด ตามสิทธิท่ีตนเองไดรับ

ในการพักคนเดียว ตามบัญชีหมายเลข 7 ของระเบียบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2554 

ดังนี้ 

การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีติดตอกับตัวแทนจําหนวย ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือ

ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนวยท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาท่ีพัก 

และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐาน 
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(1) อัตราคาเชาท่ีพัก กรณีพักเดี่ยว) 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ/รัฐ/เมือง  (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
-ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา  
-ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิเศษลงมา  
-ประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงท่ีเทียบเทา  
 

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

ไมเกิน 
10,500 

(เพ่ิมข้ึน
จาก      
ประเภท ก.  
อีกไมเกิน

รอยละ 40) 

ไมเกิน 
9,375 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไมเกิน
รอยละ 25) 

-ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  
-ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญข้ึนไป     
-ประเภทอํานวยการระดับสูง                
-ประเภทบริหาร หรือ 
ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไปหรือ 
ตําแหนงท่ีเทียบเทา  

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 

 

ไมเกิน 
14,000 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก.  
อีกไมเกิน
รอยละ 40) 

ไมเกิน 
12,500 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไมเกิน
รอยละ 25) 

 

(2) อัตราคาเชาท่ีพัก กรณีพักคู) 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ/รัฐ/เมือง  (บาท : วัน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
-ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา  
-ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิเศษลงมา  
-ประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงท่ีเทียบเทา  
 

ไมเกิน 
5,250 

ไมเกิน 
3ม500 

ไมเกิน 
2,170 

ไมเกิน 
7,350 
(เพ่ิมข้ึน

จากประเภท 
ก. อีกไมเกิน
รอยละ 40) 

ไมเกิน 
6,562.50 
(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไมเกิน

รอยละ 25) 
 
หมายเหตุ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมข้ึนจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละสี่สิบ ไดแก 
ประเทศ รัฐ เมือง 

 ๑. ญี่ปุน 
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
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ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมข้ึนจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละยี่สิบหา ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 
 ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
 ๒. ราชอาณาจักรสเปน 
 ๓. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
 ๔. สหรัฐอเมริกา 
 ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
 ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
 ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร 

 

ประเภท ก. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 
 ๑. แคนาดา 

๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๓. ไตหวัน 
๔. เติรกเมนิสถาน 
๕. นิวซีแลนด 
๖. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
๗. ปาปวนิวกีนี 
๘. มาเลเซีย 
๙. ราชรัฐโมนาโก 
๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
๑๑. ราชรัฐอันดอรรา 
๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๑๓. ราชอาณาจักรเดนมารก 
๑๔. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 

๑๙. รัฐสุลตานโอมาน 
๒๐. โรมาเนีย 
๒๑. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
๒๒. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 
๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
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๒๘. สาธารณรัฐตุรกี 
๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
๓๓. สาธารณรัฐเปรู 
๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด 
๓๕. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๓๖. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๔๕. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 

๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๕๐. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๕๑. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๕๔. ฮองกง 

 

ประเภท ข. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาหเรน 
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๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. ราชอาณาจักรเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพมา 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

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

๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 

ประเภท ค. ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.และประเภท ข. 
หลักฐานการจายและเอกสารประกอบ 

 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการของโรงแรม  (Folio) หรือท่ีพักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระ

เงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป จํานวนเงิน

ท่ีไดรับ เพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพัก ตองประกอบดวย 

 - ชื่อโรงแรมและท่ีตั้ง 

 - ชื่อ – สกุล ผูเขาพักแรม 

 - จํานวนผูเขาพักในแตละหอง 

 - วัน เดือน ป และเวลาท่ีเขาพัก 

 - อัตราคาเชาหองพักและจํานวนวันท่ีเขาพัก 

 - รายละเอียดของรายการคาเชาหองพัก คาภาษี คาบริการและจํานวนเงินรวม 

 2. ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาท่ีบันท่ีทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินจากผู

เดินทางแลว โดยไมมีลายมือชื่อผูรับเงิน แตท้ังนี้ผูเดินทางจะตองลงลายมือชื่อรับรองวาไดชําระคาเชาท่ีพักตาม

จํานวนท่ีเรียกเก็บจริง 

 3. ผูเดินทางอยูตางสังกัด ใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักในอัตราหองคู ใหสําเนาภาพถายใบเสร็จรับเงิน หรือใบ

แจงรายการของโรงแรม โดยบันทึกแนบทายระบุรายการ จํานวนเงิน ท้ังตนฉบับและสําเนาภาพถาย พรอมลง

ลายมือชื่อผูเดินทางท้ัง 2 คน ในแตละฉบับ 

 4. กรณีท่ีเจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาท่ีพักจากผูเดินทางไปราชการโดยตรง ใหผูเดินทางใช
ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการท่ีเจาภาพผูจัดประชุมไดเรียกเก็บคาเชาท่ีพักเปนหลักฐานเพ่ือขอเบิกคาเชาท่ีพัก 
ก็ได 
 5. หลักฐานการจายเงินเปนภาษาตางประเทศ ใหมีแปลเปนภาษาไทย โดยผูเดินทางลงลายมือชื่อรับรอง

คําแปล 

6. อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ(ถามี)
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     บทท่ี 5 

คาพาหนะเดินทาง 
  

การเบิกคาพาหนะเดินทางในตางประเทศ 

 หลักเกณฑ 

 1. พาหนะเดินทางภายในตางประเทศใหใชพาหนะประจําทางและเบิกไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด 

 2. หากเสนทางนั้นไมมีรถประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนของทางราชการ ใหใช

พาหนะรับจางไดโดยชี้แจงเหตุผลและความจําเปนขอเบิก 

 หลักฐานการเบิกจาย 

      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ เชน การจางเหมาพาหนะ 

สิทธิการเดินทางโดยเครื่องบิน 

 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ หรือจากตางประเทศ
กลับประเทศไทย หรือการเดินทางในตางประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทาง ตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

1.ระยะเวลาในการเดินทางตั้งแตเกาชั่วโมงข้ึนไป ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

ขาราชการ/ผูดํารงตําแหนง อัตราการเบิก 
(1) ประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ อธิบดี 
หรือ   
     เทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือประเภท    
     วชิาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือเทียบเทา  

ชั้นหนึ่ง (First Class) 

(2) ประเภทบริหารระดับตน  
     ประเภทอํานวยการระดับสูง หรือเทียบเทา  

ชั้นธุรกิจ (Business Class)
หรือชั้นระหวางชั้นหนึ่งกับชั้น

ประหยัด) 
(3) ระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากท่ีระบุใน(1) และ (2)  
 

ชั้นประหยัด (Economic 
Class) 

 ในกรณีผูเดินทางตาม(2) มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผูดํารงตําแหนงท่ี

เดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาได โดยตองไดรับอนุมัติจาก

ปลัดกระทรวงเจาสังกัด 

2.ระยะเวลาในการเดินทางต่ํากวาเกาชั่วโมงใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

ขาราชการ/ผูดํารงตําแหนง อัตราการเบิก 
(1) ประเภทบริหารระดับสูงลงมา 
 

ชั้นธุรกิจ (Business Class) 

(2) ประเภทบริหารระดับตนลงมา  
 

ชั้นประหยัด (Economic 
Class) 
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 ในกรณีผูเดินทางตาม (1) และ (2) มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผูดํารง

ตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาได โดยตองไดรับอนุมัติจาก

ปลัดกระทรวงเจาสังกัด 

  

หลักเกณฑการซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ไป – กลับในระยะเวลาไมเกิน 

1 ป ใหซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินรวมท้ังเท่ียวไปและกลับ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 ดังนี้ 

 1. ใหซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยสวนราชการมีหนังสือถึง

บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินกอนการเดินทางไปราชการ โดยระบุ

รายละเอียดดังนี้ 

 - ชื่อสวนราชการ 

 - ชื่อของผูเดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 

 - ระบุเสนทางการเดินทางไปปฏิบัติราชการ วันท่ีจะเดินทางไป – กลับ และวันท่ีพํานักในตางประเทศ 

 - ความประสงคท่ีจะเดินทางนอกเหนือเสนท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ 

 - ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 - วิธีการชําระเงิน (เรียกเก็บกับสวนราชการ หรือชําระเงินสด) 

 - หนังสือรับรองการเดินทางจากสวนราชการท่ีอนุมัติการจายคาบัตรโดยสาร 

 ท้ังนี้ บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเปนหนังสือ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

แจงใหทราบภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีไดรับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) สอบถาม 

 2. กรณีบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไดใหสวนลดพิเศษแกผูเดินทางท่ัวไปท่ีซ้ือบัตรโดยสาร

เครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมวารูปแบบใด ใหสวนราชการใชดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคา

บัตรโดยสารท่ีบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ใหสวนลดตามปกติแกทางราชการกับท่ีใหสวนลดพิเศษแกผู

เดินทางท่ัวไป หากราคาบัตรโดยสารท่ีใหสวนลดพิเศษแกผูเดินทางท่ัวไปมีราคาถูกกวา โดยทางราชการเสีย

คาใชจายนอยลง และตัวผูเดินทางไดรับประโยชนดวยแลว ใหผูเดินทางสามารถดําเนินการได 

 3. กรณีบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมสามารถแจงใหทราบภายในระยะเวลา 3 วันทําการ นับ

แตวันท่ีไดรับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) สอบถาม หรือแจงวาไมสามารถัดบัตรโดยสารใหได 

หรือราคาคาบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ํากวาราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือของบริษัท การบินไทย จํากัด 

(มหาชน) ไมนอยกวารอยละ 25 หัวหนาสวนราชการสามารถจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืนได 

 4. กรณีมีความจําเปนตองซ้ือบัตรโดยสารเครื่องของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยผานตัวแทน

จําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว ก็สามารถดําเนินการได ท้ังนี้ ราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การ

บินไทย จํากัด (มหาชน) ท่ีซ้ือผานตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียวจะตองต่ํากวาราคาคาบัตร

โดยสารท่ีซ้ือจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) สวนราชการตองดําเนินการตาม ขอ 1 
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หลักฐานการเบิกจายเงิน 

 1. กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการ ใหใชใบแจงหนี้ของของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหนวย 

หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับ

จากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนวย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานการจาย 

 2. กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการ ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนวย หรือ

ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุลผูเดินทาง ตนทาง – ปลายทาง 

เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคา

บัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย กรณีจัดซ้ือบัตร

โดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ใหแนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหวางสายการ

บินอ่ืน หรือตัวแทนจําหนาย กับบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)  ดวย 

3. อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ(ถามี)

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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                                              บทท่ี 6 

คาใชจายอื่น 

การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการ 

 หลักเกณฑหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 

 กรณีผูเดินทางมอบหมายใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการในการเดินทางไปราชการตางประเทศ ให

จายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ แตตองไมเกินสิทธิพึงไดรับตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ดังนี้ 

1. บัตรโดยสารเครื่องบิน 

 การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยผานผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว

จะตองมีราคาต่ํากวาราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) และกรณีผูประกอบ

ธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอ่ืนมิใชของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวตองมีหลักฐานการเปรียบเทียบราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหวางสายการบินอ่ืนกับ

บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ตองมีราคาต่ํากวาราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือจากบริษัท การบินไทย จํากัด 

(มหาชน) ไมนอยกวารอยละ 25 เวนแตเสนทางการเดินทางดังกลาว บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมเปด

ใหบริการ โดยใหเบิกจายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ 

2. พาหนะเดินทางภายในตางประเทศ 

 ใหเบิกจายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ 

3. ท่ีพัก 

 ใหเบิกจายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ  ท้ังนี้ ตองไมเกินสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกา

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4. อาหาร 

 ใหเบิกจายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ ท้ังนี้ ตองไมเกินอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใน

ลักษณะเหมาจาย ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

5. คาใชจายอ่ืน  

 กรณีใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการจัดทําหนังสือเดินทางหรือวีซา ใหเบิกจายไดตามท่ีหนวยงานท่ี

เก่ียวของเรียกเก็บ 

 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวท่ีออกใหผูเดินทางเปนรายบุคคล หรือเปนหมูคณะ เพ่ือ

เปนหลักฐานประกอบการเบิก และกรณีผูกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนผูดําเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินและจัดทํา

เอกสารหนังสือเดินทางหรือวาซา ใหแนบหลักฐานการเปรียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินและใชใบเสร็จรับเงินท่ี

หนวยงานท่ีเก่ียวของเรียกเก็บเปนหลักฐานประกอบการเบิก และใหใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการประกอบเปนหลักฐานการจาย 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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การเบิกคาเครื่องแตงตัว 

 หลักเกณฑ 

 คาเครื่องแตงตัวสําหรับตนเอง ตองอยูในหลักเกณฑดังนี้ 

         1) กรณีจําเปนตองใชเครื่องแตงตัวพิเศษ หรือกรณีจําเปนอ่ืนโดยไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณ 
        2) ผูเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวจากทางราชการ เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวครั้งใหม          
มีระยะเวลาหางจากการเดินทางครั้งสุดทายเกิน 2 ป นับแตวันท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 
  กรณีท่ีทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง และผูเดินทางไดจายเงินคา
เครื่องแตงตัวไปแลว หรือมีขอผูกพันท่ีจะตองจายคาเครื่องแตงตัวโดยสุจริต โดยมีหลักฐานก็ใหเบิกคาแตงตัวตัวได  
และใหถือวาวันท่ีไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจาประเทศไทย 
        3) อัตราคาเครื่องแตงตัวสําหรับขาราชการ ในลักษณะเหมาจาย ตามบัญชีหมาย 8 ของระเบียบ

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

ขาราชการ อัตราการเบิก 
ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ 
ตําแหนงระดับ 5 ลงมา  

7,500 

ประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน ข้ึนไป  
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ข้ึนไป  
ประเภท อํานวยการ ประเภทบริหาร หรือ 
ตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป  

9,000 

   4) บัญชีรายชื่อประเทศท่ีไมมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัว 

  ๑. สหภาพพมา     ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 
  ๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม   ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
  ๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย    ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา    ๑๑. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
  ๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ๑๒. ปาปวนิวกีนี 
  ๖. มาเลเซีย     ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
  ๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส    ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 

  

 หลักฐานการเบิกจาย 

 1. ใบสําคัญรับเงิน 

 2. หนังสือรับรองการเบิกเงินคาเครื่องแตงตัว 
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การเบิกคาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือ 

 กรณีผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศหรือหนวยงานใดๆ     

นอยกวาสิทธิท่ีพึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหเบิกคาใชจายสมทบได 

ดังนี ้

 (1) คาโดยสารเครื่องบิน กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบิน ใหเบิกคาโดยสารเครื่องบิน   

ไป – กลับไดตามสิทธิของผูเดินทาง กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป – กลับแลวใหงดเบิกเงิน

สมทบคาโดยสารเครื่องบิน แมความชวยเหลือนั้นชั้นท่ีนั่งจะต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ และกรณีไดรับความชวยเหลือ

คาโดยสารเครื่องบินเพียงท่ีเดียวใหเบิกคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเท่ียวในชั้นเดียวกับท่ีไดรับชวยเหลือ แตตองไม

สูงกวาสิทธิ    ท่ีพึงไดรับ 

 (2) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีท่ีไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได

ตามสิทธิของผูเดินทาง กรณีท่ีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารให 

ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได ในกรณี ดังตอไปนี้ 

 (ก) ไดรับความชวยเหลือต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนท่ีขาด ซ่ึงเม่ือรวมกับคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางท่ีไดรับชวยเหลือแลว จะตองไมเกินสิทธิ ท่ีพึงไดรับ 

 (ข) ผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกม้ือ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีจัดเลี้ยงอาหาร 2 

ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย และกรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 

2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

 (3) คาเชาท่ีพัก กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาท่ีพักให ใหเบิก คาเชาท่ีพักไดตามสิทธิของผู

เดินทาง กรณีไดรับความชวยเหลือคาเชาท่ีพักต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดตามจํานวนท่ีได

จายจริง ซ่ึงเม่ือรวมกับคาเชาท่ีพักท่ีไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ และกรณีท่ีผูใหความ

ชวยเหลือ จัดท่ีพักใหใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก 

 (4) คาเครื่องแตงตัว กรณีไมไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัว ใหเบิกคาแตงตัวไดตามสิทธิของผู

เดินทาง กรณีไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกคาเครื่องแตงตัวสมทบเฉพาะสวน

ท่ีขาด ซ่ึงเม่ือรวมกับคาเครื่องแตงตัวท่ีไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

 (5) คารับรอง ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตามขอ 14 

 (6) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ 

และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมิไดรับความชวยเหลือ ใหเบิกไดตามสิทธิ กรณี

ไดรับความชวยเหลือต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดตามจํานวนท่ีไดจายจริง รวมแลวตองไม

เกินกวาสิทธิ ท่ีพึงไดรับ 

 (7) การเดินทางเพ่ือดูงาน ใหเบิกคาใชจายสมทบตาม (1) – (6) ได ท้ังนี้ ตองไมเกินวงเงินท่ีไดรับความ

ชวยเหลือ 
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คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

1. คาใชจายเบิกไดท่ีจายจริงตามท่ีหนวยงานเรียกเก็บ 

 (1) คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

 (2) คาธรรมเนียมเขาประเทศ (วีซา)  

 (3) คาธรรมเนียมการใชสนามบิน  

 (5) คาธรรมเนียมรับวัคซีนปองกันโรคติดตอระหวางประเทศ กรณีมิไดรับการยกเวนคาธรรมเนียม 

2. คาใชจายท่ีเบิกไดเทาท่ีจายจริงอยูในดุลยพินิจของอธิบดี 

  (1) คาธรรมเนียมการคืนบัตร / เปลี่ยนบัตรโดยสารเครื่องบิน กรณีสวนราชการสั่งเลื่อนหรืองดการ   

เดินทาง ท้ังนี้ตองมิไดเกิดจากตัวผูเดินทางเปนเหตุ 

(2) คาใชบริการอินเตอรเน็ต / คาโทรศัพท เฉพาะเรื่องราชการเรงดวน และมีความจําเปนอยางยิ่ง 

(3) คาของขวัญหรือคาของท่ีระลึก เพ่ือมอบใหบุคคลสําคัญตามประเพณี และเพ่ือการกระชับ           

สัมพันธไมตรี ท้ังนี้ การจัดซ้ือจัดจางดําเนินการตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

 

หลักฐานการจาย 

 1. ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับเงิน / สลิปรับชาํระเงิน 

 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีหลักฐานการจายตามขอ 1 มีรายการไมครบตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

 3. แบบการขอเบิกเงินคาใชบริการอินเตอรเน็ต / คาโทรศัพท ของผูเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 4. เอกสารหลักฐานการดําเนินกาตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กรณีจัดซ้ือจัดจางของขวัญหรือของท่ีระลึก 

  

หลักเกณฑการแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 
หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0409.6/ว 13 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ 2546 
 1. กรณียืมเงินของทางราชการ  
  1.1 ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีขาราชการไดไดแลกเปลี่ยนเงินตราสกุลตางประเทศกับธนาคาร  
(อัตราขายของธนาคาร) กอนออกเดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณคาแลกเปลี่ยน ตลอดเสนทาง สําหรับการ
สงใชเงินยืมท่ีมีเงินเหลือจายกลับมา ใหใชอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีขาราชการได แลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร   
(อัตราซ้ือของธนาคาร) เปนอัตราในการสงใชเงินยืมท่ีเหลือ  
 1.2 กรณีไมมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ใหถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศ
ไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วันกอนวันออก เดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณ คา
แลกเปลี่ยนตลอดเสนทาง และถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหง ประเทศไทย (อัตราซ้ือของธนาคาร)  ณ วัน
ทําการ 1 วัน หลังวันท่ีเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการเปนอัตราในการคํานวณคาแลกเปลี่ยนในการสงใชเงินยืมท่ี
เหลือกลับมา  
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 1.3 ในการสงชดใชเงินยืมท่ีเหลือ กรณีเกิดผลกําไรจากคาอัตราแลกเปลี่ยนใหนําสงเปนเงินรายได
แผนดิน หากเกิดผลขาดทุนอัตราแลกเปลี่ยนใหถือเปนคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไป
ราชการ  
 1.4 สวนราชการควรพิจารณาอนุมัติเงินยืมใหแกผูไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ เทาท่ีจําเปน โดยใหมี

การวางแผนการใชจายเงินกอนเดินทาง เพ่ือมิใหเปนภาระแกทางราชการกรณีมีเงินเหลือจายเปนจํานวนมาก 

 1.5 เม่ือเดินทางกลับมาแลว ใหผูยืมเงินดําเนินการสงใบสําคัญคูจายและเงินท่ีเหลือ (ถามี)  ตามระเบียบ
กําหนด ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

 2. กรณีมิไดยืมเงินของทางราชการ  
 2.1 ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีขาราชการไดแลกเปลี่ยนเงินตราสกุล ตางประเทศกับธนาคาร (อัตรา
ขายของธนาคาร) กอนออกเดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณคาแลกเปลี่ยนตลอดเสนทางท่ีขาราชการเดินทาง  
 2.2 กรณีท่ีมิไดมีหลักฐานการแลกเปลี่ยน ใหถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศไทย  (อัตรา
ขายของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วัน กอนวันออกเดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณคาแลกเปลี่ยน  

 3. กรณีเปนการชําระคาใชจายในการเดินทางดวยบัตรเครดิต  
 ใชอัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจงยอดการใชจายบัตรเครดิตท่ีไดรับแจงจากธนาคารเปนอัตราในการคํานวณ

คาแลกเปลี่ยนในการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางท่ีชําระดวยบัตรเครดิต โดยใหแนบหลักฐานใบแจงยอดการใช

จายบัตรเครดิตท่ีไดรับแจงจากธนาคารประกอบการเบิกจาย หรือสงใชเงินยืมท่ีเหลือจาย 

 

วิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประการเบิกจายเงินสูญหาย 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 

 1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการเงิน หรือตัวแทนจําหนาย หรืผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว เพ่ือ

ขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบใน

ภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้น

อธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทา แลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหใชเอกสารดังกลาวเปน

หลักฐานประกอบการเงินจายเงินได 

 2. กรณีท่ีไมสมารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง

ตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย และไมอาจขอสําเนาหรือ

ภาพถายเอกสารนั้น พรอมท้ังใหผูเดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหาก

คนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอ

ผูบังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทา แลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหใช

เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเงินจายเงินได 
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ระเบียบท่ีเก่ียวของ : http://deac.drr.go.th/sites/deac.drr.go.th/files/20160114105621.pdf 

 


