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การปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติมาตรฐานการเดินทางไปราชการชั่วคราว ณ ต่างประเทศของกรมควบคุมโรค 
ฉบับปรับปรุงปี พ.ศ. 2566 นี้  เป็นการปรับปรุงกระบวนการดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องทั ้งหมด 2 ส่วน คือ 
1) กระบวนการขออนุมัติตัวบุคคลไปต่างประเทศ  ซึ่งประกอบด้วย กระบวนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ
กระบวนการเสนอชื่อผู้แทนกรมควบคุมโรคเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ กระบวนการขอทำหนังสือเดินทาง
ราชการเพื่อเข้าร่วมการศึกษาดูงาน ฝึกอบรม และศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศที่ได้ทำสัญญากับทางกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล รวมถึงกระบวนการส่งสรุปประชุม/เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และ 2) กระบวนการ
ขออนุมัติโครงการและจัดการงบประมาณ อันประกอบด้วย กระบวนการขออนุมัติโครงการและของบประมาณ
รายจ่ายอื่นของกรมควบคุมโรค รวมถึงกระบวนการยืมเงินราชการและคืนเงินยืมราชการ

แนวทางปฏิบัติมาตรฐานนี้ ถือเป็นส่วนหนึ่งของผลิตภัณฑ์หลักของสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
เพ่ือให้การดำเนินงานอนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน ทั้งการเก็บรวบรวม
ข้อมูลผู้เดินทางและการติดตามสรุปประชุมเพื่อสนับสนุนการพัฒนาท่าทีและหารือในเวทีระหว่างประเทศต่างๆ 
ดังนั ้น จึงได้มีการปรับปรุงแนวทางการเดินทางไปราชการชั ่วคราว ณ ต่างประเทศขึ ้นให้เหมาะสมกับการ
เปลี่ยนแปลงตามบริบทและการพัฒนาของเทคโนโลยี รวมถึงเพ่ือให้การดำเนินงานต่างๆ ถูกเก็บบันทึกเป็นเอกสาร
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของสำนัก/กองในสังกัดกรมควบคุมโรค สามารถดำเนินการได้อย่างราบรื่นและถูกต้อง
ตามแนวทางปฏิบัติมาตรฐานที่ได้มีไว้

ภายในแนวทางปฏิบัติมาตรฐานนี้ ยังรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องในประเด็นต่างๆ สำนักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศคาดหวังว่าผู้ปฏิบัติงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศ อาทิ ผู ้เสนอโครงการ ผู้เดินทาง 
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องสามารถใช้แนวทางปฏิบัติมาตรฐานนี้เพ่ือให้การเดินทางไปราชการชั่วคราว ณ ต่างประเทศ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบและข้อกำหนด
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กระบวนการขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ชั่วคราว กรมควบคุมโรค 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

สำนัก/กองจัดทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไป 
ราชการต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มของ 

สรป.คร.  
(เอกสารแนบท่ี 1 ในหน้า 3 หรือที่ 2 ในหน้า 4) 
บันทึกข้อความ เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 

(ผ่านรองอธิบดี นาย...ชื่อ-นามสกุล) 
*รองอธิบดีที่ดูแลหน่วยงานของท่าน 

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

ขั้นขออนุมัติ สำนัก/กองจัดทำ 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป
ราชการระบุ 

- ชื่อการประชุม 
- คำนำหน้า (นาย นาง นส.) ชื่อ นามสกุล 
- ตำแหน่งวิชาการ หน่วยงาน  
- ประเภทของการประชุม (ประชุม/
สัมมนา/นำเสนอผลงาน/เป็นวิทยากร) 
- วัน เดือน ปี ที่เข้าร่วมประชุม (ไม่รวม
วันเดินทาง) 
- แหล่งงบประมาณ 
- ต้องการหนังสือเดินทางราชการ/วีซ่า
หรือไม่ (รายบุคคล) 
- เบอร์โทรศัพท์และอีเมลของแต่ละบุคคล 

2. แนบเอกสารหนังสือเชิญที่ระบุแหล่ง
งบประมาณชัดเจน 
3. กรณีงบรายจ่ายอื่น แนบโครงการที่ได้รับ
อนุมัติ และตารางขวางงบประมาณ 
4. กำหนดการของการประชุม 
5. กรณีลาพักผ่อนต่อ แนบสำเนาบันทึก
อนุมัติการลาพักผ่อนจาก บค.คร. 
6. กรณีเดินทางตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ระบุ 
ผู้ประสานงานของคณะที่เดินทางไปราชการ
ฯ พร้อมเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ และอีเมล 
เพ่ือประสานงานและติดตามสรุปประชุม 

สำนัก/กอง 

2.  ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องผ่านระบบสารบรรณ ถึงรองอธิบดีที่
ดูแลหน่วยงานของท่าน 

สำนัก/กอง 

3.   รับเรื่องเสนอรองอธิบดีเพ่ือทราบ  เลขาหน้าห้อง
รองอธิบดี 

4.  1 วัน รองอธิบดีที่หน่วยงานขออนุมัติเดินทาง
ราชการลงนามบันทึก 

รองอธิบดี 

5.  ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องมายัง สรป.คร. ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

เลขาหน้าห้อง
รองอธิบดี 

ส่งเรื่องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

รับเรื่องและเสนอลงนาม 

ลงนามในบันทึก 

ส่งเรื่องไปยัง 
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ที่ 6. ... 

1 



 

 

ครบถ้วน 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6.  ภายในวัน

เดียวกัน 
สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา 

บริหาร สรป. 

7.  
 
       
         ไม่เกิน  

3 วัน 

ผู้อำนวยการมอบหมายกลุ่มในสำนักงาน
ตรวจสอบ 

1. แหล่งงบประมาณ ในกรณีท่ีไม่มี
งบประมาณท่ีชัดเจน/ไม่ระบุ  

2. ข้อมูลภาพรวมและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

กรณีไม่ครบถ้วน ประสานกลับกอง/สำนัก
ต้นเรื่องขอข้อมูล/เอกสารเพิ่มเติม 

 
 

กลุ่มวิเทศ 
สรป. 

กลุ่มนวัตกรรม 
สรป. 

8.  

1 วัน 

กลุ่มนวัตกรรมฯ จัดทำบันทึกเสนออธิบดี
กรมคร. (ผ่านรองอธิบดีที่กำกับดูแล 
สรป.คร.) ระบุข้อมูลและเอกสารแนบใน
กระบวนการ 1 ของบุคลากรที่รวมวัน
เดินทางตามระเบียบราชการ  
กรณีขอหนังสือเดินทางราชการและวีซ่ามี
หนังสือถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

กลุ่มนวัตกรรม 
สรป. 

9.  ภายในวัน
เดียวกัน 

รองอธิบดีที่กำกับดูแล สรป. คร. ลงนาม
รับทราบ 

รองอธิบดี 

10.  
 

ส่งเรื่องมายังอธิบดีผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เลขาหน้าห้อง
รองอธิบดี 

11.  

1 - 3 วัน 

อธิบดีพิจารณาอนุมัติ 
กรณีอนุมัติ ลงนามอนุมัติในบันทึกและ
หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
(ถ้ามี) 
กรณีไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืน สรป. เพื่อ
ประสานงานกอง/สำนัก ต้นเรื่องต่อไป 

อธิบดี 

12.  
ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องมายังสรป. คร. ผ่านระบบสารบรรณ
ฯ 
 

เลขาหน้าห้อง
อธิบดี 

13.  

1 วัน 

สารบรรณ สรป.คร. รับเรื่องสง่ต่อกลุ่ม
นวัตกรรมฯ ดำเนินการพับหลังส่งคืน 
สำนัก/กองที่ได้รับอนุมัติเพ่ือดำเนินการ
ต่อไป 

กลุ่มบริหาร/ 
กลุ่มนวัตกรรม 

สรป. 

 

ไม่ครบถ้วน 

รับทราบและลงนาม 

ส่งเรื่องไปยัง 
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 

สรป.พับหลังกลับหน่วยงาน 

จัดทำหนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านรองอธิบดีที่กำกับดูแลสำนักงาน

ความร่วมมือระหว่างประเทศ) 

ส่งเรื่องไปยังอธิบดี 

สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 

สรป.คร. ตรวจสอบข้อมูล 

พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ที่ 1. ... 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนัก/กอง กลุ่ม โทร. 

ที ่ สธ xxxx.x/ วันที ่         กุมภาพันธ ์ ๒๕๖6     

เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ เมืองหรือประเทศ 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดี ชื่อ- สกุล) *รองอธิบดีฯ ที่ดูแล กอง/สำนัก 

 ตามหนังสือหน่วยงาน ที่ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 12 มกราคม ๒๕๖6 เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องหรือหนังสือ
เชิญหรือชื่อการประชุม ระหว่างวันที ่7 - 9 กุมภาพันธ์ 2566 (ไม่ต้องรวมวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  น้ัน 

 ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาแล้ว มอบหมายให ้
(นาย นาง นางสาว) ชื่อ นามสกุลผู้เดินทาง  (ต้องการหนังสือเดินทางราชการและหนังสืออำนวย

ความสะดวกเพื่อรับการตรวจลงตรา) 
ตำแหน่งทางวิชาการ (ยกเว้นผู้อำนวยการหน่วยงานเท่านั้น รองผอ.ใช้ตำแหน่งวิชาการ) 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 0x xxxx xxxx (ต้องใส่) 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com (ต้องใส่) 

ตัวอย่าง 
นายทำงาน  คิดดี (ต้องการหนังสือเดินทางราชการ) 
นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 08 1234 5678 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com 

เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมการประชุมดังกล่าว โดยขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 7 - 9 กุมภาพันธ์ 
2566 (ไม่ต้องรวมวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จาก ใส่แหล่งงบประมาณ/
แหล่งทุน รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้  

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ข้าราชการ/บุคลากรเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศดังกล่าว และมอบสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  
จะเป็นพระคุณ 

เอกสารแนบที่ 13



บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนัก/กอง กลุ่ม โทร.

ที ่ สธ xxxx.x/ วันที่          กุมภาพันธ์  ๒๕๖6

เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ เมืองหรือประเทศ

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดี ชื่อ- สกุล) *รองอธิบดีฯ ที่ดูแลกอง/สำนัก 

 ตามหนังสือหน่วยงาน ที่ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 12 มกราคม ๒๕๖6 เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องหรือหนังสือ
เชิญหรือชื่อการประชุม ระหว่างวันที่ 7 - 9 กุมภาพันธ์ 2566 (ไม่ต้องบวกวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  นั้น 

 ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาแล้ว มอบหมายให้ 
1. (นาย นาง นางสาว) ชื่อ นามสกุลผู้เดินทาง  (ต้องการหนังสือเดินทางราชการและหนังสือ

อำนวยความสะดวกเพ่ือรับการตรวจลงตรา)
ตำแหน่งทางวิชาการ (ยกเว้นผู้อำนวยการหน่วยงานเท่านั้น รองผอ.ใช้ตำแหน่งวิชาการ)
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 0x xxxx xxxx (ต้องใส่)
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com (ต้องใส่)

2. (นาย นาง นางสาว) ชื่อ นามสกุลผู้เดินทาง  (ต้องการหนังสือเดินทางราชการและหนังสือ
อำนวยความสะดวกเพ่ือรับการตรวจลงตรา)
ตำแหน่งทางวิชาการ  สังกัด (ถ้าเป็นหน่วยงานอ่ืน เป็นหน่วยงานเดียวกันไม่ต้องใส่)
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 0x xxxx xxxx
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com

3. ...

ตัวอย่าง 
1. นางสาวผู้นำ ทางความคิด (ต้องการหนังสือเดินทางราชการ)

ผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 08 1234 5678
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com

2. นายทำงาน  คิดดี (ต้องการหนังสือเดินทางราชการ)
นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 08 1234 5678
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com

3. นางสาวคิดเงิน ประสบการณ์
นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ กองโรคติดต่อทั่วไป 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 08 1234 5678
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com

4. ....
เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมการประชุมดังกล่าว โดยขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 7 - 9 กุมภาพันธ์ 
2566 (ไม่ต้องบวกวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จาก ใส่แหล่งงบประมาณ/
แหล่งทุน รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ มอบหมายให้ (นาย นาง นางสาว) ชื่อ นามสกุลผู้เดินทาง 
ตำแหน่งทางวิชาการ โทรศัพท์เคลื่อนที่ 08 1234 5678 เป็นผู้ประสานงาน 

๔                                                                 เอกสารแนบที่ ๒



จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ข้าราชการ/บุคลากรเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศดังกล่าว และมอบสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศดำเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องต่อไปด้วย 
จะเป็นพระคุณ 

๕                                                           เอกสารแนบที่ ๒



กระบวนการพิจารณาเสนอชื่อผู้เชี่ยวชาญตามคุณสมบัติ เพื่อเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. ขึ้นอยู่กับ

ต้นเรื่อง 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือ 
หน่วยงานภายนอกกรมควบคุมโรค  
ขอความร่วมมือให้เสนอชื่อผู้เชี่ยวชาญ 
ดำเนินการส่งหนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุม
โรค แจ้งความประสงค์ขอให้ 
กรมควบคุมโรคเสนอชื่อผู้แทนตามคุณสมบัติ
ที่กำหนดเพ่ือเข้าร่วมการประชุมที่เก่ียวข้อง   

หน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

2. 1-2 วัน ในกรณีที ่สลก.คร. พิจารณาประเด็นที่
เกี่ยวข้อง หากทราบ จะส่งหนังสือไปยัง
สำนัก/กองที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้พิจารณาเสนอ
ชื่อ  
ในกรณีทีไ่ม่ทราบประเด็น เลขานุการกรม
ควบคุมโรคจะเกษียนเรื่องมายัง สรป.คร. 
เพ่ือพิจารณาและเสนอสำนัก/กองที่เก่ียวข้อง
ต่ออธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีที่
ดูแลสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ)  

สลก.คร. 

สรป.คร. 

3. 1-2 วัน อธิบดีเห็นชอบมอบหน่วยงานตามเสนอ อธิบดี
กรมคร. 

4. ภายในวัน
เดียวกัน 

เลขาหน้าห้องอธิบดีส่งต่อผ่านระบบสาร
บรรณออนไลน์ไปยังสำนัก/กองเพ่ือให้
พิจารณาเสนอชื่อผู้แทนกรมควบคุมโรคตาม
คุณสมบัติ 

เลขาหน้า
ห้องอธิบดี 

5. ไม่ควรเกิน
ระยะเวลา
ที่ต้นเรื่อง
กำหนด 

สำนัก/กองเสนอหนังสือผ่านผู้อำนวยการ
เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ผู้แทนตามคุณสมบัติ 

สำนัก/กอง 

6. 
 

สำนัก/กองจัดทำบันทึกข้อความเสนอชื่อระบุ 
- ชื่อการประชุม 
- ข้อมูลผู้แทนตามคุณสมบัติทั้งภาษาไทย
และอังกฤษ ดังนี้ 

- คำนำหน้า (นาย นาง นส.)  
- ชื่อ นามสกุล  
- ตำแหน่งวิชาการ หน่วยงาน  
- ประเภทของการประชุม (ประชุม/
สัมมนา/นำเสนอผลงาน/เป็นวิทยากร/
อบรม) 

สำนัก/กอง 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือ 
หน่วยงานภายนอกกรมควบคุมโรคส่ง
หนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคมุโรค แจ้ง

ความประสงค์เสนอช่ือผู้แทน 
ตามคณุสมบัติที่กำหนด 

พิจารณาประเด็น 

ส่งต่อสรป.คร. 

ทำพับหลังเสนอสำนัก/กองที่เกี่ยวข้อง 

ลงนามเห็นชอบมอบสำนัก/กอง 

ส่งเรื่องไปยังสำนัก/กองตามทีเ่ห็นชอบ 

ไม่ทราบ 

ทราบ 

6

สำนัก/กองมอบผู้แทนตามคณุสมบัติ 

สำนัก/กองจัดทำบันทึกเสนอช่ือผูแ้ทน ตาม
แบบฟอร์มของสรป.คร.  

(เอกสารแนบที่ 3 ในหน้า 9  หรือที่ 4 ในหน้า 10) 

บันทึกข้อความ เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านรองอธิบดี นาย...ช่ือ-นามสกลุ) 

ที่ดูแลหน่วยงานของท่าน 

ที่ 7. 



ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
- วัน เดือน ปี ที่เข้าร่วมประชุม (ไม่รวมวัน
เดินทาง) 
- แหล่งงบประมาณ 
- ต้องการหนังสือเดินทางราชการ/วีซ่า
หรือไม่ (รายบุคคล) 
- เบอร์โทรศัพท์และอีเมลของแต่ละบุคคล 

2. แนบเอกสารหนังสือของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือ หน่วยงาน
ภายนอกกรมควบคุมโรค  

7. 
 

1 วัน สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ
ออนไลน์และเสนอผู้อำนวยสรป.คร. มอบ
กลุ่มนวัตกรรมและวิจัยดำเนินการทำบันทึก
เสนอชื่อผู้แทนกรมควบคุมโรค 

กลุ่มบริหาร 
สรป. 

1-3 วัน กลุ่มนวัตกรรมตรวจสอบความครบถ้วนของ
ข้อมูลในบันทึกเสนอชื่อผู้แทน 
ในกรณีครบถ้วน จัดทำบันทึกเสนออธิบดี
กรมควบคุมโรคและปลัดกระทรวง
สาธารณสุข (ผ่านผู้อำนวยการกองการ
ต่างประเทศ) และกรณีขอหนังสือเดินทาง
ราชการและวีซ่ามีหนังสือถึง ปลัดกระทรวง
การต่างประเทศ 
กรณีไม่ครบถ้วน ประสานสำนัก/กองต้น
เรื่องขอข้อมูลเพิ่มเติม 

กลุ่ม
นวัตกรรม 

สรป. 

8. ภายในวัน
เดียวกัน 

กลุ่มนวัตกรรมฯ จัดทำบันทึกเสนออธิบดี
กรมคร. (ผ่านรองอธิบดีที่กำกับดูแล
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ) 
ระบุข้อมูลและเอกสารแนบในกระบวนการ 
1 ของบุคลากรทีร่วมวันเดินทางตาม
ระเบียบราชการ  

กลุ่ม
นวัตกรรม 

สรป. 

9. 1 วัน รองอธิบดีที่กำกับดูแล สรป.คร. ลงนาม
รับทราบ 

รองอธิบดี 

10. ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องมายังอธิบดีผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เลขาหน้า
ห้องรอง
อธิบดี 

สรป.รับเรื่องมอบกลุ่มนวัตกรรมฯทำ
บันทึกเสนอชื่อผู้แทนกรมควบคุมโรค

ผอ.สรป.คร.มอบกลุ่มนวัตกรรม
ดำเนินการ

ตรวจสอบความ 
ครบถ้วนของข้อมูล

ขอข้อมูลเพ่ิมเติม

รับทราบและลงนาม

ส่งเรื่องไปยังอธิบดี 

ที่ 11.

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

๗

ที่ ๖.



ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
11. 1-3 วัน อธิบดีพิจารณาอนุมัติ 

กรณีอนุมัติ ลงนามอนุมัติในบันทึกและ
หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ถ้า
มี) 
กรณีไม่อนุมัติ ส่งเรื่องคืน สรป. คร. เพ่ือ
ประสานงานกอง/สำนัก ต้นเรื่องต่อไป 

อธิบดี 

12. ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องมายังสรป.คร. ผ่านระบบสารบรรณฯ เลขาหน้า
ห้องอธิบดี 

13. 1-2 วัน สารบรรณ สรป.คร. รับเรื่องสง่ต่อกลุ่ม
นวัตกรรมฯ ดำเนินการพับหลังส่งคืน สำนัก/
กองที่ได้รับอนุมัติเพ่ือดำเนินการต่อไป 

กลุ่มบริหาร/ 
กลุ่ม

นวัตกรรม 
สรป. 

ส่งเรื่องไปยัง 
สำนักงานความร่วมมือระหวางประเทศ

สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

สรป.พับหลังกลับหน่วยงาน

พิจารณาอนุมัติ

ไม่อนุมัติ
อนุมัติ
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนัก/กอง กลุ่ม โทร. 

ที ่ สธ xxxx.x/ วันที ่         กุมภาพันธ ์ ๒๕๖6     

เรื่อง  ขอเสนอช่ือผู้แทนเข้าร่วม ชื่อการประชุม 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดี ชื่อ- สกุล) *รองอธิบดีฯ ที่ดูแล กอง/สำนัก 

 ตามหนังสือหน่วยงาน ที่ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 12 มกราคม ๒๕๖6 เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องหรือหนังสือ
เชิญหรือชื่อการประชุม ระหว่างวันที ่7 - 9 กุมภาพันธ์ 2566 (ไม่ต้องบวกวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  น้ัน 

 ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาแล้ว มอบหมายให ้
(นาย นาง นางสาว) ชื่อ นามสกุลผู้เดินทาง  (ต้องการหนังสือเดินทางราชการและหนังสือ
อำนวยความสะดวกเพื่อรับการตรวจลงตรา) 
Mr./Ms./Mrs. Name Lastname 
ตำแหน่งทางวิชาการ (ยกเว้นผู้อำนวยการหน่วยงานเท่านั้น) ตำแหน่งภาษาอังกฤษ 
สังกัด  สังกัดภาษาอังกฤษ 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 0x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com 

ตัวอย่าง 
     นายทำงาน  คิดดี (ต้องการหนังสือเดินทางราชการ) 
     Mr.Thamngan  Kiddee 
    นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ Public Health Technical Officer, Practitional Level 
    สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ Office of International Cooperation 
    โทรศัพท์เคลื่อนที่ 09 7111 1111 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ oic@ddc.mail.go.th 
เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมการประชุมดังกล่าว โดยขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 7 - 9 กุมภาพันธ์ 
2566 (ไม่ต้องบวกวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จาก ใส่แหล่งงบประมาณ/
แหล่งทุน รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ข้าราชการ/บุคลากรเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศดังกล่าว และมอบสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย 
จะเป็นพระคุณ 

เอกสารแนบที่ 39



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนัก/กอง กลุ่ม โทร.  

ที ่ สธ xxxx.x/ วันที ่         กุมภาพันธ ์ ๒๕๖6     

เรื่อง  ขอเสนอช่ือผู้แทนเข้าร่วมประชุม ชื่อการประชุม 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดี ชื่อ- สกุล) *รองอธิบดีฯ ที่ดูแล กอง/สำนัก 

 ตามหนังสือหน่วยงาน ที่ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 12 มกราคม ๒๕๖6 เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องหรือหนังสือ
เชิญหรือชื่อการประชุม ระหว่างวันที ่7 - 9 กุมภาพันธ์ 2566 (ไม่ต้องบวกวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  น้ัน 

 ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาแล้ว มอบหมายให ้

1. (นาย นาง นางสาว) ชื่อ นามสกุลผู้เดินทาง  (ต้องการหนังสือเดินทางราชการและหนังสือ
อำนวยความสะดวกเพื่อรับการตรวจลงตรา)
Mr./Ms./Mrs. Name Last name
ตำแหน่งทางวิชาการ (ยกเว้นผู้อำนวยการหน่วยงานเท่านั้น) ตำแหน่งภาษาอังกฤษ
สังกัด  สังกัดภาษาอังกฤษ
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 0x xxxx xxxx
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com

2. (นาย นาง นางสาว) ชื่อ นามสกุลผู้เดินทาง  (ต้องการหนังสือเดินทางราชการและหนังสือ
อำนวยความสะดวกเพื่อรับการตรวจลงตรา)
Mr./Ms./Mrs. Name Last name
ตำแหน่งทางวิชาการ (ยกเว้นผู้อำนวยการหน่วยงานเท่านั้น) ตำแหน่งภาษาอังกฤษ
สังกัด  สังกัดภาษาอังกฤษ
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 0x xxxx xxxx
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com

3. ...

ตัวอย่าง 
1. นายทำงาน  คิดดี (ต้องการหนังสือเดินทางราชการ)

Mr.Thamngan  Kiddee
นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ Public Health Technical Officer, Practitional Level
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ Office of International Cooperation
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 08 1234 5678
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ sample@example.com

เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมการประชุมดังกล่าว โดยขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 7 - 9 กุมภาพันธ์ 
2566 (ไม่ต้องบวกวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จาก ใส่แหล่งงบประมาณ/
แหล่งทุน รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ มอบหมายให้ ชื่อ นามสกุลผู้เดินทาง  (นาย นาง นางสาว) 
ตำแหน่งทางวิชาการ โทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นผู้ประสานงาน 

เอกสารแนบที่ 410



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ข้าราชการ/บุคลากรเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศดังกล่าว และมอบสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย 
จะเป็นพระคุณ 

เอกสารแนบที่ 411



กระบวนการขอทำหนังสือเดินทางราชการและ/หรือหนังสืออำนวยความสะดวกเพื่อรับการตรวจลงตรา 
เมื่อเดินทางไปราชการชั่วคราว ณ ต่างประเทศ กรณีศึกษา อบรมที่ทำสัญญากับกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. ขึ้นอยู่กับ

สำนัก/กอง 
สำนัก/กองจัดทำ 
1. บันทึกข้อความเรียนผู้อำนวยการ
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ เรื่อง
ขอความอนุเคราะห์ทำหนังสือเดินทาง
ราชการและ/หรือหนังสืออำนวยความสะดวก
เพ่ือรับการตรวจลงตรา พร้อมระบุข้อมูล 

- ชื่อการประชุม 
- คำนำหน้า (นาย นาง นส.) ชื่อ นามสกุล 
- ตำแหน่งวิชาการ หน่วยงาน  
- ประเภทของการเดินทาง 
- วัน เดือน ปี ที่เข้าร่วมประชุม  
- แหล่งงบประมาณ 
- ต้องการหนังสือเดินทางราชการ/วีซ่า
หรือไม่ (รายบุคคล) 
- เบอร์โทรศัพท์และอีเมลของแต่ละบุคคล 

2. แนบเอกสาร บันทึกอนุมัติตัวบุคคลที่ออก
โดยกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

สำนัก/กอง 

2. 1 วัน สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศรับ
เรื่องผ่านระบบสารบรรณออนไลน์และเสนอ
ผู้อำนวยสำนักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ มอบกลุ่มนวัตกรรมและวิจัย
ดำเนินการทำบันทึกเสนอชื่อผู้แทนกรม
ควบคุมโรค 

กลุ่มบริหาร 
สรป. 

3. ภายในวัน
เดียวกัน 

กลุ่มนวัตกรรมตรวจสอบความครบถ้วนของ
ข้อมูลในบันทึกข้อความ 
ในกรณีครบถ้วน ดำเนินอธิบดีกรมควบคุม
โรค เพื่อขอให้ลงนามในหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอออก
เดินทางราชการและ/หรือหนังสืออำนวย
ความสะดวกเพ่ือรับการตรวจลงตรา 
กรณีไม่ครบถ้วน ประสานสำนัก/กองต้นเรื่อง
ขอข้อมูลเพ่ิมเติม 

กลุ่ม
นวัตกรรม 

สรป. 

สำนัก/กองทำบันทึกเรียนผู้อำนวยการ
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

รับเรื่องและมอบหมาย
กลุ่มนวัตกรรมดำเนินการ

ตรวจสอบความ 
ครบถ้วนของข้อมูล

ขอข้อมูลเพิ่มเติม
ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

ที่ 4.
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ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
4.  1 วัน กลุ่มนวัตกรรมฯ จัดทำบันทึกเสนออธิบดี

กรมคร. (ผ่านรองอธิบดีที่กำกับดูแล
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ) 
ระบุข้อมูลและเอกสารแนบในกระบวนการ 
1 ของบุคลากรทีร่วมวันเดินทางตาม
ระเบียบราชการ  

กลุ่ม
นวัตกรรม 

สรป. 

5. 1-2 วัน รองอธิบดีที่กำกับดูแลสำนักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศลงนามรับทราบ 

รองอธิบดี 

6. ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องมายังอธิบดีผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เลขาหน้า
ห้องรอง
อธิบดี 

7. 1-3 วัน อธิบดีลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ 

อธิบดี 

8. ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องมายังสำนักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ ผ่านระบบสารบรรณฯ 

เลขาหน้า
ห้องอธิบดี 

9. 1 วัน สารบรรณ สรป.คร. รับเรื่องสง่ต่อกลุ่ม
นวัตกรรมฯ เพื่อทำหนังสือเรียนผู้อำนวยการ
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ลง
นามถึง ผู้อำนวยการ สำนัก/กอง ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหาร/ 
กลุ่ม

นวัตกรรม 
สรป. 

10. 1-2 วัน สำนัก/กองรับหนังสือพับหลังและหนังสือถึง
กระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอออก
หนังสือเดินทางราชการ และ/หรือหนังสือ
อำนวยความสะดวกเพ่ือรับการตรวจลงตรา 

สำนัก/กอง 

11. ขึ้นอยู่กับ 
ผู้เดินทาง 

บุคลากรจัดเตรียมเอกสารในการจัดทำ
หนังสือเดินทาง / หนังสือนำ ไปราชการ
รายละเอียดตามเอกสารแนบที่ 5 หน้า 14 

ผู้เดินทาง
ของสำนัก/

กอง 

สรป.รับเรื่องมอบกลุ่มนวัตกรรมฯ 
ทำบันทึกถึงอธิบดีกรมควบคุมโรค

รับทราบและลงนาม

ส่งเรื่องไปยังอธิบด ี

ลงนามในหนังสือนำ 

ส่งเรื่องไปยัง 
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ

สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

นวัตกรรมทำพับหลังถึงสำนัก/กอง

ที่ 3.

หน่วยงานต้นเรื่อง รับเรื่องและส่งต่อ 
ไปยังบุคลากรที่จะเดินทาง 

บุคลากรดำเนินการจัดทำหนังสือเดินทาง 
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 14 เอกสารแนบท่ี ๕ 

กลุ่มนวัตกรรมและวิจยั  สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
กรมควบคุมโรค  โทร. 02-590-3832

อัพเดต 1 ธันวาคม 2565 

การออกหนังสือเดินทางราชการ 
เอกสารประกอบการยื่นขอ 
๑. หน ังส ืออน ุม ัต ิต ัวบ ุคคลเด ินทางไปราชการต ่างประเทศ ของกรมควบค ุมโรค (ฉบ ับสำเนา)* 

ฉบับจริงไว้ใช้ทำเรื่องเบิกค่าใช้จ่าย กรณีเบิกงบ กรม คร. ฯ 
๒. หนังสือ ถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ในการออกหนังสือเดินทางราชการ (ฉบับจริง) 
๓. บัตรประจำตัวข้าราชการ และ/หรือ บัตรประจำตัวประชาชน (ฉบับจริง / พร้อมสำเนา) 

* กรณี ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อื ่น เช่น หน่วยงานทั้งในประเทศ และต่างประเทศขอเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบด้วย (หนังสือเชิญ เป็นต้น) 
* กรณี เป็นพนักงานของรัฐ โปรดนำหลักฐานแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงานกับต้นสังกัด เช่น สัญญาการจา้ง
(ประกอบการพิจารณาอายุของหนังสือเดินทาง) และบัตรประจำตัวพนักงาน 
* กรณี ข้าราชการบำนาญ ต้องแนบเอกสารคำสั่งแต่งตั้ง โดยกระทรวงการต่างประเทศ  จะออกให้ตามการ
ดำเนินภารกิจ แต่หนังสือเดินทางราชการจะมีอายุไม่เกิน ๒ ปี 

๔. ค่าธรรมเนียม ๑,๐๐๐.- บาท (ระยะเวลาดำเนินการ ๒ วันทำการ ไม่นับวันยื่น เช่น ยื่นเรื่อง วันจันทร์ ได้รับ 
วันพุธ) สามารถสแกนชำระค่าธรรมเนียมได้ 

๕. ค่าธรรมเนียม ๓,๐๐๐.- บาท (ดำเนินการยื่นเรื ่อง ช่วงเช้า ก่อน ๑๑.๐๐ น. ได้รับช่วงบ่ายของวันทำการ
เดียวกัน) สามารถสแกนชำระค่าธรรมเนียมได้ 

การรับหนังสือเดินทางราชการ 
- การรับเล่มหนังสือเดินทางผ่านระบบไปรษณีย์ ระยะเวลาการส่ง ๓ - ๕ วัน ค่าบริการ ๔๐ บาท.- 
- กรณี มอบอำนาจให้คนอื่นไปรับหนังสือเดินทางแทนเจ้าของเล่ม เจ้าของเล่มต้องสำเนาบัตรประชาชนพร้อม

รับรอง และกรอกข้อมูลในใบที่ได้รับหลังจากการจ่ายเงิน ณ วันที่ไปทำเล่มฯ 
หมายเหตุ : ผู้ยื่นคำร้องขอหนังสือเดินทางราชการ ต้องมาดำเนินการด้วยตนเอง เนื่องจากต้องเก็บข้อมูลชีวภาพของผู้ถือ
หนังสือเดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้าและลายพิมพ์นิ้วมือ เพื่อนำไปบันทึกลงในไมโครชิพที่ฝังในหนังสือเดินทาง 

สถานที่ให้บริการ (สำหรับหนังสือเดินทางราชการ) 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
ถ. แจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ   
อาคาร B ประต ู๑ 
Google Maps: https://shorturl-ddc.moph.go.th/ptjXV 
*สถานที่ให้บริการหน่วยงาน สามารถดูได้ที่ภาคผนวก

https://shorturl-ddc.moph.go.th/ptjXV


 1๕ เอกสารแนบที่ ๕

การเดินทางไปยังแผนกหนังสือเดินทางฯ 
เมื่อผ่านจุดตรวจกระเป๋าแล้ว เข้าประตูด้านซ้ายมือตรง information ขึ้นไป ชั้น ๗  แผนกหนังสือเดินทางทูตและ
หนังสือเดินทางราชการ เวลา ๐๘.๐๐ น. – ๑๕.๓๐ น.  ยื่นเอกสาร 1.-3. ให้เจ้าหน้าที่และดำเนินการตามข้ันตอน 



กระบวนการส่งสรุปประชุมระหว่างประเทศ ณ ต่างประเทศ/ในประเทศ ชั่วคราวของบุคลากรกรมควบคุมโรค 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 
ภายใน 

7 วันทำการ 
หลังวันที่
เดินทางถึง

ไทย 

กรณีลา
พักผ่อน 

นับหลังจาก
วันที่ประชุม 
7 วันทำการ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไป
ราชการพร้อมเอกสารสรุปประชุมเเยกออก
มาจากหนังสือราชการ ประกอบด้วย 
- เอกสารสรุปประชุม ตามเอกสารแนบที่ 6 
หน้า 18 
- กำหนดการประชุม 
2. เสนอผู้อำนวยการของสำนัก/กองลงนาม
3. ส่งบันทึกตามระบบสารบรรณ กรมคร.

สำนัก/กอง 

2. 1. ผู้เดินทางส่งสรุปประชุมมายังสรป.คร.
ผ่านอีเมล oic@ddc.mail.go.th พร้อม
เอกสารแนบ ดังนี้ 
- เอกสารสรุปประชุม ทั้งไฟล์ Word และ 
PDF 
▪ ใน PDF โปรดทำHighlight สีดำใน

ข้อมูลที่ sensitive ต่อสาธารณะ
- กำหนดการประชุม 
- หนังสือราชการที่ได้รับอนุมัติจากอธิบดี
กรมควบคุมโรค/ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี
กรมควบคุมโรค 
- รูปภาพประกอบการประชุม อย่างน้อย  
4 รูป 
- Slide Presentation .pdf file (ถ้ามีการ
นำเสนอ) 
- สำเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ (กรณี
ยื่นความประสงค์ทำหนังสือฯ) 
2. ส่งมายัง oic@ddc.mail.go.th มี
รายละเอียดดังนี้ 
- หัวข้อ: ส่งสรุปประชุม ชื่อประชุมย่อ
ประเทศ 
- เรียน กลุ่มนวัตกรรมฯ สรป. 
- ผู้ประสานงานในการส่งสรุปประชุม พร้อม
เบอร์โทรศัพท์ 

3.  1 วัน สรป.คร.ตรวจสอบความเหมาะสมของสรุป
ประชุมและความครบถ้วนของเอกสารแนบ 

กลุ่ม
นวัตกรรม 

สรป. 

สำนัก/กองจัดทำบันทึกขอส่งสรุปประชุม 

บันทึกข้อความ เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ)

สำนัก/กองส่งสรุปประชุมผ่านอีเมล 
เพ่ือบันทึกในฐานข้อมูลความร่วมมือ
ระหว่างประเทศของกรมควบคุมโรค 

สรป.ตรวจสอบ 3.1 3.2 
ไม่ผ่าน ผ่าน 
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ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3.1 ไม่ครบถ้วน/ไม่เหมาะสม สรป.ขอให้แก้ไขสรุปประชุมและแนบเอกสาร

เพ่ิมเติมตามแนวทางการส่งสรุปประชุม 
กลุ่ม

นวัตกรรม 
สรป. 

3.1.1 

3.1.2 ไม่เกิน 
3 วันทำการ 

สำนัก/กองปรับแก้ไข/แนบเอกสารเพิ่มเติม
ตามท่ี สรป.คร.ร้องขอ และส่งอีเมลมายัง
สรป.  

สำนัก/กอง 

3.2 ครบถ้วนถูกต้องตามแนวทาง 1 วัน สรป.ตอบกลับอีเมลขอบคุณสำหรับการส่ง
สรุปประชุมและปิดการ์ดการส่งสรุปประชุม
ในระบบการติดตามของสรป. 

กลุ่ม
นวัตกรรม 

สรป. 
3.2.1 

4. ผู้อำนวยการสรป.คร. เสนออธิบดีเพื่อ
รับทราบและพิจารณามอบหมายหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

สรป.คร. 

5. อธิบดีรับทราบและมอบหมาย พร้อมลงนาม
มอบหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้อำนวยการ 
สรป.คร. เสนอ 

ผู้บริหาร 

6. สลก.คร.เกษียนหนังสือตามข้อสั่งการของ
อธิบดีกรมควบคุมโรค 

สลก.คร. 

ต้นเรื่องปรับ/แนบเอกสารเพ่ิมเติม 

แจ้งต้นเรื่องกลับขอให้ปรับ/แนบเอกสาร
เพ่ิมเติม 

ตอบกลับและปิดการ์ดติดตามในระบบสรป. 

เสนออธิบดีเพ่ือรับทราบและพิจารณา 

รับทราบและมอบหมายหน่วยงาน 

ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 

๑๗



แนวทางการส่งสรุปประชุมการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
***************************************** 

แนวทางการส่งสรุปประชุม ต้องดำเนินการ 2 ทั้งกระบวนการ ดังนี้ 
1. จัดทำหนังสือราชการจากหน่วยงานเพื่อรายงานผลการประชุมฯ เสนอต่ออธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่าน

สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ) พร้อมเอกสารสรุปประชุมและกำหนดการ
* หมายเหตุ เอกสารอ่ืนๆ ให้ส่งผ่านอีเมล เพ่ือประหยัดกระดาษ/ทรัพยากร

2. ส่งสรุปประชุมมายังสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศที่อีเมล์ oic@ddc.mail.go.th พร้อมเอกสาร
แนบ (แยกไฟล์ ไม่ต้องทำเป็น PDF เดียวหรือ zip file)

• สรุปประชุม
• กำหนดการประชุม
• หนังสือราชการที่ได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมควบคุมโรค
• รูปภาพประกอบการประชุม อย่างน้อย 4 รูป
• Slide Presentation .pdf file (ถ้าท่าน/คณะมีการนำเสนอ)
• สำเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ (กรณีที่ท่านได้ยื่นความประสงค์ขอออกหนังสือนำทำหนังสือ

เดินทางและหนังสืออำนวยความสะดวกในการตรวจลงตรา ถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ)*
* เอกสารฉบับนี้ สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศจะดำเนินการเก็บประวัติระยะเวลาเพื่อ
เช็คในอนาคตเพ่ือความสะดวกในการออกหนังสือในอนาคต ไม่ได้นำไปใช้ในวัตถุประสงค์อ่ืน 

ตัวอย่างเนื้อหาในอีเมล 
Subject: สรุปประชุม....ชื่อประชุมย่อ... ประเทศ 
เรียน ผู้เกี่ยวข้อง 

ตามหนังสือสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ที่ สธ 0435.5/xxx ลงวันที่ xx เดือน พ.ศ. 
เรื่อง .................................... ได้อนุมัติให้ ...................................................... เดินทางไปราชการเพ่ือเข้า
ร่วมการประชุมดังกล่าว ระหว่างวันที่ ....................... ณ ..............ประเทศ............... นั้น 
บัดนี้ การประชุมดังกล่าวได้เสร็จสิ้นลงแล้ว ขอนำส่งสรุปผลการประชุม รายละเอียดตามไฟล์แนบ 
- สรุปประชุม 
- กำหนดการประชุม  
- หนังสือราชการที่ได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมควบคุมโรค 
- รูปภาพประกอบการประชุม 
- Slide Presentation (ถ้ามี) 
- สำเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการ (ถ้ามี) 

ปล. เรียนท่านและคณะโปรดทราบว่า เอกสารและสรุปประชุมของท่านจะถูกรวบรวมและใช้ประโยชน์ต่อไปในเชิง
การพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศ/วิชาการ และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ข้อมูลต่อผู้บริหารและบุคลากร
กรมควบคุมโรคในหัวข้อคล้ายคลึงกันต่อไป 
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สรุปประชุม ชื่อประชุม 
วันที ่DD MONTH YYYY(พ.ศ.)  

สถานที:่ หากเป็นออนไลน์ระบุว่าออนไลน์ 
********************************** 

ผู้เข้าร่วมของกรมควบคุมโรค 
1. ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง ตำแหน่งทางวิชาการ หน่วยงาน

กรอบความร่วมมือ 
โปรดระบุกรอบความร่วมมือ 

วัตถุประสงค์ของการประชุม 

เนื้อหาสำคัญในการประชุมและประเด็นสำคัญท่ีถูกอภิปราย 
1. สรุปโดยย่อของการประชุม
2. ประเด็นหรือคำพูดที ่ผู ้แทนกรมควบคุมโรคได้มีการกล่าวในนามตัวแทนหน่วยงาน/กรม/กระทรวง/

ประเทศ
3. ประเด็นหารือหรือข้อมูลจากที่ประชุมที่มีความเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน/กรม/กระทรวง/ประเทศ

ข้อเสนอแนะ (ต่อกรมควบคุมโรค/กระทรวงสาธารณสุข) ในการดำเนินการต่อไป 
ประเด็นที่ท่าน/ผู้แทนกรมควบคุมโรคจะเสนอต่อกรมควบคุมโรคเพื่อการพัฒนางานป้องกันควบคุมโรค
และภัยสุขภาพ 

ผู้สรุปประชุม 

ผู้ตรวจสรุปประชุม (ถ้าม)ี 

     แก้ไขล่าสุด DD Month YYYY 



กระบวนการขออนุมัติโครงการ  กรณีในแผนงบประมาณ 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

สำนัก/กองจัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ตามแบบฟอร์มของสรป.คร.  

บันทึกข้อความ เรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ) 

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

สำนัก/กองจัดทำ 
บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มตาม
เอกสารแนบที่ 7 หน้า 21 ระบุ 

-ชื่อโครงการ 
-วัตถุประสงค์ 
-จำนวนงบประมาณที่ขออนุมัติ 

พร้อมแนบ 
- แผนงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ 
- แบบฟอร์มโครงการงบรายจ่ายอื่น 
  (ตามเอกสารแนบที่ 8 หน้า 22) 
- ตารางขวางประมาณการค่าใช้จ่าย  
- หนังสือเชิญ/ที่กรมมอบหมายให้เข้าร่วม 
- ตารางปรับแผน* ถ้ามี 

สำนัก/กอง 

2. ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องมายังสรป.คร. ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

กลุ่มบริหาร 
สำนัก / กอง / 

สถาบัน 
3. ภายในวัน

เดียวกัน 
สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา 

กลุ่มบริหาร 
สรป. 

4. 3 วัน ผู้อำนวยการมอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์ฯทำ
การตรวจสอบ  

หากเอกสารไม่ครบถ้วน ส่งคืนกลับไปยัง
สำนัก/กองต้นเรื่อง เพ่ือทำการแก้ไข 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 

5.  1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดทำ
บันทึกเสนออธิบดีกรมคร. (ผ่านรองอธิบดีที่
กำกับดูแลสำนักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ) 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 
6. 1-2วัน รองอธิบดีที่กำกับดูแล สรป.คร. ลงนาม

รับทราบ 
รองอธิบดี 

7. ภายในวัน
เดียวกัน 

ส่งเรื่องมายังอธิบดีผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เลขาหน้าห้อง
รองอธิบดี 

8.  1-3 วัน อธิบดีลงนามอนุมัติหน้าบันทึกและใน
โครงการ 

อธิบดี 

ส่งเรื่องไปยัง 
สำนักงานความร่วมมือระหวางประเทศ

สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

สรป.คร. ตรวจสอบข้อมูล

ครบถ้วน 

ไมค่รบถ้วน 

จัดทำหนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุมโรค 
(ผ่านรองอธิบดีที่กำกับดูแลสำนักงาน

ความร่วมมือระหว่างประเทศ) 

รับทราบและลงนาม

ส่งเรื่องไปยังอธิบดี 

อธิบดีลงนามอนุมัติ

ที่ 9. ... 

19



ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
9.  ภายในวัน

เดียวกัน 
ส่งเรื่องมายังสรป.คร. ผ่านระบบสารบรรณ
ฯ 

เลขาหน้าห้อง
อธิบดี 

10. 1 วัน สารบรรณ สรป.คร. รับเรื่องสง่ต่อกลุ่ม
ยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ดำเนินการ
ต่อไป 

กลุ่มบริหาร 
สรป. 

11. 

 

ภายในวัน
เดียวกัน 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
ดำเนินการทำพับหลังส่ง 
1. ตัวจริงส่งคืน สำนัก/กอง จัดทำอนุมัติ
โครงการ ที่ได้รับอนุมัติ เพื่อทำเรื่องยืม
งบประมาณ ประสานการเงินของหน่วยงาน 
เพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ และทำเรื่องขอ
อนุมัติตัวบุคคล 
2. สำเนาเรียนกค.คร.
3. สำเนาเรียนกยผ.คร.

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 

ส่งเรื่องไปยัง 
สำนักงานความร่วมมือระหวางประเทศ

สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

สรป.คร. พับหลังกลับหน่วยงาน

20



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนัก/กอง กลุ่ม โทร. 

ที ่ สธ xxxx.x/ วันที ่         กุมภาพันธ ์ ๒๕๖6     

เรื่อง  ขออนุมัติโครงการ ชื่อโครงการ 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ) 

 ตามหนังสือหน่วยงาน ที่ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 12 มกราคม ๒๕๖6 เรื่อง ใส่ชื่อโครงการที่ขอ
อนุมัติตามหนังสือที่ได้รับมอบหมาย/เชิญประชุม ให้เข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/นำเสนอผลงาน 
ระหว่างวันที ่7 - 9 กุมภาพันธ์ 2566 (ไม่ต้องรวมวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  จำนวน งบประมาณ  น้ัน 

 ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาแล้ว ให้ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ งบประมาณหมวด
รายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรมควบคุมโรค ประจำปี........เพื่อเข้า
ร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/นำเสนอผลงานดังกล่าว ระหว่างวันที่ 7 - 9 กุมภาพันธ์ 2566 (ไม่ต้อง
รวมวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จากงบประมาณหมวดดังกล่าวข้างต้น 
รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จะเป็นพระคุณ 

เอกสารแนบที่ 721



ชื่อการประชุม.................................................... งบประมาณ จำนวน ...........................บาท สำนัก..................................... 

1.หน่วยงาน :  
2.ยุทธศาสตร์กรมควบคุมโรค : 

  ยุทธ์ 1    ยุทธ์ 2      ยุทธ์ 3      ยุทธ์ 4      ยุทธ์ 5      ยุทธ์ 6      ภารกิจพื้นฐาน    

3.ตัวชี้วัด :  

ประเภท รหัสตัวชี้วัด 

ภารกิจกรมฯ - 

4.ชื่อโครงการ : 

5.ประเภทงบรายจ่าย : งบประมาณหมวดรายจ่ายอื่น ปี ..........  กิจกรรมหลัก................  ผลผลิต.........      

6.วงเงินงบประมาณภาพรวม :  ................................................... บาท 

7.หลักการและเหตุผล : 

8.วัตถุประสงค์ : 

9.ลักษณะโครงการ :  

  ใหม่     ต่อเนื่อง ตั้งแต่ปี ................... เปน็ต้นมา 

10.ระยะเวลาดำเนินโครงการปีงบประมาณ  :   ................................................................................ 

11.เป้าหมายผลผลิตของโครงการและตัวชี้วัดความสำเร็จโครงการ  : 

        11.1 ผลผลิตโครงการ 

ลำดับ ผลผลิตของโครงการ จำนวน หน่วยนับ 

1 

 11.2 ตัวชี้วัดของโครงการ 

ลำดับ ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ จำนวน หน่วยนับ 

1. 

12.กิจกรรม...

22 เอกสารแนบที่ 8 



ชื่อการประชุม.................................................... งบประมาณ
 จำนวน ...........................บาท สำนัก..................................... 

2 

   12 กิจกรรมการดำเนินงาน 

ลำดับ 
ที ่

กิจกรรม 
พื้นที่เป้า 
หมาย 

กลุ่มเป้า 
หมายภายใน 

กลุ่มเป้าหมายภายนอก 
ช่วงเวลา

ดำเนินการ 
ผลผลิต
กิจกรรม 

จำนวน 
หน่วยนับ จำนวนเงิน ค่าน้ำหนัก ของ

กิจกรรม (ร้อย
ละ) 

จุดเน้น 
มาตรการ 

กลุ่มวัย เครือข่าย Setting 

1 
100 

- 
- 

รวมทั้งสิ้นจำนวน  ................................บาท 
100 

13.ประโยชน์... 

23 
เอกสารแนบที่ 8 

๒๓ เอกสารแนบที่ ๘



ชื่อการประชุม.................................................... งบประมาณ จำนวน ...........................บาท สำนัก..................................... 

3 

13.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  : 

14.ผู้รับผิดชอบโครงการ

15.ผู้เสนอโครงการ

16.ผู้เห็นชอบโครงการ

17.ผู้อนุมัติโครงการ

(ลงชื่อ)....................................................................................ผู้เสนอโครงการ 

(ลงชื่อ)....................................................................................ผู้อนุมัติโครงการ 

(ลงชื่อ)....................................................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 

24 เอกสารแนบที่ 8 



วนัละ 

(บาท)

จ านวน 

 (วนั)

รวมเงนิ 

(บาท)

วนัละ 

(บาท)

จ านวน

 (วนั)

รวมเงนิ 

(บาท)

123

รวมค่าใช้จ่าย
 -  

 -  
 -  

 -  
 -  

งบประมาณหมวดงบรายจ่ายอ่ืน ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว

รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ เร่ือง 

ณ  ประเทศ.....     (รวมระยะเวลาการเดินทางทั้งส้ิน ......... วนั) 

ล าดับที่
รายช่ือ/ต าแหน่ง/ระดับ

ของผู้เดินทาง

รายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ (บาท)

1.หลักการและเหตุผล

2.วตัถุประสงค์

3.ประโยชน์ทีไ่ด้รับ

ค าช้ีแจง
ค่าโดยสาร

เคร่ืองบิน

ค่าเบีย้เลีย้ง
ค่าทีพ่กั (ประเภท) 

ค่าพาหนะ

ใน

ต่างประเทศ 

(บาท)

ค่าลง

ทะเบียน
รวมค่าใช้จ่าย

๒๕



ลําดับที่
ชื่อโครงการ

งบประมาณ
การปรับแผน

เหตุผลความจําเป็น
หมายเหตุ

1
จากเดิม 

ขอปรับแผน

แบบฟอร์มปรับแผนการดําเนินงาน
แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรมควบคุมโรค ประจําปีงบประมาณ ............................

หน่วยงาน : ..................................................

ลงชื่อผู้เสนอขอปรับแผน...............................................................................
วันที่ ................... เดือน................................................พศ...........................
เบอร์ติดต่อ ......................................  Email ………………………………………...



ที่ 6.

กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณี นอกแผน งบประมาณและ มีเงินเหลือ ในแผนงาน 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

  
ขึ้นอยู่กับ

สำนัก 
ขั้นขออนุมัติ สำนัก/กองจัดทำ 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการเดินทาง
ไปราชการ (เอกสารแนบที่ 9 หน้า 28) ระบ ุ

-ชื่อโครงการ 
-วัตถุประสงค์ 
- จำนวนงบประมาณที่ขอรับอนุมัติ 

2. แนบแบบฟอร์มโครงการงบรายจ่ายอื่น
(เอกสารแนบที่ 8 หน้า 22) พร้อมตาราง
ขวางประมาณการงบประมาณ 
3. แนบหนังสือเชิญ/ที่กรมมอบหมายให้เข้า
ร่วม 
หมายเหตุ  ควรดำเนินการก่อนเดนิทางอย่างน้อย 
45 วันทำการ เนื่องจากต้องมีการส่งข้อมูลไปยัง 

สำนักงบประมาณเป็นอย่างน้อย 

สำนัก/กอง 

2. 1 - 2 วัน รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลสำนัก/กอง
ของท่านลงนามในแบบฟอร์มโครงการ ข้อ 
16 “ผู้เห็นชอบโครงการ” และส่งเรื่องมายัง
สรป.คร. เพ่ือพิจารณางบประมาณ 

รองอธิบดี 

เลขาหน้า
ห้องรอง
อธิบดี 

3. สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 1 วัน สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา 

บริหาร สรป. 

4.     1 วัน ผู้อำนวยการมอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร ทำการตรวจสอบ 
กรณี เงินเพียงพอ ทางยุทธศาสตร์และพัฒนา
องค์กร ทำบันทึก โดยระบุจำนวนเงิน  แหล่งเงิน
งบประมาณ เพื่อเสนออธิบดีพิจารณาอนุมัติ
ต่อไป 
กรณี เงินไม่เพียงพอ สรป.คร. ทำบนัทึกเสนอ
ต่อกองยุทธศาสตร์และแผนงานพิจารณา
งบประมาณส่วนกลางกรม เสนอกรมควบคุมโรค
อนุมัติ ต่อไป 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 

5. 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดทำ
บันทึกเสนอ อธิบดีกรมคร. ระบุข้อมูล แหล่ง
เงินงบประมาณ จำนวนเงิน เพ่ือให้ความ
เห็นชอบ 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร 
สรป. 

สำนัก/กองจัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ 
โดย บันทึกข้อความ เรียน อธิบดี 

กรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีที่ดูแล
หน่วยงานของท่าน)

สรป.คร. ตรวจสอบข้อมูล

จัดทำหนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุมโรค

ไม่เพียงพอ
เพียงพอ

ลงนามในแบบฟอร์มโครงการ ข้อ 16 
“ผู้เห็นชอบโครงการ”
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อนุมัติ
ไม่อนุมัติ

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6. 

 
1 วัน ผอ.สรป.คร.ลงนามเสนออธิบดีกรมคร. ผ่าน

รองอธิบดีกรมคร. ที่ดูแลสำนักงานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศและผ่านไปยังอธิบดี 

รองอธิบดี 

7. 1-3 วัน อธิบดีพิจารณา หากเห็นชอบอนุมัติในการใช้
งบประมาณตามที่สำนักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศเสนอ ลงนามในบันทึก
ข้อความ ส่งเรื่องกลับมายัง สรป.คร. 

กรณีไม่อนุมัติส่งเรื่องกลับมายังสำนักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศเพ่ือ
ประสานงานสำนัก/กองที่เก่ียวข้องต่อไป 

อธิบดี 

เลขาห้อง
อธิบดี 

8. 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร สรป.คร.
จัดทำบันทึกส่งไปยัง 
1.กยผ.คร. เพ่ือทำการปรับแผน
2.กค.คร.ไปทำความตกลงกับสำนักงบเพื่อ
เห็นชอบการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และ
หาก สำนักงบประมาณเห็นชอบจะแจ้ง
กลับมา กค.คร.เพ่ือดำเนินการโอนเงินและ
แจ้งกลับไปยังหน่วยงาน  
3.หน่วยงานเจ้าของโครงการ เพ่ือดำเนินการ
ต่อไป 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 

เห็นชอบและผ่านหนังสือ

จัดทำหนังสือแจ้งเวียนกค.ครง 
และสำนัก/กองเจ้าของโครงการ 

อนุมัตงิบประมาณ

ส่งเรื่องกลับสรป.คร.

22
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนัก/กอง กลุ่ม โทร. 

ที ่ สธ xxxx.x/ วันที ่         กุมภาพันธ ์ ๒๕๖6     

เรื่อง  ขออนุมัติโครงการ ชื่อโครงการ 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดี ชื่อ- สกุล) *รองอธิบดีฯ ที่ดูแล กอง/สำนัก 

 ตามหนังสือหน่วยงาน ที่ เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 12 มกราคม ๒๕๖6 เรื่อง ใส่ชื่อโครงการที่ขอ
อนุมัติตามหนังสือที่ได้รับมอบหมาย/เชิญประชุม ให้เข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/นำเสนอผลงาน 
ระหว่างวันที ่7 - 9 กุมภาพันธ์ 2566 (ไม่ต้องรวมวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  จำนวน งบประมาณ  น้ัน 

 ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาแล้ว ให้ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ งบประมาณหมวด
รายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรมควบคุมโรค ประจำปี........เพื่อเข้า
ร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/นำเสนอผลงานดังกล่าว ระหว่างวันที่ 7 - 9 กุมภาพันธ์ 2566 (ไม่ต้อง
รวมวันเดินทาง) ณ เมือง ประเทศ  โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ จากงบประมาณหมวดดังกล่าวข้างต้น 
รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโ้ปรด 
1. ลงนามเห็นชอบในโครงการที่แนบมาพร้อมนี้
2. มอบสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จะเป็น

พระคุณ

เอกสารแนบที่ 928



กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณี นอกแผน งบประมาณและเงินคงเหลือในแผน ไม่เพียงพอ 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

  
ขึ้นอยู่กับ

สำนัก 
ขั้นขออนุมัติ สำนัก/กองจัดทำ 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการเดินทาง
ไปราชการ ระบุ 

-ชื่อโครงการ 
-วัตถุประสงค์ 

2. แนบแบบฟอร์มโครงการงบรายจ่ายอื่น
(เอกสารแนบที่ 8 หน้า 22) พร้อมตาราง
ขวางประมาณการงบประมาณ 
หมายเหตุ  ควรดำเนินการก่อนเดนิทางอย่างน้อย 
45 วันทำการ เนื่องจากต้องมีการส่งข้อมูลไปยัง 

สำนักงบประมาณเป็นอย่างน้อย 

สำนัก/กอง 

2. 1 - 2 วัน รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่ดูแลสำนัก/กอง
ของท่านลงนามในแบบฟอร์มโครงการ ข้อ 
16 “ผู้เห็นชอบโครงการ” และส่งเรื่องมายัง 
สรป.คร. เพ่ือพิจารณางบประมาณ 

รองอธิบดี 

เลขาหน้า
ห้องรอง
อธิบดี 

3. 1 วัน สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา 

กลุ่มบริหาร 
สรป. 

4. ไม่เกิน 
3 วัน 

ผู้อำนวยการมอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร ทำการตรวจสอบเงินคงเหลือ 
และพบว่าไม่มีเงินเพียงพอ ดำเนินการทำ
บันทึกแจ้งกองยุทธศาสตร์และแผนงานเพ่ือ
พิจารณาแหล่งเงินงบประมาณ 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 

5. กรณี มีงบประมาณ กยผ.จะดำเนินการจัดทำ
หนังสือเรียนอธิบดี (ผ่านรองอธิบดี ที่ดูแล
กำกับ กยผ.) 
กรณี ไม่มีงบประมาณ กยผ. คร.ดำเนินการ
แจ้งกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือให้
ดำเนินการปรับงบประมาณใน ผ.1 , หรือ ผ.
๒ ต่อไป 

กยผ.คร. 

6. 
 

 2 - 3 วัน กองยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรจัดทำ
บันทึกเพ่ือเสนอต่ออธิบดี โดยผ่านรองอธิบดีที่
ดูแลกำกับกยผ.คร. 

ผู้บริหาร 
รองอธิบดี ที่ดูแลกำกับ กยผ 

กยผ. ตรวจแหล่งเงิน 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

สำนัก/กองจัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ 
โดย บันทึกข้อความ เรียน อธิบดี 

กรมควบคุมโรค (ผ่านรองอธิบดีที่ดูแล
หน่วยงานของท่าน)

ลงนามในแบบฟอร์มโครงการ ข้อ 16 
“ผู้เห็นชอบโครงการ”

สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

มีงบประมาณ

ไม่มีงบประมาณ

ที่ 7.
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ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
7. 

 
2 - 3 วัน รองอธิบดีที่ดูแลกำกับกยผ.คร.นามและเสนอ

ต่ออธิบดีลงนามต่อไป 
ผู้บริหาร 

8. 1 วัน กยผ.คร.ดำเนินการจัดทำบันทึกส่งไปยัง 
1. ส่งเอกสารตัวจริงกลับมาที่ สรป.คร.เพ่ือ
ดำเนินการแจ้งข้อมูลกลับไปยังหน่วยงานต้น
เรื่อง 
2. สำเนาไปยังกค.คร.ไปทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณเพ่ือเห็นชอบการ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กยผ.คร. 

9. 

 
 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร สรป.
ดำเนินการจัดทำรายละเอียดพร้อมเสนอ 
ผู้อำนวยการสรป.ลงนามและจัดส่งตามระบบ
สารบรรณ 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน 
/กลุ่มบริหาร

ทั่วไป 
สรป. 

อธิบดีลงนาม 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
ดำเนินการ 

สรป.คร.ดำเนินการแจ้งกลับไป
สำนัก/กองต้นเรื่อง 

30
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กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อเดินทางไปราชการชั่วคราว ณ ต่างประเทศ การเงินยืมราชการ 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

สำนัก/กอง จัดทำบันทึกขออนุมัติ  
เงินยืมราชการ 

ก่อนการ
เดินทาง
อย่างน้อย 
7 วัน 

ขั้นขออนุมัติ สำนัก/กองจัดทำ 
บันทึกข้อความ เงินยืมราชการโดยแนบ 
1.สัญญายืมเงิน
2.สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ
3.หนังสือเชิญ/ที่กรมมอบหมายให้เข้าร่วม
4.กำหนดการประชุม
5.ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
6. ตารางประมาณการค่าใช้จ่าย

สำนัก/กอง 

2.  
 

ภายในวัน
เดียวกัน 

กค.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา 

กค.คร. 

3. 

             

ประมาณ 
2 - 3 วัน 

กค.คร.ทำการตรวจสอบ 
กรณีครบถ้วน ทำบันทึกเสนออธิบดีกรม
ควบคุมโรคลงนามอนุมัติงบประมาณ 
กรณีไม่ครบถ้วน ขอเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหนังสือ 

กค.คร. 

4. 
 

1 วัน กค.คร. จัดทำบันทึกเสนอ อธิบดีกรมคร. โดย
ให้ผู้อำนวยการกองบริหารการคลังลงนาม
เสนออธิบดีกรมคร. ผ่านรองอธิบดีกรมคร. 

กค.คร. 

5.  ประมาณ 
2 - 3 วัน 

อธิบดีลงนามอนุติงบประมาณ ส่งเรื่องกลับ
ยังกค.คร. 

อธิบดีกรม
ควบคุมโรค 

6. 
 
 

ประมาณ 
2 - 3 วัน 

ก่อน
เดินทาง 

กค.คร.ดำเนินการโอนเงินให้กับผู้เดินทาง 
จำนวนตามที่ระบุในสัญญาเงินยืมราชการ 

กค.คร. 
กองบริหารการคลังดำเนินการ 

โอนเงินให้กับผู้เดินทาง 

กองบริหารการคลัง รับเรื่องผ่าน
ระบบสารบรรณ 

ลงนามอนุมัติ
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กองบริหารการคลัง 
 ตรวจสอบข้อมูล

จัดทำหนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุมโรค

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน



กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อเดินทางไปราชการชั่วคราว ณ ต่างประเทศ 
กรณีคืนเงินยืมราชการ ศูนย์ต้นทุนของหน่วยงาน 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 
 

ไม่ควรเกิน 
7 วันทำการ

หลังจาก
กลับมาถึง

ประเทศไทย 

เอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง ตาม
เอกสารแนบที ่10 หน้า 35 
-กรอกแบบฟอร์ม 8708 ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง ในภาคผนวก – แบบฟอร์มการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้เดินทาง 

2. 

 

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

งานการเงินทำการตรวจสอบว่าครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามระเบียบ หรือไม่ หากครบถ้วน
งานการเงิน ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  
ให้ผู้เดินทางลงนามใต้คำว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
รวมถึงจัดทำบันทึกข้อความเรียนผู้อำนวยการ
กองบริหารการคลัง พร้อมรวบรวมเอกสาร 
สรุปยอดค่าใช้จ่าย ส่งไปยังกค.คร. โดย
ผู้อำนวยการลงนาม 

งานการเงิน 
สำนัก/กอง 

3. 
 

1 วัน กค.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา หรือหากมีเงินเหลือ
จ่ายให้ดำเนินการนำเอกสารส่งกลุ่มการเงิน
เพ่ือคืนเงินเหลือจ่าย 

กค.คร. 

4. 
 

ขึ้นอยู่
กับกค.คร. 

ผู้อำนวยกค.คร. มอบหมายไปยังผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 

กค.คร. 

5. 
 

1 วัน กค.คร.จัดทำบันทึกเสนอ อธิบดีกรมคร. 
ผู้อำนวยการกองบริหารการคลังลงนามเสนอ
อธิบดีกรมคร. ผ่านรองอธิบดีกรมคร. 

กค.คร. 

6. 
 

ประมาณ 
2 - 3 วัน 

ลงนามรับทราบและอนุมัติและส่งเรื่อง
กลับกค.คร. ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์ 

อธิบดีกรม
ควบคุมโรค 

7. 1 วัน สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา 

กค.คร. 

รวบรวมเอกสารคา่ใช้จ่ายส่งงานการเงินของ
สำนัก / กอง

งานการเงินของสำนัก / กอง 
ดำเนินการตรวจสอบ 

กองบริหารการคลังดำเนินการจดัเก็บเอกสาร

ลงนามอนุมัติ

จัดทำหนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุมโรค

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

ครบถ้วน
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กองบริหารการคลัง รับเรื่องผ่าน
ระบบสารบรรณ/ คืนเงิน (ถ้ามี) 

ตรวจสอบ 
ไม่ครบถ้วน



กระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ชั่วคราว 
กรณีคืนเงินยืมราชการ ศูนย์ต้นทุนสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

 
 

ไม่ควรเกิน 
7 วันทำการ
หลังจาก
กลับมาถึง
ประเทศไทย 

เอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง ตาม
เอกสารแนบที ่10 หน้า 35 
-กรอกแบบฟอร์ม 8708 ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง ในภาคผนวก – แบบฟอร์มการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

ผู้เดินทาง 

2. 

 
 

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

งานการเงินทำการตรวจสอบว่าครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามระเบียบ หรือไม่ หากครบถ้วน
งานการเงิน  ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ใน
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ  
ให้ผู้เดินทางลงนามใต้คำว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
รวมถึงจัดทำบันทึกข้อความเรียนผู้อำนวยการ
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
พร้อมรวบรวมเอกสาร สรุปยอดค่าใช้จ่าย 
ส่งไปยังสรป.คร. โดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง
ลงนาม 

งานการเงิน 
สำนัก/กอง 

3. 
       

1 วัน สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา 

บริหาร สรป. 

4. ไม่เกิน 
3 วัน 

ผู้อำนวยการมอบหมายกลุ่มบริหารทั่วไป 
(งานการเงิน) ทำการตรวจสอบว่าครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามระเบียบ หรือไม่  
หากครบถ้วนถูกต้อง  
งานการเงินจัดทำบันทึกข้อความและเอกสาร
แนบส่งไปยังกค.คร. โดยผู้อำนวยการลงนาม 
หากไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 
ทำการส่งคืนหน่วยงานเพ่ือทำการแก้ไข 

งานการเงิน 
สรป.คร. 

5. 1 วัน กค.คร.รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา หรือหากมีเงินเหลือ
จ่ายให้ดำเนินการนำเอกสารส่งกลุ่มการเงิน
เพ่ือคืนเงินเหลือจ่าย 

กค.คร. 

สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ

สรป.คร. ตรวจสอบข้อมูล

รวบรวมเอกสารคา่ใช้จ่ายส่งงานการเงินของ
สำนัก / กอง

งานการเงินของสำนัก / กอง 
ดำเนินการตรวจสอบ 

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

กค.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ/ 
คืนเงิน (ถ้ามี) 

ที่ 6.
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ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 
 
 

ขึ้นอยู่
กับกค.คร. 

ผู้อำนวยการกค.คร. มอบหมายไปยัง
ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 

กค.คร. 

7.  
 

1 วัน กค.คร.จัดทำบันทึกเสนอ อธิบดีกรมคร.  
ผู้อำนวยการกค.คร. ลงนามเสนออธิบดี
กรมคร. ผ่านรองอธิบดีกรมคร. 

กค.คร. 

8.  
 
 

ประมาณ 
2 - 3 วัน 

ลงนามรับทราบและอนุมัติและส่งเรื่อง
กลับกค.คร. ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์ 

อธิบดีกรม
ควบคุมโรค 

9. 
 
 

1 วัน สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณา 
 

กค.คร. 

 

 

 

  

กองบริหารการคลังดำเนินการจดัเก็บเอกสาร 

ลงนามอนุมัติ 

ที่ 2. 
34 

ตรวจสอบ 
 

จัดทำหนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุมโรค 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 



Checklist เอกสารหลักฐานสำคัญเมื่อเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 สำเนาหน้าหนังสือเดินทาง พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
 สำเนาหน้าประทับตรา เข้า – ออกประเทศ 
 เขียนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ(แบบฟอร์ม 8708) ในภาคผนวก - แบบฟอร์มการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง
 เหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานแสดง 

(คิดจากตั๋วเครื่องบินเวลาออกจากประเทศไทยและเวลากลับถึงประเทศไทย) 
ส่วนเกินจาก 12.00 ชม นับเป็น 1 วัน 

2. ค่าเช่าที่พัก
 ใบเสร็จค่าท่ีพัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. ชื่อสถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของที่พัก 
 2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร เช่น ค่าห้องพัก วันที่.... เป็นต้น 
 4. จำนวนคืนที่เข้าพัก เช่น วันที่ check in / check out 
 5. ใบแจ้งรายการซึ่งระบุว่าพักเดียว/พักคู่กับใคร (ตรวจสอบชื่อ- สกุล ให้ถูกต้อง และครบถ้วน) 
 6. จำนวนเงิน 
 7. ลายเซ็นต์เจ้าหน้าที่โรงแรมพร้อมประทับตรา 

หมายเหตุ  : หากใช้บัตรเครดิตชำระ ให้แนบใบแจ้งยอดค่าบริการบัตรเครดิต 
3. ค่าพาหนะ
3.1 ค่าเครื่องบินโดยสาร 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 Boarding Pass 
 E-Ticket/รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary) 

3.2 ค่าพาหนะในต่างประเทศ 
 ใช้แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) พร้อมทั้งแจงรายละเอียดการเดินทางแต่ละวัน เป็นการ

คำนวณเป็นเงินบาทอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
4. ค่าหนังสือเดินทางราชการ (Passport)
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการพร้อมรับรองสำเนา 

5. ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (Visa)
 ใบเสร็จรับเงิน 
 สำเนาหน้าตรวจลงตรา (Visa) พร้อมรับรองสำเนา 
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กระบวนการแนวทางการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายอ่ืน กรมควบคุมโรค งบรายจ่ายอ่ืน 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน จัดทำแผนฯ และแจ้ง
ไปยังหน่วยงาน 

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์

แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ......... 

กยผ.คร. 

2. 
หน่วยงานดำเนินการจัดทำแผนตามเทมเพลตจาก 

กยผ.คร. 

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์

หน่วยงานดำเนินการ ตามแนวทางการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ.........  
และกรอกข้อมลูในระบบ Estimate DDC 

สำนัก/กอง 

4. ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์

กยผ.คร. ดำเนินการตรวจสอบหากข้อมูลไมค่รบถ้วน 
ต้องแจ้งกลับมายังหน่วยงานเพื่อดำเนินการแก้ไข 

เพิ่มเตมิ ต่อไป 

กยผ.คร. 

5. 

 

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์

กยผ.คร. ดำเนินการรวบรวมเอกสารคำขอ
งบประมาณรายจ่ายอื่นประจำปีงบประมาณ........... 
ส่งให้สรป. 

กยผ.คร. 

6. 7 
วันทำการ 

กยผ.คร. ทบทวนคำของบประมาณ ให้อยู่ในกรอบ
วงเงินงบประมาณทีส่ำนักงบประมาณเห็นชอบเพื่อ
นำเข้าท่ีประชุมเพื่อพิจารณา  

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 
7. ขึ้นอยู่กับ

สรป. 
กยผ.คร. ดำเนินการจัดประชุม พจิารณาคำขอ
งบประมาณรายจ่ายอื่น ให้อยู่ภายใต้กรอบ 
งบประมาณ ท่ีไดร้ับอนุมัติและ ทำการสรุปผลการ
พิจารณาทีไ่ด้จากการประชุม เพื่อส่งกลับไปยัง 
กยผ.คร. เพื่อดำเนินการต่อไป 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 

8. 
 
 

ขึ้นอยู่กับ 
ทางกยผ. 

กยผ.คร. ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อนำส่ง
คำของบประมาณ งบรายจ่ายอื่นไปยังสำนัก
งบประมาณเพื่อประทับตราอนุมัต ิ

กยผ.คร. 

9. ขึ้นอยู่กับ
ทางสำนัก

งบประมาณ 

สำนักงบประมาณประทับตราอนุมัติงบประมาณ 
ตามกรอบวงที่ได้รับการอนุมัติและส่งกลับมายัง 
กยผ.คร. 

สำนัก
งบประมาณ 

10. ขึ้นอยู่กับ 
ทางกยผ. 

กยผ.คร. ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อนำส่ง
คำของบประมาณ งบรายจ่ายอื่นที่ได้รับการ
ประทับตราอนุมัติกลับมายัง สรป.คร. 

กยผ.คร. 

11. 3 
วันทำการ 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ดำเนินการจดัทำ
หนังสือเวียนแจ้ง คำของบประมาณรายจ่ายอื่น 
ที่ได้รับอนุมตัิ ให้กับทางหน่วยงานท่ีได้รับการอนุมัต ิ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา
องค์กร สรป 

สรป.คร.ทบทวนคำของบประมาณ 

สรป.คร.จัดประชุมพิจารณา 
คำของบประมาณรายจ่ายอื่น 

กยผ.คร.จัดส่งคำของบประมาณไปยังสำนัก
งบประมาณ  

สำนักงบประมาณ ประทับตราอนุมัติงบประมาณ 

กยผ.คร.จัดส่งคำของบประมาณทีไ่ด้รับ 
การอนุมัติแล้ว กลับมายัง สรป.คร. 

สรป. จดัทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน 
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กยผ. ตรวจสอบข้อมูล

กยผ.คร.รวบรวมคำขอ 
งบประมาณรายจ่ายอ่ืน 



ภาคผนวก 



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550  

ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 139 ตอนพิเศษ 154 ง 

วันที่ 30 มิถุนายน 2565 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบบัที่  3) 

พ.ศ.  2565 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เพ่ือให้เกิดความเหมาะสม  ชัดเจนในการปฏิบัติ  และสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  9)  พ.ศ.  2560   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  8  มาตรา  15  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๓  มาตรา  47 
มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕4  มาตรา  57  และมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2565” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสี่ของข้อ  5  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
“ในกรณีผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องเดินทางเกินกว่าระยะเวลาตามวรรคสาม  ให้ผู้เดินทาง  

ขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก 
ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการต ารวจแหง่ชาต ิ ส าหรับส่วนราชการใด
ที่ไม่มีปลัดกระทรวง  ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้อนุมัติ” 

ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ  ๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตรา  
ที่ก าหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า” 

ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ  ๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕



“ข้อ  ๙  การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง  และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 
โดยประหยัด  ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง  โดยให้เบิกค่าพาหนะ 
ได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นต้องเดินทางในเส้นทางอื่น  
ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
ตามความจ าเป็น  เหมาะสมและประหยัด 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  และการเดินทาง 
โดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  ส าหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  
ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ขึ้นไป  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ  ขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ต าแหน่งประเภท
บริหารหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท  ขึ้นไป” 

ข้อ 6 ให้ยกเลิก  (ง)  ของ  (1)  ของข้อ  ๑๔  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

ข้อ 7 ให้ยกเลิกความใน  (๑)  ของข้อ  ๑๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๑)  ค่าโดยสารเครื่องบิน  กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าโดยสารเครื่องบิน  หรือได้รับ  
ความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  หรือค่าโดยสาร 
เครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยว  ได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง  หรือกรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบิน 
ในชั้นที่นั่งต่ ากว่าสิทธิของผู้เดินทาง  ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินสมทบตามสิทธิของผู้เดินทาง” 

ข้อ 8 ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทบริหาร  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือ
ข้าราชการต ารวจซึง่มียศพันต ารวจเอก  อัตราเงินเดอืนพันต ารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  ทั้งนี้  ต้องไม่เกินสทิธิ
ของหัวหน้าคณะนั้น” 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕



ข้อ 9 ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  5  และบัญชีหมายเลข  9  ท้ายระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550  และบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  
บัญชีหมายเลข  6  บัญชีหมายเลข  7  บัญชีหมายเลข  8  และบัญชีหมายเลข  10  ท้ายระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  2550  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  ๒๕๕4 
และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  บัญชีหมายเลข  5  บัญชีหมายเลข  6 
บัญชีหมายเลข  7  บัญชีหมายเลข  8  บัญชีหมายเลข  9  และบัญชีหมายเลข  10  ท้ายระเบียบนีแ้ทน 

ประกาศ  ณ  วนัที่  24  มถิุนายน  พ.ศ.  ๒๕65 
อาคม  เติมพิทยาไพสิฐ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๓

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๑๕๔    ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   มิถุนายน   ๒๕๖๕
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บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา  

๒๔๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ 
ขึ้นไป 

๒๗๐ 



- 2 - 

บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ 
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

       ในกรณี เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
ให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่ งห้อง โดยให้ 
เบิ กค่ าเช่ าที่ พั กได้ เท่ าที่ จ่ ายจริง ไม่ เกินอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่ เป็นกรณีที่ ไม่ เหมาะสม 
จะพักรวมกันหรือมี เหตุจ าเป็นที่ ไม่อาจพักรวม 
กับผู้ อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริห ารระดั บ ต้ น  ห รื อต าแหน่ งที่ เที ยบ เท่ า 
หรือข้าราชการทหารซึ ่งม ียศพ ัน เอก  นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดื อน พันเอกพิ เศษ  
นาวาเอกพิ เศษ นาวาอากาศเอกพิ เศษ  ห ร ือ
ข ้าราชการต ารวจซึ่ งมียศพันต ารวจเอก อัตรา
เงินเดื อนพันต ารวจเอกพิ เศษ  จะเบิ กใน อัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 
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ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี 
พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ 
ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

       ในกรณี เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก
เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน 
ให้ เบิกค่าเช่าที่ พั กได้ เพ่ิมขึ้น ส าหรับห้องพัก 
อีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือ 
จะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่า
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

(๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

๘๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิ เศษ นาวาเอกพิ เศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

๑,๒๐๐ 
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บัญชีหมายเลข 5 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นและความเหมาะสม 

     ต าแหน่ง 
1. องคมนตรี 27. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
2. รัฐบุรุษ 28. เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน
3. นายกรัฐมนตรี 29. เลขาธิการพระราชวัง
4. รองนายกรัฐมนตรี 30. เลขาธิการองคมนตรี
5. รัฐมนตรี 31. นายกราชบัณฑิตยสภา
6. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 32. ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ
7. ประธานวุฒิสภา 33. ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน
8. ประธานสภาผู้แทนราษฎร 34. ผู้ตรวจการแผ่นดิน
9. เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 35. ผู้อ านวยการส านักข่าวกรองแห่งชาติ
10. เลขาธิการวุฒิสภา 36. เลขาธิการสภาความมั่นคงแห่งชาติ
11. ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 37. เลขาธิการสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
12. ปลัดกระทรวง 38. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
13. ปลัดทบวง 39. เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
14. รองปลัดกระทรวงกลาโหม 40. เลขาธิการสภาการศึกษา
15. จเรทหารทั่วไป 41. เลขาธิการคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน
16. ผู้บัญชาการทหารสูงสุด โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
17. รองผู้บัญชาการทหารสูงสุด 42. เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
18. เสนาธิการทหาร การฟอกเงิน
19. ผู้บัญชาการทหารบก 43. เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
20. ผู้บัญชาการทหารเรือ การทุจริตในภาครัฐ
21. ผู้บัญชาการทหารอากาศ 44. เลขาธิการส านักงานทรัพยากรน้ าแห่งชาติ
22. ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ
23. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี
24. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี
25. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา
26. เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน
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บัญชีหมายเลข ๖ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
         

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ 
ซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

๓,๑๐๐ 

 
 (๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
 (๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ ๔,๕๐๐ บาทต่อคน 
 (๒.๒) ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน ๗ วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  
๕๐๐ บาทต่อคน 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาทต่อคน 
 ค่าใช้จ่ายตาม (๒.๑) - (๒.๒) ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด   
จะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
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บัญชีหมายเลข ๗ 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

ข้าราชการ 
อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดั บต้ น หรื อต าแหน่ ง 
ทีเ่ทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก  
ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ 
พันต ารวจเอก ลงมา 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหาร หรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอก
พิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมี
ยศ พันต ารวจเอก อัตราเงิน เดื อน 
พันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

ไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ 

ไมเ่กิน 
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๔,๕๐๐ 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๔๐ 
 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๒๕ 
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 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปนี้ 
 ๑. เขตบริหารพิเศษฮ่องกง  
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย  
  ๓. แคนาดา 
  ๔. เติร์กเมนิสถาน 
  ๕. ไต้หวัน 
  ๖. นิวซีแลนด์ 
  ๗. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๘. ปาปัวนิวกีนี 
  ๙. มาเลเซีย 
 ๑๐. รัฐสุลต่านโอมาน 
  ๑๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๒. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
  ๑๓. ราชรัฐอันดอร์รา 
  ๑๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
  ๑๖. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
  ๑๗. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
  ๑๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
  ๑๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
  ๒๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 ๒๑. โรมาเนีย 
 ๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)้ 
 ๒๕. สาธารณรัฐคอซอวอ  
 ๒๖. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๗. สาธารณรัฐชิลี 
 ๒๘. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๙. สาธารณรัฐตุรกี 
 ๓๐. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ - เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๔. สาธารณรัฐเปรู 
 ๓๕. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
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 ๓๖. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
 ๓๗. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอริเชียส 
 ๓๙. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๔๐. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๑. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๒. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๔. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๖. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๔๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๙. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๕๐. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 ๕๒. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
 ๕๓. สาธารณรัฐฮังการี 
 ๕๔. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปนี้ 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. ยูเครน 
 ๖. รัฐกาตาร์ 
 ๗. รัฐคูเวต 
 ๘. รัฐอิสราเอล 
 ๙. ราชอาณาจักรซาอุดีอาระเบีย 
 ๑๐. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๑. ราชอาณาจักรบาห์เรน 
 ๑๒. ราชอาณาจักรภูฏาน 
 ๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
 ๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 

 ๑๕. สหพันธ์สาธารณรัฐประชาธิปไตยเนปาล  
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 ๑๖. สหรัฐเม็กซิโก 
 ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
 ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
 ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๒. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กีซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๒๗. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๘. สาธารณรัฐซิมบับเว 
 ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๖. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๗. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 ๓๘. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๓๙. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๐. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
 ๔๑. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๒. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๓. สาธารณรัฐนอร์ทมาซิโดเนีย  
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา  
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
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 ๕๓. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 ๕๘. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
 ๕๙. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 (๔) ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท จ. 
 
 (๕) ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ญี่ปุ่น  
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๖) ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  ๔. สหรัฐอเมริกา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑1 - 
 

บัญชีหมายเลข ๘ 
ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับข้าราชการ ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจตรี ลงมา  

๗,๕๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่ งมียศ 
พันต ารวจโท ขึ้นไป 

๙,๐๐๐ 

 
 (๒) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับคู่สมรส  ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม  (๑) 
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บัญชีหมายเลข 9 
ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 

1. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 8. สาธารณรัฐสิงคโปร์
2. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา 11. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 12. ปาปัวนิวกีนี
6. มาเลเซีย 13. รัฐเอกราชซามัว
7. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ - เลสเต
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บัญชีหมายเลข ๑๐ 
ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
อัตราส าหรับประเทศ 

(บาท : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผู้ ด ารงต าแหน่ งประเภททั่ ว ไประดับปฏิ บั ติ งาน  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ 
พันต ารวจตรี ลงมา 
 
คู่สมรส  
บุตร 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขึ้นไป 
ต าแหน่ งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ระดับ 
ช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือ
ต าแหน่ งที่ เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศ 
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ถึงยศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ หรือนาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพันต ารวจโท ถึงพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือน
พันต ารวจเอกพิเศษ 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี  
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 
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 (๒) ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศดังต่อไปนี้  
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๐. เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งตาม (๑) ยกเว้นคู่สมรส และบุตร ถ้ามีความจ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัว
ราตรีสโมสร (White tie หรือ Black tie) หรือเครื่องแต่งตัวราตรีสโมสรแบบสตรี หรือเครื่องแต่งตัวมอร์นิ่งโค้ต 
เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ ตามประเพณีของประเทศนั้น ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจ
พิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวดังกล่าวอย่างละ ๑ ชุด เพ่ิมขึ้นอีกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินชุดละ 
๑๕,๐๐๐ บาท ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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ส่วนที่ ๑ 
แบบ ๘๗๐๘ 

สญัญาเงินยืมเลขที่ …..............…..…………………………  วันที่ …........................……………………….. 
ชื่อผู้ยืม …....................................…….………….…………. จํานวนเงิน ….......................................บาท 

ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

ทีท่าํการ สํานกังานปรมาณเูพื่อสนัต ิ
วันที่  ........  เดือน......................... พ.ศ................ 

เรื่อง ขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
เรียน ...................................................................... 

ตามบันทึก  ที่ ............................... ลงวันที่.............................. ได้อนุมัติให้  ข้าพเจ้า 
...............................................ตําแหน่ง...............................................สังกัด..............................พร้อมด้วย
....................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ................................................................................................................... 
............................................................... โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก สํานักงาน ประเทศไทย 
ตั้งแต่วันที่..........เดือน................................. พ.ศ...................... เวลา................... น. และกลับถึง           
 บ้านพัก   สํานักงาน   ประเทศไทย วันที่......... เดือน.................... พ.ศ….……. เวลา……..….. น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี้........ วัน........... ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบกิคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสาํหรบั ข้าพเจ้า คณะเดนิทาง ดังนี ้
ค่าเบีย้เลี้ยงเดนิทางประเภท.................................จํานวน.......................วัน รวม  ......................  บาท 
ค่าเช่าทีพ่กัประเภท..............................................จํานวน........................วัน รวม .......................  บาท 
ค่าพาหนะ.....................................................................................................รวม ......................... บาท 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน................................................................................................  รวม ........................  บาท 

    รวมทั้งสิน้ ...........................บาท 
จํานวนเงิน (ตวัอักษร) ………………………………………………………………………………………………………………. 

ข้าพเจ้าขอรบัรองว่ารายการทีก่ล่าวมาข้างตน้เปน็ความจริง และหลักฐานการจ่ายทีส่่งมา
ด้วย จํานวน …………. ฉบบั รวมทั้งจํานวนเงนิที่ขอเบกิถูกต้องตามกฎหมายทกุประการ 

   ลงชื่อ ……………………………………….. ผู้ขอรบัเงนิ 
    (................................................) 

        ตําแหนง่........................................................... 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบกิจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ ……………………………………………………… 
       (…................................................………) 
ตําแหน่ง..........................................................……. 
วันที่ ………………............................................……… 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

ลงชื่อ ……………………………………………………… 
       (…….............................................……….) 
ตําแหน่ง.....................................................……. 
วันที่ ………………………………….……………...…….… 

ได้รับเงนิคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน ………………………………..….. บาท 
(………………………………………………………………………………..….) ไว้เปน็การถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ …………………………………………. ผู้รบัเงนิ           ลงชื่อ ……………………………………. ผู้จ่ายเงิน 
      (…................................................)        (……………………………………...) 
ตําแหน่ง............................................... ตําแหน่ง ……………………………………… 
วันที่ …………………………..…………..           วันที่ ………………………………………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี …………………….......………………… วันที่ …………………………………………. 

หมายเหตุ................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………....................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………....................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

คําชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทาํใบเบิกคา่ใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้น และ สิน้สุดการเดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่าง ของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคล ให้ผู้ขอรบัเงนิเป็นผูล้งลายมือชื่อผู้รับเงนิและวันเดือนปทีี่รับ
เงิน กรณีที่มีการยืมเงนิ ให้ระบุวันทีท่ี่ได้รบัเงนิยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จา่ยรวมเปน็หมู่คณะ ผู้ขอรบัเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงนิ ทั้งนี้
ให้ผู้มีสทิธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงนิในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ ๒) 



งบรายจา่ยอื่น รายการคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 รายละเอียดคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว........................................................... 

ณ
 ..........................ประเทศ.............................................. ระหว่างวันที่............................................ 

ค่าใช้จ่าย 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  

รวม 

ลํา 
รายชื่อผู้เดินทาง 

ค่าโดยสาร 
ค่าเบี้ยงเลี้ยง 

 
ค่าที่พัก 

ค่าภาษี 
ค่าเครื่อง 

ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่าย 

ดับ 
  

เครื่องบิน 
วันละ 

จํานวน 
รวมเงิน 

วันละ 
จํานวน 

รวมเงิน 
สนามบิน 

แต่งตัว 
เดินทางใน 

ทั้งสิ้น  
หมายเหตุ 

ที่ 
(บาท) 

(บาท) 
(บาท) 

(บาท) 
(บาท) 

(บาท) 
(บาท) 

ต่างประเทศ  
  

ต่างประเทศ  
(บาท) 

รวมค่าใช้จ่าย  
         -   
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ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
หลกัฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อส่วนราชการ สํานกังานปรมาณูเพือ่สนัต ิจังหวัด กรุงเทพมหานคร 
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.............................................................................ลงวันที่ ………….. เดือน …………………….พ.ศ. …………………………. 

ลําดบั 
ชื่อ 

ตําแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม  
ลายมือชื่อ 

วัน เดือน 
ป ี

หมายเหต ุ

ที ่
ค่าเบีย้
เลี้ยง 

ค่าทีพ่กั 
ค่าพาหนะ 

ค่าใช้จ่าย
อื่นๆ 

ผู้รบัเงนิ 
ที่รบัเงิน

รวมเงิน 
ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.................วันที่................ 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………….. 
ลงชื่อ 

......................................................ผู้จ่ายเงิน 
(......................................................) 

คําชี้แจง
           ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 

ตําแหน่ง.............................................. 
วันที่.......................................... 

๒. ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมอืชื่อผู้รบัเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม 
๓. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



แบบ   บก  111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ............................................................................................ 

วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

   รวมเป็นเงิน 

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

ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง......................................................... 
สำนักงาน..........................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท ้

ลงชื่อ............................................................. 
        (............................................................) 
วันที่............................................................... 



รายชื่อประเทศและดินแดนที่หนังสือราชการไทยไม่ต้องตรวจลงตรา 



หมายเหตุ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                       กรมการกงสุล 21 มีนาคม 2566

1.กรุณาตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อนเดินทาง เนื่องจากเป็นการอนุญาตของประเทศปลายทางกรุณาตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อนเดินทาง เนื่องจากเป็นการอนุญาตของประเทศปลายทางซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้สามารถสอบถามข้อมูลได้ที่สถานทูต
   ของประเทศปลายทางที่ต้ังอยู่ในประเทศไทย หรือที่กระทรวงการต่างประเทศ ดังนี้ กรมอเมริกาและแปซิฟิกใต้  02 643 5128 /กรมยุโรป  02 643 5138 / กรมเอเชียตะวันออก 02 643 5194 / กรมเอเชียใต้ ตะวันออกกลางและแอฟริกา 02 643 5062 
2. * หมายถึง ประเทศและดินแดนที่ประกาศยกเว้นการตรวจลงตราแก่ไทยฝ่ายเดียว ที่เหลือนอกจากนั้นคือ ประเทศที่ท าความตกลงทวิภาคีกับไทย 
3.ตัวเลขในวงเล็บหมายถึง จ านวนวันที่สามารถพ านักอยู่ได้ เช่น ผู้ถือหนังสือเดินทางทูตและราชการของไทยสามารถเดินทางเข้ากัมพูชาโดยไม่ต้องขอรับการตรวจลงตราโดยจะได้รับอนุญาตให้พ านักอยู่ได้ไม่เกิน 30 วัน

ประเทศและดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดนิทางไปได้โดยไมต่้องขอรับการตรวจลงตรา 
ส าหรับผู้ถือหนังสอืเดินทางทูตและราชการ 

ส าหรับผู้ถือหนังสอืเดินทางธรรมดา 
1.

แอลเบเนยี
(90) 

24.
ฟิจิ*

(120) 
47.

มัลดีฟส์*
  (30) 

70.
สิงคโปร์

(30) 
1.

อาร์เจนตินา
(90) 

24.
ฟิลิปปินส์*

(30) 

2.
อาร์เจนตินา

(90) 
25.

ฟินแลนด์
(90) 

48.
มอลตา*

  (เฉพาะหนังสือเดินทางทูต) 
(90) 

71.
สโลวาเกีย

(90) 
2.

บาห์เรน*
(14) 

25.
กาตาร์*

(30) 

3.
ออสเตรีย

(90) 
26.

เยอรมนี
(90) 

49.
มอริเชียส*

       (เฉพาะหนังสือเดินทางทูต) 
(15) 

72.
หมู่เกาะโซโลมอน* 

(30)
3.

บราซิล
(90) 

26.
รัสเซีย

(30) 

4.
บาห์เรน*

(14) 
27.

จอร์เจีย      (90)   (365*)
50.

เม็กซิโก
(90) 

73.
สโลวีเนีย*

(90) 
4.

บรูไน*
(14) 

27.
เซเชลส์*

(30) 
5.

บังกลาเทศ
(เฉพาะหนังสือเดินทางทูต) (30) 

28.
กรีซ

       (เฉพาะหนังสือเดินทางทูต) 
(90) 

51.
มองโกเลีย

(30) 
74.

แอฟริกาใต้
(90) 

5.
กัมพูชา

(14) 
28.

สิงคโปร์*
(30) 

6.
เบลารุส

(90) 
29.

ฮ่องกง
(30) 

52.
มอนเตเนโกร

(90) 
75.

สเปน
       (เฉพาะหนังสือเดินทางทูต) 

(90) 
6.

ชิลี
(90) 

29.
แอฟริกาใต้* 

(30)

7.
เบลเยี่ยม

(90) 
30.

ฮังการี
(30) 

53.
โมร็อกโก

(90) 
76.

ศรีลังกา
(90) 

7.
เอกวาดอร์*

(90) 
30.

ไต้หวัน*
*(เฉพาะ 1 ส.ค. 65 – 31 ก.ค. 66 )

(14) 

8.
ภูฏาน

(90) 
31.

อินเดีย
(90) 

54.
โมซัมบิก

(30) 
77.

สวีเดน*
(90) 

8.
จอร์เจีย*

(365) 
31.

ทาจิกิสถาน* 
(30)

9.
บราซลิ

(90) 
32.

อินโดนีเซีย
(90) 

55.
เมียนมา

(30) 
78.

สวิตเซอร์แลนด์
(90) 

9.
มณฑลไห่หนาน* 

(30)
32.

ตุรกี*
(30) 

10.
บรูไน

(30) 
33.

อิสราเอล
(30) 

56.
เนเธอร์แลนด์

(90) 
79.

ทาจิกิสถาน      (90) 
(30*)

10.
ฮ่องกง

(30) 
33.

วานูอาตู*
(30) 

11.
บัลแกเรีย

(90) 
34.

อิตาลี
(90) 

57.
เนปาล

(90) 
80.

ติมอร์-เลสเต
(30) 

11.
อินโดนีเซีย*

(30) 
34.

เวียดนาม
(30) 

12.
กัมพูชา

(30) 
35.

ญี่ปุ่น
(90) 

58.
นอร์เวย์*

(90) 
81.

ตูนิเซีย
(90) 

12.
ญี่ปุ่น*

(15) 
13.

ชิลี
(90) 

36.
จอร์แดน*

(30) 
59.

โอมาน
(30) 

82.
ตุรกี

(90) 
13.

คาซัคสถาน*
(30) 

14.
โคลอมเบีย

(90) 
37.

คาซัคสถาน
(30) 

60.
ปาเลสไตน์*

(30) 
83.

ยูเครน
(90) 

14.
สาธารณรฐัเกาหล ี

(90)

15.
คอสตาริกา

(90) 
38.

สาธารณรฐัเกาหล ี
(90)

61.
ปานามา       (90) 

(180*)
84.

สหรัฐอาหรับเอมิเรตส ์
(90)

15.
คีร์กีซ*

*(เฉพาะ 1 ส.ค. 64 – 31 ก.ค. 68 )
(60) 

16.
จีน

(30) 
39.

คอซอวอ
(90) 

62.
ปากีสถาน
(เฉพาะหนังสือเดินทางทูต)

(30) 
85.

อุรุกวัย
(90) 

16.
ลาว

(30) 

17.
โครเอเชีย

(90) 
40.

คูเวต
(90) 

63.
เปรู

(90) 
86.

วานูอาตู*
(90) 

17.
มาเก๊า

(30) 
18.

เช็ก
(90) 

41.
ลาว

(30) 
64.

ฟิลิปปินส์
(90) 

87.
เวียดนาม

(30) 
18.

มองโกเลีย
(30) 

19.
เดนมาร์ก*

(90) 
42.

ลัตเวีย
(90) 

65.
โปแลนด์

(90) 
19.

มาเลเซีย*
(30) 

20.
เอกวาดอร์

(30) 
43.

ลิกเตนสไตน์
(90) 

66.
โรมาเนีย

(90) 
20.

มัลดีฟส์*
(30) 

21.
เอลซลัวาดอร ์

(90)
44.

ลักเซมเบิร์ก
(90) 

67.
รัสเซีย

(90) 
21.

เมียนมา
*(เฉพาะท่าอากาศยานนานาชาติ )

(14) 

22.
เอสโตเนีย

(90) 
45.

มาเก๊า
(30) 

68.
เซอร์เบีย

(90) 
22.

ปานามา*
(180) 

23.
ฝรั่งเศส

  (เฉพาะหนังสือเดินทางทูต) 
(90) 

46.
มาเลเซีย

(30) 
69.

เซเชลส์
(90) 

23.
เปรู

(90) 



Rem
ark 

Departm
ent of Consular Affairs, 21 M

arch 2023
1. Please check for the m

ost updated inform
ation before traveling due to the fact that the unilateral visa exem

ption schem
e is granted by the destination country/territory and m

aybe subject to change from
 tim

e to tim
e. For further details, 

   please contact the  em
bassies/consulates of your destination in Thailand or contact the related departm

ents of the Ministry of Foreign Affairs, nam
ely Departm

ent of Am
erican and South Pacific Affairs  02 643 5128 / Departm

ent of European Affairs 02 643 5138 /  
   Departm

ent of East Asian Affairs 02 643 5194 / Departm
ent of South Asia, Middle East and African Affairs 02 643 5062 

2. * refers to countries/territories which grant unilaterally a visa exem
ption for Thai Nationals. 

3.Num
ber shown in (  ) refers to a m

axim
um

 length of stay perm
it without visa.

List of Countries and Territories where  Thai Nationals  m
ay enter without a visa/visa exem

ption 
Diplom

atic/Official Passport 
Ordinary Passport 

1.
Albania

(90) 
24.

Fiji*
(120) 

47.
Maldives*

  (30) 
70.

Singapore
(30) 

1.
Argentina

(90) 
24.

The Philippines* (30)

2.
Argentina

(90) 
25.

Finland
(90) 

48.
Malta*
(diplom

atic pp only) 
(90) 

71.
Slovakia

(90) 
2.

Bahrain *
(14) 

25.
Qatar*

(30) 

3.
Austria

(90) 
26.

Germ
any

(90) 
49.

Mauritius*
       (diplom

atic pp only) 
(15) 

72.
Solom

on Islands* 
(30)

3.
Brazil

(90) 
26.

Russia
(30) 

4.
Bahrain*

(14) 
27.

Georgia       (90)    (365*)
50.

Mexico
(90) 

73.
Slovenia*

(90) 
4.

Brunei*
(14) 

27.
Seychelles* 

(30)
5.

Bangladesh
(diplom

atic pp only) (30) 
28.

Greece
(diplom

atic pp only)
(90) 

51.
Mongolia

(30) 
74.

South Africa
(90) 

5.
Cam

bodia
(14) 

28.
Singapore* 

(30)

6.
Belarus

   (90) 
29.

Hong Kong
(30) 

52.
Montenegro

(90) 
75.

Spain
       (diplom

atic pp only) 
(90) 

6.
Chile

(90) 
29.

South Africa* 
(30)

7.
Belgium

(90) 
30.

Hungary
(30) 

53.
Morocco

(90) 
76.

Sri Lanka
(90) 

7.
Ecudor*

(90) 
30.

Taiwan*
*(เฉพาะ 1 ส.ค. 65 – 31 ก.ค. 66 )

(14) 

8.
Bhutan

(90) 
31.

India
(90) 

54.
Mozam

bique
(30) 

77.
Sweden*

(90) 
8.

Georgia*
(365) 

31.
Tajikistan*

(30) 
9.

Brazil
(90) 

32.
Indonesia

(90) 
55.

Myanm
ar

(30) 
78.

Switzerland
(90) 

9.
Hainan Province* 

(30)
32.

Turkey*
(30) 

10.
Brunei

(30) 
33.

Israel
(30) 

56.
The Netherlands 

(90)
79.

Tajikistan       (90) 
(30*)

10.
Hong Kong

(30) 
33.

Vanuatu*
(30) 

11.
Bulgaria

(90) 
34.

Italy
(90) 

57.
Nepal

(90) 
80.

Tim
or-Leste

(30) 
11.

Indonesia*
(30) 

34.
Vietnam

(30) 
12.

Cam
bodia 

(30)
35.

Japan
(90) 

58.
Norway*

(90) 
81.

Tunisia
(90) 

12.
Japan*

(15) 
13.

Chile
(90) 

36.
Jordan*

(30) 
59.

Om
an

(30) 
82.

Turkey
(90) 

13.
Kazakhstan*

(30) 
14.

Colom
bia 

(90)
37.

Kazakhstan
(30) 

60.
Palestine*

(30) 
83.

Ukraine
(90) 

14.
Korea (ROK)

(90) 

15.
Costa Rica 

(90)
38.

Korea (ROK)
(90) 

61.
Panam

a      (90) 
(180*) 84.

United Arab Em
irates 

(90)
15.

Kyrgyz*
*(1 Aug 2022 – 31 Jul 2023 only )

(60) 

16.
China

(30) 
39.

Kosovo
(90) 

62.
Pakistan
(diplom

atic pp only)
(30) 

85.
Uruguay

(90) 
16.

Laos
(30) 

17.
Croatia

(90) 
40.

Kuwait
(90) 

63.
Peru

(90) 
86.

Vanuatu*
(90) 

17.
Macau

(30) 
18.

Czech Republic (90)
41.

Laos
(30) 

64.
The Philippines 

(90)
87.

Vietnam
(30) 

18.
Mongolia

(30) 
19.

Denm
ark* 

(90)
42.

Latvia
(90) 

65.
Poland

(90) 
19.

Malaysia*
(30) 

20.
Ecuador

(30) 
43.

Liechtenstein 
(90)

66.
Rom

ania
(90) 

20.
Maldives*

(30) 

21.
El Salvador 

(90)
44.

Luxem
bourg 

(90)
67.

Russia
(90) 

21.
Myanm

ar
*(International Airport only )

(14) 

22.
Estonia

(90) 
45.

Macau
(30) 

68.
Serbia

(90) 
22.

Panam
a*

(180) 
23.

France
 (diplom

atic pp only)
(90) 

46.
Malaysia

(30) 
69.

Seychelles
(90) 

23.
Peru

(90) 



 
 

 

กรมการกงสุล  1 มกราคม  2565 
 
 
 
 
 

         
 
 
 

Department of Consular Affairs, 1 January 2022 

ประเทศและดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางไป และไม่จ าเป็นต้องขอรับการตรวจลงตราล่วงหน้า 
โดยสามารถขอ Visa on Arrival (VOA) ได้ 

ประเทศ/ดินแดน ประเภทหนังสือเดินทาง พ านักได้ไม่เกิน อัตราค่าธรรมเนียม 
1. โบลิเวีย หนังสือเดินทางทูต/ ราชการ/ ธรรมดา 30 วัน 135 เหรียญสหรัฐ 

(เฉพาะวีซ่าประเภทท่องเที่ยว) 
2. ฟิจ ิ หนังสือเดินทางทูต/ ราชการ/ ธรรมดา 4 เดือน ไม่มีค่าธรรมเนียม 
3. จอร์แดน หนังสือเดินทางธรรมดา 30 วัน 40 ดีนาร์จอร์แดน 

4. คีร์กีซสถาน หนังสือเดินทางทูต/ ราชการ/ ธรรมดา 15 วัน/ 1 เดือน 
50 เหรียญสหรัฐ/ 60 เหรียญสหรฐั 
(ส าหรับหนังสือเดินทางธรรมดา) 

 
5. เนปาล 

 
หนังสือเดินทางธรรมดา 

15 วัน 25 เหรียญสหรัฐ 
30 วัน 40 เหรียญสหรัฐ 
90 วัน 100 เหรียญสหรัฐ 

6. นีอูเอ หนังสือเดินทางธรรมดา 30 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม 
7. โอมาน หนังสือเดินทางธรรมดา 30 วัน 20 เรียลโอมาน 
8. หมู่เกาะโซโลมอน หนังสือเดินทางทูต/ ราชการ/ ธรรมดา 3 เดือน ไม่มีค่าธรรมเนียม 
9. ติมอร์-เลสเต หนังสือเดินทางธรรมดา 30 วัน 30 เหรียญสหรัฐ 

Summary of Countries and Territories entitled for Visa on Arrival (VOA)  
Countries /Territories Type of Passport Period of stay Fee 

  1.    Bolivia 
Diplomatic/ Official/ Ordinary 

30 days 135 USD 
(Tourist Visa Only) 

  2.    Fiji Diplomatic/ Official/ Ordinary 4 months No Fee 
  3.    Jordan  Ordinary 30 days 40 JOD 

4.    Kyrgyzstan Diplomatic/ Official/ Ordinary 15 days / 1 month 
50 USD / 60 USD 

(For Ordinary Passports) 
 
5. Nepal Ordinary 

15 days 25 USD 
30 days 40 USD 
90 days 100 USD 

6. Niue Ordinary 30 days No Fee 
7. Oman Ordinary 30 days 20 OMR 
8. Solomon islands Diplomatic/ Official/ Ordinary 3 months No Fee 
9. Timor-Leste Ordinary 30 days 30 USD 



คำถามที่พบบ่อยของการของบรายจ่ายอื่นและการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 
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คำถามที่พบบอ่ยๆ 

Q:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ได้รับมอบหมายให้ไปเข้าร่วมการประชุม/ได้รับคัดเลือกให้ไป
นำเสนอผลงาน ในเวทีนานาชาติ แต่ไม่มีงบประมาณสนบัสนนุ 
ต้องดำเนินการอย่างไร? 

 

A: 

ในการดำเนินการโครงการนอกแผนฯ ค่อนขา้งใช้ระยะเวลาในการ
ดำเนินการนาน อย่าช้า 30-45 วันทำการ เพื่อไปทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณในการเห็นชอบให้ดำเนินการนอกแผนปฏิบัติ
ราชการ 

ต้องดำเนินการเป็นโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ โดยต้อง
ตรวจสอบงบประมาณเหลือภายในแผนก่อนว่ามีเพียงพอหรือไม่  
หากไม่เพียงพอต้องขอไปที่ส่วนกลางเพื่อโอนเปลี่ยนแปลงงบ 
ประมาณหมวดอื่น มาเป็นงบรายจ่ายอื่น  
 

การประชุมตามแผน มีการเปลี่ยนแปลงกำหนดการจัดประชุม เช่น 
วันจัดประชุม /ประเทศปลายทาง/ จำนวนผู้เข้าร่วมการประชุม? 

สามารถดำเนินการปรับแผนการดำเนินงานได้ โดยต้องอยู่
ภายในวงเงินเดิม และยังครอบคลุมภายใต้โครงการที่อนุมัติตาม
แผนฯ 

A: 

หากได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากผู้จัดการประชุม  
แต่ไม่ได้รับสนบัสนุนในส่วนของค่าดำเนินการต่างๆ สามารถ
ดำเนินการได้อย่างไร 

Q: 

Q: 

ควรปรึกษา ผอ ของหน่วยงาน และปรึกษากองบริหารการคลัง A: 

ทั้งนี้ การไปนำเสนอผลงานในเวทีนานาชาติ ควรติดต่อและได้รับ 
DDC Clearance จากกองนวัตกรรมและวิจยั กรมควบคุมโรคก่อน 
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หากงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติภายในแผนไม่เพียงพอ 
สามารถดำเนินการได้อย่างไร 

Q: 

หากตรวจแล้วพบว่ามีงบประมาณคงเหลือ ก็สามารถขอสนับสนุน
เพิ่มเติมได้ แต่หากไม่เพียงพอตรวจสอบและทบทวนถึงความ 
จำเป็นเร่งด่วน แล้วเสนอกรมฯเพื่อพิจารณาแหล่งงบประมาณ  
มาสนับสนุน 

A: 

ถ้าถูกเชิญให้ไปเข้าร่วมประชุมต่างประเทศ สามารถเบกิค่าทำ
หนังสือเดนิทางราชการไดจ้ากสำนักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ ภายใต้งบรายจ่ายอ่ืนหรือไม่ 

ถ้าไปภายใต้โครงการที่ได้รับอนุมัติของงบรายจ่ายอื่นสามารถ
เบิกจ่ายภายใต้โครงการได้  

A: 

Q: 

กรณีที่ไม่ได้อยูใ่นแผนแต่แรก แตไ่ด้รับเชิญหรือมอบหมายให้ไป
ประชุมต่างประเทศนอกแผน ไม่สามารถเบิกได้ เนื่องจากไม่มี
โครงการสนับสนุนในการเบกิ 

สามารถบริหารจัดการให้อยู่ในวงเงินที่ได้รับสนับสนุนจากผู้จัด
ประชุมได้ 

ค่าเดนิทาง/ทีพ่ักภายในประเทศก่อนการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศเพ่ือเดินทางไปสนามบินสามารถเบิกได้หรือไม่ 

ในโครงการไม่สามารถเบิกได้ สามารถบริหารจัดการใน
งบประมาณที่ได้รับการสนับสนุนจากผู้จัดหรอืเบิกจ่ายจากงบ
ดำเนินงานของต้นสังกัดของผู้เดินทาง 

A: 

Q: 
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ถ้าต้องการลาก่อนหรือหลงัการเดินทางเพื่อทัศนศึกษาใน
ต่างประเทศต้องทำอย่างไร 

Q: 

ให้ผู้เดินทางทำหนังสือผ่านผู้อำนวยการหน่วยงานไปยัง 
กองบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือให้อธิบดีกรมควบคุมโรคอนุมัติ
เสียก่อน และต้องทำก่อนเดินทางเท่านั้น 

A: 

เมื่อได้แล้ว ให้แนบเอกสารอนุมัติฉบับดังกล่าวมาพร้อมกับ
หนังสือขออนุมัติเดินทางจากหน่วยงานที่เรียนอธิบดีกรม
ควบคุมโรค ผ่านรองอธิบดีที่ดูแลหน่วยงานของท่าน 

กรณีอนุมัติใหล้ากิจ หรือลาพักผ่อนก่อนหรือหลังปฏิบัติราชการ 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวต้อง
ครอบคลุมวันลาดังกล่าวหรือไม่ 

การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวให้
อนุมัติระยะเวลาการลาพร้อมแนบเอกสารการลาดังกล่าว 

A: 

Q: 

กรณีไฟล์ทบินมีปัญหา หรือเหตุผลอื่นที่ไมส่ามารถกลับภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ตามบัญชีหมายเลข 1 ต้องทำอย่างไร 

หากรู้ก่อนการเดินทาง ต้องขออนุมัติกรณีดังกล่าวต่อ
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พร้อมชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น 

A: 

Q: 

หรือหากรู้หลังการเดินทาง ต้องขออนุมัติกรณีดังกล่าวต่อ
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พร้อมชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น 
ทันทีที่กลับมาถึง 

ถ้าเดินทางในวันเสาร์ อาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ ให้ใช้
หยุดราชการ แต่ถ้าเดินทางหรือลาก่อน/หลงัในวันราชการ ให้
แจงว่าขออนุญาตลาพักผ่อนไปทัศนศึกษาต่างประเทศ ต้อง
ระบุต้ังแต่วันที่ ........ ถึง วันที่ …….. 
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ในกรณีผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยเครื่องบินจาก
ประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือจากต่างประเทศกลับประเทศ
ไทย ระยะเวลาเดินทางต่ำกว่า 9 ชั่วโมง ถ้าต้องการโดยสาร
เครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิต้องทำอย่างไร 

 

หากผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูง
กว่าสิทธิ สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นสูง
กว่าสิทธิได ้ แตต่้องได้รับอนมุัติจากปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เว้นแต่ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 

 

A: 

Q: 

ส่วนตําแหนง่ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น,วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ, ทั่วไป
ระดับอาวุโส, วิชาการระดับชํานาญการ, ทั่วไประดับชํานาญงาน
, วิชาการระดับปฏิบัติการ, ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน ให้โดยสาร
ชัน้ประหยัด” 
 

ถ้าผู้จัดการประชุมจัดเลี้ยงอาหาร ต้องเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงอย่างไร 

ถ้าผู้จัดการประชุมจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบ้ียเลี้ยง A: 

Q: 

ในกรณีที่จัดเลีย้งอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของ
อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 

และกรณีจัดเลีย้งอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของ
อัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 

การเบิกค่าพาหนะในต่างประเทศ มีอัตรากำหนดหรือไม่ และ
การคำนวณค่าใช้จ่ายคิดอย่างไร 

ไม่มีอัตรากำหนด สามารถเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง โดยต้องใช้พาหนะ
ที่เหมาะ ซึ่งต้องคำนึงถึงความรวดเร็วและประหยัด โดยใช้ค่าเงิน
ของประเทศนั้นๆ คำนวณกบัอัตราแลกเปลี่ยนของประเทศไทย 

A: 

Q: 



พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศ พ.ศ. 2526 



พระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. ๒๕60) 
------------------------------------ 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2526 

เป็นปีที่ 38 ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 159 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยและมาตรา 3 แห่ง

พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว้ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑  พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า “พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
๒๕๒๖” 

มาตรา ๒  พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิก 
(๑) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 
(๒) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๑๘ 

บรรดากฎ ข้อบังคับ และระเบียบอ่ืนในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือซึ่งขัดแย้งกับบทแห่ง
พระราชกฤษฎีกานี ้ให้ใช้พระราชกฤษฎีกานี้แทน 

มาตรา 4  ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
“ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน

ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติและข้าราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 

“ลูกจ้าง” หมายความว่า  ลูกจ้างซึ่ งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  เว้นแต่ลูกจ้าง              
ชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง 

“ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุ
เป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
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“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) คู่สมรส 
(๒) บุตร 
(๓) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
(๔) ผู้ติดตาม 

มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

ลักษณะ ๑ 
บททั่วไป 

มาตรา ๖  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน    และมีฐานะเป็นกรม
ขึ้นไปมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น
ให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  ทั้งนี้หัวหน้าส่วน
ราชการดังกล่าวอาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัดก็ได้ 

มาตรา ๗  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับส่วนราชการก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่าง
อ่ืนให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในสัญญา 

ผู้เดินทางซึ่งเป็นข้าราชการที่มิได้มีต าแหน่ง ชั้น หรือยศก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือไม่มี
กฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน  ให้กระทรวงการคลังมี
อ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน  เพ่ือประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการได้ 

ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ ให้กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดเทียบกับต าแหน่ง
ระดับของข้าราชการพลเรือน เพ่ือให้ผู้นั้นเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราของต าแหน่งระดับที่
เทียบ 

มาตรา ๘  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 

ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๘/๑  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลา
พักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราช
กฤษฎีกานี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 

มาตรา ๙   ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ สูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทางไปราชการแล้ว  ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้น  หรือยศ
ที่สูงขึ้น นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 

มาตรา ๑๐  ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน ให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ  ชั้นหรือยศที่ตน
ด ารงอยู่แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมาด ารง
ต าแหน่งเดิมให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน
รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 
 ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ  ชั้นหรือยศ
ที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่ตนด ารงอยู่ 

มาตรา ๑๑  การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

มาตรา ๑๒  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยงประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกานี้ได ้เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า 

มาตรา ๑๒ ทวิ  เมื่อปรากฏว่าโรงแรมใดเรียกเก็บค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่เรียกเก็บจากบุคคลทั่วไป
ตามปกติ ออกใบเสร็จรับเงินเกินกว่าจ านวนเงินที่โรงแรมเรียกเก็บ  ออกใบเสร็จรับเงินให้โดยผู้เดินทางไป
ราชการมิได้เข้าพัก หรือมีพฤติการณ์ในทางทุจริตร่วมกับผู้เดินทางไปราชการหรือบุคคลในครอบครัวของผู้นั้น  
ในเรื่องการเบิกค่าเช่าที่พักตามพระราชกฤษฎีกานี้ ให้กระทรวงการคลังแจ้งชื่อโรงแรมดังกล่าวให้กระทรวง 
ทบวง กรมทราบเพ่ือมิให้เบิกค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นเป็นเวลาหนึ่งปี และหากกระท าซ้ าอีกก็ให้ระงับการเบิก
ค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นโดยเด็ดขาด 
 การแจ้งชื่อโรงแรมตามวรรคหนึ่ง ให้มีผลเมื่อพ้นก าหนดสามสิบวันนับแต่วันที่มีการแจ้ง 

มาตรา ๑๒ ตรี  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความ
ตายมิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัว
หรือผู้จัดการศพของผู้เดินทางไปราชการซึ่งถึงแก่ความตายนั้น  ได้รับค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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ลักษณะ ๒ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

หมวด ๑ 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

มาตรา ๑๓  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง 
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  (๒) ยกเลิก 
  (๓) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  (๔) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
  (๕) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ
ประจ าในต่างประเทศ 
  (๖) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง 
ระหว่างประเทศ 

มาตรา ๑๔  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  (๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา  ๑๕   เบี้ย เลี้ ยงเดินทางให้ เบิกได้ ในลักษณะเหมาจ่ ายภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๑๖  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่
กรณ ี
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
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มาตรา ๑๗  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะ  หรือการพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว     ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่า
ที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 ในกรณี เป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ ที่ มี ค่ าครองชีพสู งหรือ เป็นแหล่ งท่อง เที่ ยว  
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี 
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่
เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีก
ห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๑๘  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติ
ราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี ้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

มาตรา ๑๙  ยกเลิก 

มาตรา ๒๐  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่      ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่
เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วน
ราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้
พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

ยกเลิกวรรคสอง 

มาตรา ๒๑  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล  ให้เบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิบวัน 
 ภายใต้บังคับวรรคหนึ่งในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก 
ค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น 
 การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

มาตรา ๒๒  การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ
นั้น 
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม (๑) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่

ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม (๒) 

ไม่ได ้
ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ

ท้องที่ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลา
นั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๒๓  การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทางให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๒๔  ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ เมื่อก าหนดแล้วให้
แจ้งกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๒๕  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
คือ 
 (๑) อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือมีส านักงาน
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตาม (๑) (๒) หรือ (๓) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

มาตรา ๒๖ เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามมาตรา ๒๕ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๒๗  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (จ) รัฐมนตรี 
  (ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
 (๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตร ีขึน้ไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 
  (ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทขึ้นไป 
ทั้งนี ้นอกจากที่ระบุใน (ก) 
  (ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น
รีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัตจิากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองค
รักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้
บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

มาตรา ๒๘  ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
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เอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือ
ประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิ
เบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีหลายคน  ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักเท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกได้เพียงหนึ่ งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการใน
หน้าที่เลขานุการคนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๒๙  ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศจะเบิก
ค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้ 

ผู้เดินทางไปราชการตามค าสั่งของทางราชการเพ่ือท าหน้าที่เป็นองครักษ์  ผู้อารักขา ผู้อ านวยความ
สะดวกอย่างใกล้ชิด หรือผู้ที่เข้าร่วมประชุมหารือ แก่ชาวต่างประเทศที่เป็นประมุขแห่งรัฐ หรือบุคคลส าคัญของ
ต่างประเทศ นอกจากจะเบิกค่าพาหนะตามวรรคหนึ่งได้แล้ว  จะเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในลักษณะ
ประหยัดตามความจ าเป็นในสถานที่แห่งเดียวกับที่ชาวต่างประเทศพักอยู่นั้นด้วยก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็นและเหมาะสม  ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคบับัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๒๙/๑  นักบริหารการทูตระดับสูง ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางกลับประเทศไทยเพ่ือเข้าเฝ้า
พระมหากษัตริย์ เพ่ือกราบถวายบังคมลาและรับพระราชสาส์นตราตั้งและพระราชสาส์นถอนก่อนเดินทางไป
ด ารงต าแหน่งประจ าในต่างประเทศ หากจะน าคู่สมรสบุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปี ซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ใน
อุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วยและผู้ติดตามร่วมเดินทางกลับประเทศไทย  เพ่ือเดินทาง
พร้อมกันต่อเนื่องไปประเทศประจ าการใหม่และประเทศไทยเป็นเส้นทางผ่านหรืออยู่ใกล้เคียงกับประเทศที่ จะ
ไปประจ าการใหม่ให้อยู่ในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุญาตตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมและให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรสและบุตรดังกล่าว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับนักบริหารการทูตระดับสูง 
แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับนักบริหารการทูตระดับสูง ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทาง
พร้อมกันหรือไม ่ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 

(๒) ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้ตามความจ าเป็น เว้นแต่กรณีที่ผู้เดินทางมีเคหสถานของตนเองที่สามารถพัก
อาศัยได้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 

การเบิกค่าเช่าที่พัก ให้นักบริหารการทูตระดับสูง คู่สมรส บุตร และผู้ติดตามดังกล่าว พักแรมรวมกัน
สองคนต่อหนึ่งห้อง และให้เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิก
ได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับ
ต่ าสุด 

มาตรา ๓๐ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย  ให้เบิกค่าพาหนะ
ส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 
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มาตรา ๓๑  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการให้
เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 
 

หมวด ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๒  การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
 (๑) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารง
ต าแหน่งใหม ่ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 (๒) การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิม ในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
 (๓) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของ
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
 (๔) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี  ซึ่ง
ต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ  ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับ
เวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป  เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๓  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งมิใช่ผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่
ตามค าร้องขอของตนเอง ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามมาตรา ๑๔ และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าว มีความจ าเป็นต้อง
ย้ายที่อยู่ ใหม่  ให้ เบิกค่าขนย้ายสิ่ งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่าย  ได้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๓๔  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้น า
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในลักษณะ ๒ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๓๕  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

มาตรา ๓๖  ผู้เดินทางไปราชการประจ าจะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัวได้
โดยประหยัด 
 การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 
 (๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
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วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 

มาตรา ๓๗ ค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตรา
เดียวกับผู้เดินทางไปราชการประจ าตามมาตรา ๓๓ ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่ง
ระดับต่ าสุด 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานตามมาตรา ๓๒ (๑) (๒) และ(๓) ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พัก
อาศัยที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้อนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น 
 (๑) อธิบดีขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือมีส านักงาน
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม
ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๓๘  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงานเดินทางโดยเครื่องบินตามมาตรา ๒๗ ให้บุคคล
ในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินได้ด้วย 

มาตรา ๓๙  ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้  ให้ผู้เดินทาง
รายงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง    
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แล้วแต่กรณี ส าหรับราชการบริหาร
ส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค แต่ถ้าผู้เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
 การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง 
 ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีอ านาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร  แต่ต้องไม่
เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๐  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว ถ้าไม่ได้
เดินทางภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 

มาตรา ๔๑  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจาก
สังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
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หมวด ๓ 
การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

มาตรา ๔๒  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้
เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

มาตรา ๔๓  ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือ
กลับภูมิล าเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาท
ผู้ใดผู้หนึ่ง ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตายหรือมีทายาทแต่ไม่สามารถ
จัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้าทายาทผู้นั้นต้อง
เดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 

การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามมาตรานี้ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันออก
จากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๔๔  ข้าราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง
และบุคคลในครอบครัวเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๔๕  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมตามมาตรา  ๔๓ และ
มาตรา ๔๔ จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไม่สูงกว่าให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

มาตรา ๔๖ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้
น าบัญญัติในลักษณะ ๒ หมวด ๒ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ลักษณะ ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

หมวด ๑ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

มาตรา ๔๗  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย  ซึ่งเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักรเพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้ง
คราว ตามความจ าเป็น 
   (๒) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใด ๆ ใน
ต่างประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง
ส านักงานในเขตอาณาหรือเขตพ้ืนที่รับผิดชอบหรือ 
  (๓) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการ รักษาการ
ในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก ซึ่งเป็น
ที่ตั้งส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซ่ึงเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือจากหน่วยงาน
ใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว  ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราช
กฤษฎีกานี้อีกแต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้  ให้เบิกค่าใช้จ่าย
สมทบได้ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๔๘  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ไดแ้ก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  (๔) ค่ารับรอง 
  (๕) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๙  เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย  ภายใน
วงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง  ให้เบิกค่าอาหาร
และค่าเครื่องดื่ม รวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู้เดินทางไป
ราชการได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนดและให้เบิกค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดได้
ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 หากผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวตามวรรคสองไปราชการตั้งแต่เจ็ดวันขึ้นไป ให้เบิกค่าท า
ความสะอาดเสื้อผ้าส าหรับระยะเวลาที่เกินเจ็ดวันได้เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ได้เพียง
อย่างเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวนั้นไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว  
หรือหลายประเทศก็ตาม 
 การเดินทางไปราชการชั่วคราวของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศภายในประเทศที่ผู้นั้นประจ าอยู่
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ในอัตรากึ่งหนึ่ง 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล  ให้น ามาตรา ๒๑ มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 
 การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเป็นผู้จ้าง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและ
ค่าเช่าที่พักได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๐ การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับผู้รับ
ราชการประจ าในประเทศไทย ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย ส าหรับผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ให้นับตั้งแต่เดินทางจาก
ที่พักประจ าในต่างประเทศหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงที่พักประจ าในต่างประเทศ  หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี แต่ในกรณีที่เดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย 
 ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่ถือ
ว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เวลาเข้าที่พักในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการ ทั้งนี้ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจ หรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

มาตรา ๕๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดย
ปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว  ให้ผู้เดินทางไป
ราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว  ทั้งนี้ ภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
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ช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก ลงมา ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู ่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพัก
คนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 (๒) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 (๓) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในท่ีเดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 
 ในกรณีที่เป็นการสมควร กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับใด หรือต าแหน่งใดเบิก
ค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษได้ ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่า
ห้องชุดแทนก็ได ้
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการเพราะมี
เหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 
 ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอื่นที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่ด้วยให้ผู้
เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 

มาตรา ๕๒  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
 ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได ้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการ
ลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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มาตรา ๕๓  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจาก
ต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง 
  (๑) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  (๒) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  (๓) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) รัฐมนตรี 
  (๖) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ  

มาตรา ๕๓/๑  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมง
ขึ้นไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
 (๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี 
พลอากาศตร ีหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี 
 (๓) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุใน (๑) และ (๒) 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่
เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์ สมุหราชองครักษ์ผู้
บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่าเก้าชั่วโมง 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
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 (๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ลงมา 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๑) และ (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราช-
องครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และ   
ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ เว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษ ลงมา ให้โดยสารชั้นประหยัด 

มาตรา ๕๓ ทวิ  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้า
คณะผู้แทนรัฐบาล หรือซึ่งด ารงต าแหน่งประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รอง
ประธานรัฐสภา รองประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรัฐมนตรีให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่
ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
สิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แล้วแต่จ านวนใดจะสูงกว่า 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชามีหลายคน ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักตามวรรคหนึ่งได้เพียงหนึ่งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการ     
คนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๕๔  ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกได้
ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๔ ทวิ ยกเลิก 

มาตรา ๕๕  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรสได้
เฉพาะกรณ ีดังต่อไปนี้ 
  (๑) เมื่อได้รับอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัดให้ติดตามไปได้ 
  (๒) เมื่อนักบริหารการทูตระดับต้น และระดับสูง หรือนักการทูตระดับช านาญการพิเศษเป็น
หัวหน้าคณะไปราชการในกรณี 
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(ก) ถวายหรือยื่นพระราชสาส์นตราตั้ง หรือทูลลาหรือลาต่อพระราชาธิบดี หรือ
ประมุขแห่งรัฐที่อยู่ในเขตอาณา 

(ข) ตามเสด็จพระราชด าเนินเนื่องในการที่พระมหากษัตริย์หรือพระราชินีเสด็จเยือน
ประเทศท่ีอยู่ในเขตอาณา 

(ค) รัฐบาลของประเทศที่อยู่ในเขตอาณาได้เชิญคู่สมรสไปร่วมงานพิธีในประเทศเขต
อาณาด้วย 

มาตรา ๕๖  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของคู่สมรสตามมาตรา ๕๕ ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๕๗  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัว  ส าหรับตนเองและ       
คู่สมรสมิได ้เว้นแต่กรณีจ าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๘  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว
ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วส่งคืนทันที 
 

หมวดที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๕๙  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ได้แก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะ 
  (๔) ค่าเครื่องแต่งตัว 
  (๕) ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ 

มาตรา ๖๐  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้
ใน  หมวดนี้ ให้น าลักษณะ ๓ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๖๑  เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้
เฉพาะระยะเวลาระหว่างเดินทาง 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ในต่างประเทศ ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่ที่ทางราชการ
จัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไปอนุญาตแล้ว ให้
เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้อง
เดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วย และผู้ติดตามได้ไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
 ผู้เดินทางไปราชการและบุคคลในครอบครัวตามวรรคสอง ให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณี
ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับต่ าสุด 
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 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเช่าที่พักแรมเกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้  ต้องได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง 

มาตรา ๖๒ ค่าพาหนะเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยจะต้องใช้
ยานพาหนะท่ีเหมาะสมซึ่งต้องค านึงถึงความรวดเร็วและประหยัด 
 ส่วนคู่สมรสและบุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่
ในต่างประเทศด้วย ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
 ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 
 (๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 
 ค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกในอัตราต่ าสุด 
 ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรส บุตร และผู้ติดตามจะเบิกไม่ได้ถ้าบุคคลดังกล่าวมิได้ออกเดินทางภายใน
ก าหนดหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างออกเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๖๓  ให้น ามาตรา ๖๒ มาใช้บังคับอนุโลมแก่กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเดินทางกลับประเทศไทย 
 ในกรณีที่คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตาม มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทางกลับประเทศไทยก่อนข้าราชการ
หรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะเบิกค่าพาหนะเดินทางกลับได้ 
 ค่าพาหนะส าหรับบุตรซึ่งเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศ หรือบุตรที่เกิดในระหว่างเวลาที่รับราชการ
ประจ าในต่างประเทศจะเบิกไม่ได้ถ้ามิได้เดินทางกลับภายในก าหนดสามปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้
นั้นเดินทางกลับ 

มาตรา ๖๔  ให้น ามาตรา ๕๓ มาใช้บังคับอนุโลมแก่การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ และ
การเดินทางกลับประเทศไทยโดยเครื่องบิน 
 คู่สมรสหรือบุตร ให้มีสิทธิโดยสารชั้นเดียวกับผู้เดินทาง แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับข้าราชการหรือ
ลูกจ้างให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทางพร้อมกันหรือไม่ ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 
 คู่สมรสหรือบุตรซึ่งมิได้เดินทางติดตามไปอยู่ด้วยกับข้าราชการหรือลูกจ้างที่ไปราชการประจ าใน
ต่างประเทศ หากประสงค์จะติดตามข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืนหรือ
เดินทางไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศเดียวกันตามมาตรา ๗๐ (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี ให้มี
สิทธิโดยสารชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด โดยให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราขั้นต่ าสุดตามเส้นทางที่ข้าราชการ
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หรือลูกจ้างนั้นได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการประจ า เว้นแต่ในกรณีท่ีคู่สมรสหรือบุตรมีความจ าเป็นที่จะต้อง
ร่วมเดินทางไปกับข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะ
เบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 

มาตรา ๖๕  ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ให้ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ผู้ซึ่งได้รับค่าเครื่องแต่งตัวมาแล้ว และในการเดินทางครั้งใหม่เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศที่ใช้เครื่องแต่งตัวประเภทเดียวกับที่ใช้ในการเดินทางครั้งก่อน  และมี
ระยะเวลาไม่เกินสองปีนับแต่วันที่ออกเดินทางนั้น 
 ในกรณีที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวแล้ว แต่มิได้เดินทาง ให้ถือวันที่ได้รับเป็นวันออกเดินทาง 

มาตรา ๖๖  ให้น ามาตรา ๖๕ มาใช้บังคับโดยอนุโลมแก่กรณีที่คู่สมรสและบุตรจะต้องเดินทางไปอยู่ใน
ต่างประเทศด้วย 
 คู่สมรสและบุตรจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวไม่ได้ถ้ามิได้ออกเดินทางภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการ
หรือลูกจ้างออกเดินทาง 

มาตรา ๖๗  ในกรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใช่ความผิดของผู้เดินทาง  ถ้าผู้เดินทางได้ใช้
จ่ายค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเอง คู่สมรส หรือบุตรไปแล้ว หรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายโดยสุจริตโดยมี
หลักฐานก็ไม่ต้องส่งคืน 

มาตรา ๖๘  ให้น ามาตรา ๔๓ มาใช้บังคับแก่ข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน
ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

มาตรา ๖๙  ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ปฏิบัติราชการประจ าในต่างประเทศถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งพักการจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่กลับประเทศไทย โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๗๐ ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศ และคู่สมรสหรือ
บุตรซึ่งต้องเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วยกัน ให้เบิกได้ในอัตราสี่เท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ  ยกเว้น
ข้าราชการหรือลูกจ้าง ซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศเป็นครั้งแรก และคู่สมรส
หรือบุตรซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราห้าเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ ที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ 
 (๒) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางออกจากต่างประเทศหนึ่งไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืน และ
คู่สมรสหรือบุตรซึ่งติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมี
ต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศซึ่งจะไปราชการ
ประจ าใหม ่
 (๓) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากเมืองหนึ่งไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศ
เดียวกันและคู่สมรสหรือบุตรติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษ ส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศนั้น 
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(๔) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากต่างประเทศที่มีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศกลับ
ประเทศไทย และคู่สมรสหรือบุตรซึ่งกลับมาด้วยจากประเทศเดียวกับผู้เดินทาง ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของ
จ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวได้รับครั้ง
สุดท้ายก่อนเดินทางกลับประเทศไทย ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน การเบิกค่าใช้จ่ายในการย้าย
ถิ่นที่อยู่ให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการที่ปฏิบัติราชการประจ าใน
ต่างประเทศในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัด ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 

บทเฉพาะกาล 

มาตรา ๗๑ การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกันในระหว่างการใช้พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ กับพระราชกฤษฎีกานี้ ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนหรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้ว
โดยสุจริตก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการพ.ศ. ๒๕๑๘ 

มาตรา ๗๒ การเดินทางไปราชการระหว่างวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับกับวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา ให้ผู้เดินทางยังคงมีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ แต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นตามพระราช
กฤษฎีกานี้ ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้ว นั้น 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
    พลเอก ป. ติณสูลานนท์ 
        นายกรัฐมนตรี 

๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ
เล่ม ๑๐๐ ตอนที่ ๗๓ วันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๒๖ 
๒. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๑ ตอนที่ ๗๖ วันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๒๗ 
๓. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๒๘ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๒ ตอนที่ ๑๒ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๒๘ 
๔. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๓ ตอนที่ ๙๖ วันที่ ๓ มิถุนายน ๒๕๒๙ 
๕. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๘ ตอนที่ ๑๖ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๓๔ 
๖. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๔๑ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๙๖ ก วันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ 
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๗. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๗๖ ก วันที่ ๒ กันยายน ๒๕๔๘ 
๘. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗ ตอนที่ ๕๘ ก วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ 
9. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 ซึ่งได้พิมพ์
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑34 ตอนที่ 21 ก วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2560 

รวบรวมโดย กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ 
กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน 



สถานที่ให้บริการหนังสือเดินทาง



กลุ่มนวัตกรรมและวิจยั  สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
กรมควบคุมโรค  โทร. 02-590-3832

สถานที่ให้บริการทำหนังสือเดินทาง 
สถานที่ เวลาให้บริการ สถานที่ เบอร์ติดต่อ 

กรมการกงสุล แจ้งวัฒนะ เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

123 ถนนแจ ้ งว ัฒนะ 
เขตหล ักส ี ่  กร ุงเทพฯ 
10210 

Call Center 02 572 8442 
หรือ 02 203 5000 กด 1 
เพ่ือติดต่อกรมการกงสุล 

สำนักงานหนังสือเดินทาง 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา 
(รับทำเฉพาะหนังสือ
เดินทางราชการเท่านั้น) 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เ ก ี ย ร ต ิ  8 0  พร รษ า 
(อาคารบี ประตูฝั ่งทิศ
ตะวันออก) ชั้น 7 ถนน
แจ้งว ัฒนะ เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ 10210 

02 143 7680 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว บางนา - ศรี
นครินทร์ 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

ศูนย์การค้าธัญญาพาร์ค 
ศรีนครินทร์ ชั ้น 1 โซน 
C 

02 136 3800 , 02 136 
3802 และ 093 -0105246 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว สายใต้ใหม่ - 
ตลิ่งชัน 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

อาคาร SC Plaza สถานี
ขนส่งกรุงเทพ (สายใต่
ใหม่) ถนนบรมราชชนนี 

02 422 3431 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว มีนบุรี 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

ศูนย์การค้าบิ๊กซี สาขา 
ส ุ ว ิ นทวงศ ์  29  ถนน  
สุวินทวงศ์ แขวงมีนบุรี 
เขตมีนบุรี กทม. 10510 

02 024 8362-64 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว MRT คลองเตย 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

สถานีรถไฟฟ้ามหานคร 
(MRT) คลองเตย ถนน
พ ร ะ ร า ม  4  แ ข ว ง
คลองเตย เขตคลองเตย 
กทม. 10110 

02-024-8896, 093-010-
5247 



กลุ่มนวัตกรรมและวิจยั  สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ  
กรมควบคุมโรค  โทร. 02-590-3832 

สถานที่ เวลาให้บริการ สถานที่ เบอร์ติดต่อ 
สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว ปทุมวัน 

เป ิดบร ิการว ันจ ันทร ์  - 
อ า ท ิ ต ย ์  ( ย ก เ ว้ น
วันหยุดราชการ และเสาร์ 
- อาทิตย ์ท ี ่ เป ็นว ันหยุด
ยาว) 
เวลา 10.00-18.00 น. (ไม่
หยุดพักกลางวัน / ปิดรับ
คิว 17.30 น.) 

ศูนย์การค้าเอ็มบีเค เซ็น
เตอร ์  (MBK CENTER)
ชั้น 5 โซน A ถนนพญา
ไท แขวงว ังใหม ่  เขต
ปทุมวัน กรุงเทพฯ 

 
 
02 126 7612 
 

 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว ธัญบุร ี

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 10.00 - 18.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 17.30น.) 

ศ ูนย ์การค ้ าฟ ิว เจอร์
พาร์ค รังสิต ชั้น 3 ถนน
พ ห ล โ ย ธ ิ น  ต ำ บ ล
ประชาธ ิป ัตย ์  อำเภอ
ธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี 

02-150-9002 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว บางใหญ่ 

เป ิดบร ิการว ันจ ันทร ์  - 
อ า ท ิ ต ย ์  ( ย ก เ ว้ น
วันหยุดราชการ และเสาร์ 
- อาทิตย ์ท ี ่ เป ็นว ันหยุด
ยาว) 
เวลา 10.00-18.00 น. (ไม่
หยุดพักกลางวัน / ปิดรับ
คิว 17.30 น.) 

ศ ูนย ์การค ้ า เซ ็นทรัล 
พลาซา เวสต์เกต ชั้น G 
ถนนรัตนาธิเบศร์ ตำบล
เสาธงหิน อำเภอบาง
ใหญ่ นนทบุรี 

02-194-2643 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว เชียงใหม่ 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

ศูนย์ประชุมและแสดง
ส ินค้านานาชาติเฉลิม
พระเกียรติ 7 รอบพระ
ชนมพรรษา (อาคาร 
SMEs2) 
เลขที ่ 456 หมู ่ 1 ถนน
เลียบคลองชลประทาน 
ตำบลช้างเผือก อำเภอ
เมือง จังหวัดเชียงใหม่ 

053-112-2912 หรือ 088-
874-0251 



กลุ่มนวัตกรรมและวิจยั  สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ  
กรมควบคุมโรค  โทร. 02-590-3832 

สถานที่ เวลาให้บริการ สถานที่ เบอร์ติดต่อ 
สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว เชียงราย 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 09.00 - 17.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.30น.) 

ศ ูนย ์การค ้ า เซ ็นทรัล 
เชียงราย ชั ้น G (ฝั ่งโร
บินสัน) 
เลขที่ 99/9 ม.13 ต.รอบ
เวียง อ.เมืองเชียงราย จ.
เชียงราย 57000 
 

053-179-917 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว พิษณุโลก 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 09.00 - 17.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.30น.) 

ศ ูนย ์การค ้ า เซ ็นทรัล
พลาซา พิษณุโลก ชั้น G 
เลขที่ 9/99 หมู่ 5 ตำบล
พลายช ุ มพล  อำ เภอ
เมือง จังหวัดพิษณุโลก 

055-338-426 และ 055-
338-427 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว นครสวรรค ์

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 10.00 - 18.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 17.30น.) 

ห้างสรรพสินค ้าบ ิ ๊กซี  
สาขา 2 ชั้น 2 ถนนมาตุ
ลี ต.นครสวรรค์ตก อ.
เม ื อง  จ .นครสวรรค์  
60000 

056-370-800 และ 056-
370-802 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว อุดรธานี 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 10.00 - 18.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 17.30น.) 

ศ ูนย ์การค ้ า เซ ็นทรัล 
พลาซา อุดรธานี ชั ้น 3 
ถนนประจักษ์ศิลปาคม 
ตำบลหมากแข้ง อำเภอ
เมือง จังหวัดอุดรธานี 

042-212-827, 042-212-
318 และ 042-222-861 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว ขอนแก่น 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

ศ า ล า ก ล า ง จ ั ง ห วั ด
ขอนแก่น (หลังเก่า) ชั้น 
1  ถนนศ ูนย ์ ราชการ 
ตำบลในเมือง อำเภอ
เมือง จังหวัดขอนแก่น 

043 242 655 และ 043 
242 707 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว อุบลราชธานี 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

อ า ค า ร ศ า ล า ก ล า ง
จังหวัดอุบลราชธานี ชั้น 
1  ด ้ า น ห ล ั ง ผ ั ่ ง ทิ ศ
ต ะ ว ั น ต ก  จ ั ง ห วั ด
อุบลราชธานี 34000 

045 344 581 และ 045 
344 582 



กลุ่มนวัตกรรมและวิจยั  สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ  
กรมควบคุมโรค  โทร. 02-590-3832 

สถานที่ เวลาให้บริการ สถานที่ เบอร์ติดต่อ 
สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว นครราชสีมา 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 10.00 - 18.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 17.30น.) 

ศ ูนย ์การค ้ า เซ ็นทรัล
พลาซา นครราชสีมา ชัน้ 
3 เลขที่ 990,998 ถนน
ม ิตรภาพ-หนองคาย 
ตำบลในเมือง อำเภอ
เ ม ื อ ง  จ ั ง ห วั ด
นครราชสีมา 

044 243 132 , 044 243 
133 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว จันทบุรี 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 
 

อาคารลานค้าชุมชน ถ.
เลียบเนิน ต.วัดใหม่ อ.
เมือง จ.จันทบุรี 22000 

039-301-706-9 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว สุราษฎร์ธาน ี

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 10.00 - 18.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 17.30น.) 

ห้างสหไทย การ์เด้นพ
ลาซา ชั้น 3 ถนนตลาด
ใหม่ ตำบลตลาด อำเภอ
เมือง จังหวัดสุราษฎร์
ธานี 

0 7 7 - 2 7 4 - 9 4 0 ,0 7 7 -
274942 ถึง 3 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว ภูเก็ต 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 10.00 - 18.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 17.30น.) 

ศ ูนย ์การค ้ า เซ ็นทรัล 
พลาซา เฟสติวัล ชั้น B 
ตำบลวิชิต อำเภอเมือง 
จังหวัดภูเก็ต 

076-222-080, 076-222-
081, 076-222-083 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว สงขลา 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

2/1 - 2/8 ถนนแหลม
สนอ ่อน ( ใกล ้ท ่ าแพ
ขนานยนต์) ตำบลบ่อ
ยาง อำเภอเมือง จังหวัด
สงขลา 

074-326-510 (หน ั งสือ
เด ินทาง) , 074-315-102 
(รับรองเอกสาร) 



กลุ่มนวัตกรรมและวิจยั  สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ  
กรมควบคุมโรค  โทร. 02-590-3832 

สถานที่ เวลาให้บริการ สถานที่ เบอร์ติดต่อ 
สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว ยะลา 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

ศูนย์อำนวยการบริหาร
จังหวัดชายแดนภาคใต้
(ศอ.บต.) ถนนสุขยางค์ 
อำ เภอเม ือง  จ ั งหวัด
ยะลา 95000 

073-274-526, 073-274-
036, 073-274-037 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว พัทยา 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 09.00 - 17.00 น. 
(ปิดรับคิว 16.30น.) 

ศ ูนย ์การค ้ า เซ ็นทรัล 
พัทยา เลขที่ 333/102 
หมู่ที่ 9 ตำบลหนองปรือ 
อำเภอบางละมุง จังหวัด
ชลบุรี 20260 

038-422-438 ฝ่ายหนังสือ
เดินทาง 
038-119-638 ฝ่ายสัญชาติ
และนิติกรณ์ 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว บุรีรัมย์ 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

โครงการบุร ีร ัมย์ คาส
เซ ิล (Buriram Castle) 
เลขที ่  444/8 หมู ่  15 
ตำบลอ ิ ส าณ อำ เภอ
เม ืองบ ุร ีร ัมย ์ จ ังหวัด
บุรีรัมย์ 

044-666-496 

สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว 
นครศรีธรรมราช 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 10.00 - 18.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 17.30น.) 

ศ ูนย ์การค ้ า เซ ็นทรัล 
พลาซา ช ั ้น 3 หม ู ่  7 
ตำบลนาสาร อำเภอพระ
พ ร ห ม  จ ั ง ห วั ด
นครศรีธรรมราช 
 
 

075-392-872 

หน่วยบริการหนังสือ
เดินทางชั่วคราว 
หนองคาย 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 08.30 - 16.30 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 16.00น.) 

สำนักงานออกหนังสือ
ผ ่านแดนช ั ้น 2 ศ ูนย์
แ ส ด ง แ ล ะ จ ำ ห น ่ า ย
ผลิตภัณฑ์ OTOP ตำบล
ในเม ือง อำเภอเม ือง 
จังหวัดหนองคาย 

042-414-508 



กลุ่มนวัตกรรมและวิจยั  สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ  
กรมควบคุมโรค  โทร. 02-590-3832 

สถานที่ เวลาให้บริการ สถานที่ เบอร์ติดต่อ 
สำนักงานหนังสือเดินทาง
ชั่วคราว เพชรบุรี 

เปิดบริการวันจันทร์ - ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 10.00 - 18.00 น. 
(ไม่หยุดพักกลางวัน / ปิด
รับคิว 17.30น.) 

ห้างสรรพสินค้าโรบินสัน 
เพชรบุร ี  ช ั ้น 2 เลขที่  
162 หมู่ 1 ตำบลสมอพ
ล ื อ  อำ เภอบ ้ านลาด 
จังหวัดเพชรบุรี 

032-491-827 

 
 

 






