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ดวยกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม มีภารกิจการดำเนินการดานนโยบายดานวิชาการ 
กับเครือขายทั้งภายในประเทศและตางประเทศ ซึ่งเปนผลใหมีการสนับสนุนบุคลากรมีการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว คณะผูจัดทำจึงไดจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว สำหรับบุคลากรกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม เพื่อใหบุคลากรมีความรูความเขาใจ     
ในการจัดทำแผนงานโครงการเพื่อเสนอของบประมาณในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว พรอมท้ัง 
เกิดความเขาใจในการประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของและนำไปใชในการปฏิบัติงานใหเปนไป 
ตามมาตรฐานเดียวกัน  

ทางคณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากรกองโรคจากการประกอบอาชีพ 
และสิ่งแวดลอม กรมควบคุมโรค และผูที่เกี่ยวของ ในการจัดทำแผนงานโครงการและเตรียมความพรอมในการเดินทาง
ไปตางประเทศชั่วคราวตอไป 

 

คณะผูจัดทำ                                                                                                                                                      

เมษายน 2566 
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คณะผูจัดทำขอขอบพระคุณ แพทยหญิงหรรษา รักษาคม ผูอำนวยการกองโรคจากการประกอบอาชีพ
และสิ่งแวดลอม ดร.นลินี ศรีพวง ที่ปรึกษากองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม (ดานงานวิชาการ 
และความรวมมือระหวางประเทศ) และ ดร. นายแพทยหิรัญวุฒิ แพรคุณธรรม ผู ชวยผู อำนวยการกองโรค 
จากการประกอบอาชีพและสิ ่งแวดลอม ที ่ใหคำปรึกษาและแนะนำในการจัดทำคู มือเลมนี้ และขอขอบคุณ            
กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม ที่ใหคำแนะนำในการเตรียม
เอกสารจัดทำแผนงานและงบประมาณที่เกี ่ยวของ อีกทั้งขอขอบคุณสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ     
กรมควบคุมโรค ที ่ให ความอนุเคราะหในเนื ้อหาขอมูลที ่สำคัญในการเด ินทางไปราชการตางประเทศ 
ทำใหการดำเนินการจัดทำคูมือเลมนี้สำเร็จลุลวงไปดวยดี 
 

 

คณะผูจัดทำ                                                                                                                                                      

เมษายน 2566 
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4. หนวยงานท่ีนำไปใช 6 
5. นิยามศัพท 7 
6. สัญลักษณมาตรฐานท่ีใชในการเขียนแผนภูมิการทำงาน 9 
7. แผนภูมิการทำงาน (Flow Chart) 10 
8. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 17 
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ภาคผนวก  

   • ระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565  

   • ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕55 

 

   • หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
และการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู เดินทางทำหลักฐานประกอบ 
การเบิกจายเงินสูญหาย 

 

   • ประเทศและดินแดนท่ีผูถือหนังสือเดินทางไทย เดินทางไปไดโดยไมตองรอรับการตรวจลงตรา  

   • ขอควรรูเก่ียวกับเดินทางไปราชการตางประเทศ  

   • แบบฟอรมแผนและวงเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

 

 

 

สารบัญ 

PRO
Textbox

PRO
None set by PRO



4 

  

 

 

เรื่อง  หนา 
  
แผนภูมิท่ี 1 กระบวนการจัดทำแผนงานโครงการ 10 
แผนภูมิท่ี 2 กระบวนการพิจารณาแผนงานโครงการ 11 
แผนภูมิท่ี 3 กระบวนการแจงผลการพิจารณาแผนงานโครงการ 13 
แผนภูมิท่ี 4 กระบวนการปรับแผนและการขออนุมัติ 15 
แผนภูมิท่ี 5 กระบวนการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 16 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 
 

 

 

 

สารบัญแผนภูมิ 

PRO
Textbox



5 

  

 

 

 

เรื่อง  หนา 
  
ตารางท่ี 1 ขอควรระวัง ขอหาม และขอปฏิบัติท่ีควรทราบ 26 
ตารางท่ี 2 หนวยบริการใหคำปรึกษาและฉีดวัคซีน 29 
ตารางท่ี 3 หนวยบริการใหบริการฉีดวัคซีนไขเหลือง 31 
ตารางท่ี 4 วัคซีนอ่ืน ๆ ท่ีแนะนำใหผูท่ีจะเดินทางเพ่ือไปทองเท่ียว ทำงานศึกษาตอในตางประเทศ 37 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญแผนภูมิ 

PRO
Textbox



6 

  

1. ขอบเขตเนื้อหาของคูมือ 

          คู ม ือมาตรฐานการปฏิบัต ิงานการเดินทางไปราชการตางประเทศชั ่วคราว สำหรับบุคลากรกองโรค 

จากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม เปนแนวทางการดำเนินงานเพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจ พัฒนาทักษะ      

ของผูปฏิบัติงานและความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีเปนมาตรฐาน ในการจัดทำแผนงานโครงการการเสนอโครงการ 

การประสานงานระหวางหนวยงานตาง ๆ เพื ่อใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงานสำหรับการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศชั่วคราว เริ ่มตั้งแตกระบวนการติดตอประสานงานทั้งหนวยงานภายในและภายนอกกรมควบคุมโรค  

การเขียนแผนงานโครงการ กระบวนการตรวจสอบ การปรับรายละเอียดแผนงานโครงการ และการเบิกจายงบประมาณ

ในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว รวมไปถึงกระบวนการสรุปผลการดำเนินโครงการซึ ่งในคูมือเลมนี้ 

มีขอบเขตเนื้อหาดังนี้ 

• ขอบเขตเนื้อหาของคูมือ Standard Operation Procedure (SOP) for Temporary Travelling Abroad (TTA) :   
SOP for TTA                                  

• วัตถุประสงค 

• หนวยงานท่ีนำไปใช 

• คำนิยามศัพท 

• สัญลักษณมาตรฐานท่ีใชในการเขียนแผนภูมิกระบวนการทำงาน 

• แผนภูมิกระบวนการทำงานในการเดินทางไปราชการตางประเทศ (Flow Chart)  
รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

• ประเภทของการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

• ความรูเก่ียวกับการปฏิบัติตนในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

• แบบฟอรมและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

2. วัตถุประสงค 

2.1 บุคลากรกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม มีความรูความเขาใจและสามารถจัดทำ

แผนงานโครงการ การเสนอโครงการ การประสานงานระหวางหนวยงานตาง ๆ ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวอยางถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

2.2 บุคลกรกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม สามารถประสานงานระหวางหนวยงานตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม 

กรมควบคุมโรค 
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4. หนวยงานที่นำไปใช 

กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม กรมควบคุมโรค และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีมีความสนใจ 

5. นิยามศัพท 

การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว(1) หมายถึง  

(1) การเดินทางของผูรับราชการประจำในประเทศไทย ซึ่งเดินทางไปราชการนอกอาณาจักรเพื่อปฏิบัติงาน 

การประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอ่ืนเปนครั้งคราว ตามความจำเปน 

(2) การเดินทางของผูร ับราชการประจำในตางประเทศซึ ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใด ๆ ในตางประเทศ 

หรือมายังประเทศไทยเฉพาะเวลาที่เดินทางอยูนอกราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงานในเขตอาณาจักร

หรือเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

(3) การเดินทางของผูรับราชการประจำในตางประเทศ ซึ่งเดินทางไปชวยราชการ รักษาการในตำแหนง 

หรือรักษาราชการแทนตางสำนักงานในตางประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก ซึ่งเปนที่ตั้งสำนักงาน 

แหงเดิมจนถึงท่ีพักซ่ึงเปนสำนักงานแหงใหม 

 • ถาผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศหรือหนวยงานใด ๆ 

ในเรื ่องคาใชจายในการเดินทางแลว ไมมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้อีก      

แตหากความชวยเหลือท่ีไดรับนอยกวาสิทธิท่ีจะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้ ใหเบิกคาใชจายสมทบไดตามเง่ือนไข

ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 • เวลาที่เดินทางอยูนอกราชอาณาจักรสำหรับผูรับราชการประจำในประเทศไทย หมายถึง เวลาตั้งแต

ประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเขา และสำหรับผูรับราชการประจำ 

ในตางประเทศ หมายถึง เวลาออกเดินทางจากที่พักประจำในตางประเทศจนกลับถึงที่พักดังกลาว แตในกรณี 

ที่เดินทางมายังประเทศไทย มิใหรวมเวลาตั้งแตประทับตราหนังสือเดินทางเขาจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือ

เดินทางออกจากประเทศไทย 

แผนปฏิบัติราชการประจำป(2)  หมายถึง แผนที ่ต องระบุสาระสำคัญเกี ่ยวกับนโยบายการปฏิบัต ิราชการ 

ของสวนราชการ เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน รวมทั้งประมาณการรายไดและรายจายและทรัพยากรอ่ืน 

ที่จะตองใชในแตละปงบประมาณ โดยสวนราชการจัดทำรางแผนปฏิบัติการรายปของทุกโครงการ พรอมท้ัง 

การดำเนินงานอ่ืน ๆ ตามภารกิจ เพ่ือเสนอตอรัฐมนตรี เจาสังกัดใหความเห็นชอบ กอนเสนอตอสำนักงบประมาณ

ใหจัดสรรงบประมาณประจำปตอไป 
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โครงการ(3) หมายถึง งานที่มุงหมายจะทำโดยมีการกำหนดวัตถุประสงค ระยะเวลา งบประมาณ กระบวนการ 

และกิจกรรมเปน ลำดับอยางชัดเจน โครงการตองมีผู รับผิดชอบบริหารงาน เพื ่อใหกิจกรรมตาง ๆ เปนไป 

ตามแผนงาน เหมาะสมกับเวลา และงบประมาณท่ีตั้งไว 

ปงบประมาณ(4)  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป และใหใช

ป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น  

หนังสือเดินทาง(5) (Passport) หมายถึง เอกสารสำคัญที ่จะแสดงรายละเอียดของบุคคลที ่จะเดินทาง 
ไปตางประเทศ โดยจะระบุชื่อผูเดินทาง ลายมือชื่อ รูปถาย อายุ สัญชาติ ศาสนา อาชีพ เลขที่หนังสือเดินทาง  
เปนตน ทั้งนี้เพื่ออำนวยความสะดวกในการเดินทางไปตางประเทศ และเปนเอกสารสำคัญที่จะใชเปนหลักฐาน 
ท่ีจะขอหนังสือตรวจลงตรา (Visa) เขาประเทศตาง ๆ  

หนังสือตรวจลงตรา(6) (Visa) หมายถึง หนังสือขออนุญาตเดินทางเขาประเทศอ่ืน ๆ  

OIC(7) หมายถึง สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ (The Office of International Cooperation) 

ผอ.กอง(8) หมายถึง ผูอำนวยการกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. สัญลักษณมาตรฐานที่ใชในการเขียนแผนภูมิกระบวนการทำงาน 
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เริ่มตน/เสร็จส้ิน                                                                                              

(Start/Stop) 
 

การดำเนินกิจกรรม/ดำเนนิงาน 

(Process) 

กระบวนการตัดสินใจ 

( Decision) 

การจัดเก็บ 

(Save) 

เช่ือมตอไปกระบวนการอ่ืนๆ 

(Connector) 

ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 

(Direction) 

นำเขา/นำออก 

( In Put / Out Put) 
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7. แผนภูมิกระบวนการทำงาน (Flow Chart)  

กรอบกระบวนการทำงานในการเดินทางไปราชการตางประเทศ (Flow Chart) ประกอบดวย 5 สวน ดังนี้ 
แผนภูมิท่ี 1 กระบวนการจัดทำแผนงานโครงการ 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
 

1 

  
1 วัน 

 
การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษร พรอม
รายละเอียด
เอกสารแนบ 

 

 
เอกสาร 

หนังสือแจงเวียน 

 
สำนักงาน 

ความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 
 

2 

  
1 วัน 

 
การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษร พรอม

รายละเอียดไปยัง
กลุมงาน 

 

 
เอกสาร 

หนังสือแจงเวียน 

 
กองโรคจากการ
ประกอบอาชีพ
และสิ่งแวดลอม 

 
 

3 

 

 
 

7 วัน 
 

การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษร พรอม

รายละเอียดไปยัง
ผูรับผิดชอบ 

 
 

 
เอกสาร 

หนังสือแจงเวียน 

 
กลุมพัฒนา
นวัตกรรม 

และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 
 

4 

  
2 วัน 

 
รายละเอียดของ
โครงการครบถวน 
ตามหลักกการ
จัดทำโครงการ 

 
แบบฟอรมการ
จัดทำคำขอ

งบประมาณฯ 

 
กลุมพัฒนา
นวัตกรรม 

และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 
 

 

OIC(7) จัดทำหนังสือ 

แจงเวียน 

กองฯ มอบไปกลุมงาน 

ท่ีรับผิดชอบ  

 
 

กลุมท่ีรับผิดชอบจัดทำ

หนังสือแจงเวียน 

 รวบรวมโครงการ 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

5  
 
 

 
3 วัน 

 
เน้ือหา 

มีความถูกตอง 
ครอบคลมุ 

ตามหลักการ 
ในการเขียน 

ของบประมาณ
โครงการ 

 

 
แบบฟอรม 

การจัดทำคำขอ
งบประมาณฯ 

 
กลุมยุทธศาสตร 

 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

  
- 

 
เอกสารหนังสือ

เสนอตอผูบริหาร 

 
กลุมยุทธศาสตร 
กองโรคจากการ
ประกอบอาชีพ
และสิ่งแวดลอม 

 

แผนภูมิท่ี 2 กระบวนการพิจารณาแผนงานโครงการ 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
 

1 

   
3 วัน 

 
รายละเอียดของ
โครงการครบถวน 
ตามหลักกการ
จัดทำโครงการ 
และมีการรวม 

เปนไฟลเอกสาร
อยางชัดเจน 

 
ไฟลเอกสาร 
การรวบรวม 

คำของบประมาณ  
ฉบับสมบูรณ 

 
สำนักงาน 

ความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- 

 
 

 
เอกสารหนังสือ

พิจารณาเห็นชอบ 

 
ผูบริหารระดับสูง  
กรมควบคุมโรค 

 
รวบรวมคำขอ  

เสนอ ผอ.กอง(8) 

  

เสนออธิบดี 

กรมควบคุมโรค  
ผาน OIC 

 
OIC    

 รวบรวมคำขอ 

 อธิบดีกรมควบคุมโรค
พิจารณา 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
 

3 

  
5 วัน 

 
มีการประสานงาน
และการสงเอกสาร
หนังสือราชการ
เปนลายลักษณ

อักษร  
พรอมรายละเอียด

ครบถวน 

 
เอกสารหนังสือ

เสนอตอผูบริหาร
ลงนาม 

 
กองยุทธศาสตร
และแผนงาน 

 
 

4 

  
1 วัน 

 
- 

 
 
 
 

 
เอกสารหนังสือ

พิจารณาเห็นชอบ 

 
ผูบริหารระดับสูง 

กระทรวง
สาธารณสุข 

 
 

5 

  
 

5 วัน 

การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ

อักษร พรอมราย
ละเอียครบถวน
ตามระบบสาร
บรรณราชการ 

 
เอกสารหนังสือ

เสนอตอ
คณะรัฐมนตร ี

 
สำนักงบประมาณ 

 
 

6 

   
- 

 
เอกสารหนังสือ
มติท่ีประชุม

พิจารณาเห็นชอบ 

 
คณะรัฐมนตร ี

 
 

7 

  
 

 
ประกาศใน

พระราชบัญญัติ
งบประมาณ

รายจายประจำป
งบประมาณ 

 

 
เอกสารหนังสือ
มติท่ีประชุม

พิจารณาเห็นชอบ 

 
รัฐสภา 

 

 

 
เสนอไปสำนักงาน

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
ปลัดกระทรวง

สาธารณสุขพิจารณา 

 
สำนักงบประมาณเสนอ

คณะรัฐมนตรี 

 คณะรัฐมนตรีพิจารณา 

 รัฐสภาพิจารณา
เห็นชอบ 
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แผนภูมิท่ี 3 กระบวนการแจงผลการพิจารณาแผนงานโครงการ 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
 

1 

  
5 วัน 

 
การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษรพรอม
รายละเอียด
ครบถวน  
ตามระบบ 

สารบรรณราชการ 

 
เอกสารหนังสือ  
ผลการพิจารณา
เห็นชอบคำขอ
งบประมาณ 

 
สำนัก

งบประมาณ 

 
 

2 

 3 วัน การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษรพรอม
รายละเอียด
ครบถวน  
ตามระบบ 

สารบรรณราชการ 

เอกสาร 
หนังสือแจงเวียน 
ผลการพิจารณา 

คำของบประมาณฯ 

กองยุทธศาสตร
และแผนงาน 

สำนัก
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

 
 

3 

 3 วัน การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษรพรอม
รายละเอียด
ครบถวน  
ตามระบบ 

สารบรรณราชการ 
 

เอกสาร 
หนังสือแจงเวียน 
ผลการพิจารณา 

คำของบประมาณฯ 

กองยุทธศาสตร
และแผนงาน 

กรมควบคุมโรค 

 
 

4 

 3 วัน การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษรพรอม
รายละเอียด
ครบถวน  
ตามระบบ 

สารบรรณราชการ 
 

เอกสาร 
หนังสือแจงเวียน 
ผลการพิจารณา 

คำของบประมาณฯ 

สำนักนักงาน
ความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 

 

สำนักงบประมาณ 

แจงผลกลับ สธ. 

 
สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข แจงผลกลับ 

 
กรมควบคุมโรค แจงผล

กลับไปยัง OIC 

 

OIC แจงผลกลบัไปยัง
หนวยงานในสังกัด 
กรมควบคุมโรค 
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กองฯ แจงผลไปยัง

กลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

 
กลุมพัฒนานวัตกรรมฯ

แจงเวียนไปยังกลุม/ศูนย 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
 

5 

  
2 วัน 

 
การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษรพรอม
รายละเอียด
ครบถวน  
ตามระบบ 

สารบรรณราชการ  
กลุมงานรับทราบ 

 
เอกสาร 

หนังสือแจงเวียน  
ผลการพิจารณา 

คำของบประมาณฯ 

 
กลุมพัฒนา
นวัตกรรมฯ/ 

กลุมยุทธศาสตรฯ 

 
 

6 

  
1 วัน 

 
การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ
อักษรพรอม
รายละเอียด
ครบถวน  
ตามระบบ 

สารบรรณราชการ  
ผูรับผิดชอบ
รับทราบ 

 

 
เอกสาร 

หนังสือแจงเวียน 
ผลการพิจารณา 

คำของบประมาณฯ 

 
งานความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

กลุมพัฒนา
นวัตกรรมฯ 
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ปรับแผน 

แผนภูมิท่ี 4 กระบวนการปรับแผนและการขออนุมัติ 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
 

1 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
ประสาน

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 
เอกสารไฟลคำขอ

งบประมาณฯ  
ฉบับสมบูรณM 

 
ผูรับผิดชอบ 

งานความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 
 

2 

  
2 วัน 

 
ผูบริหารรับทราบ 
ในการเสนอขอ

ปรับแผน 

 
เอกสารหนังสือ 

เสนอตอผูบริหารขอ
อนุมัติปรับแผน 

 
กลุมพัฒนา
นวัตกรรม 

และความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 
 

3 

  
1 วัน 

 
รายละเอียด 
ของโครงการ

ถูกตองครบถวน 
ตามหลักการจดัทำ

โครงการ 

 
แบบฟอรม 

การจัดทำคำขอ
งบประมาณฯ 

 
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 
 

4 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารหนังสือเสนอ
ตออธิบดีขออนุมัติ

ปรับแผน 

 
สำนักงาน 

ความรวมมือ
ระหวางประเทศ 
 
 
 

 

ไมมีการ 

ปรับแผน ขามไป ขอ 2 ใน

กระบวนการเดินทางไปตางประเทศ 

 
งานความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

ประสานผูเก่ียวของ 

 ปรับแกไขโครงการ 

 เสนอขออนุมัติ
ปรับแผนโครงการ 

 
เสนอ 

อธิบดีกรมควบคุมโรค 



16 

  

แผนภูมิท่ี 5 กระบวนการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
 

1 

  
2 วัน 

 
การสงเอกสาร
หนังสือราชการ 
เปนลายลักษณ

อักษร 
พรอมรายละเอียด

ครบถวน  
ตามระบบ 

สารบรรณราชการ 

 
เอกสารหนังสือ
ผูบริหารอนุมัติ

ปรับแผน 

 
กองยุทธศาสตร
และแผนงาน 

กรมควบคุมโรค 

 
 

2 
 

  
3 วัน 

 
จัดทำเอกสาร

ราชการ 
เพ่ือขอเดินทาง 

ไปราชการ ถูกตอง
และครบถวน 

 
เอกสารขออนุมตัิ
เดินทางไปราชการ 

 
สำนักงาน 

ความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 

 
 

3 
 

  
ตามท่ี

กำหนดใน
แผน 

 
 
- 

 
เอกสาร 

ในการเดินทาง 
ไปราชการ เชน 

ตั๋วเดินทาง, วีซา ,
พาสปอรต 

 
คณะบุคคล /

บุคคล ตามท่ีระบุ
ในโครงการ 

 
 

4 
 

  
7 วัน 

 
จัดทำเอกสาร
สำคัญเบิกจาย 

และจัดทำรายงาน
รายงาน 

เสนอผูบริหาร 
กรมควบคุมโรค 
ผานสำนักงาน
ความรวมมือ

ระหวางประเทศ 

 
รายงาน 

ผลการดำเนินงาน 

 
คณะบุคคล/บุคคล 

ท่ีเดินทางไป
ราชการ 

 อนุมัติปรับแผน 

 
ขออนุมัติ 

เดินทางไปราชการ 

 เดินทางไปราชการ 

 กลับจากไปราชการ
ตางประเทศ 
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ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ตัวช้ีวัด 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
 

5 
 

  
 

1 วัน 

 
สรุปผล 

การดำเนินการ
ครบตามในระบบ 
Estimate SM 

 
การายงานผล 
ในโปรแกรม 

Estimate SM 

 
งานความรวมมือ
ระหวางประเทศ  

 

8. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

8.1 กระบวนการจัดทำแผนโครงการ 

8.1.1 OIC แจงเวียนหนังสือ 

สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ กรมควบคุมโรค แจงเวียนหนังสือบันทึกขอความใหหนวยงาน 

ทุกกอง/สำนัก/สถาบัน ในสังกัดกรมควบคุมโรค ทราบวัตถุประสงคและรายละเอียดในการเสนอคำของบประมาณ

หมวดรายจายอ่ืน คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ประจำปงบประมาณนั้น ๆ  

8.1.2 กองโรคจากการประกอบอาชีพและส่ิงแวดลอม สงเรื่องไปยังกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม รับเรื่องจากกองยุทธศาสตรและแผนงาน กรมควบคุมโรค 

ผานสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ และมอบหมายไปยังกลุ มพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือ 

ระหวางประเทศ และสำเนาเรื่องใหกลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

8.1.3 จัดทำหนังสือแจงเวียน 

 กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ จัดทำ

หนังสือบันทึกขอความเพื่อแจงเวียนไปยังกลุม/ศูนย ในสังกัดกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม   

เพื่อดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอื่น สำหรับคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

 

 

 

 

 
 

 
สรุปผล 
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8.1.4 การรวบรวมโครงการและเสนอผูบรหิาร 

1) กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ รวบรวม 

และตรวจสอบรายละเอียดแผนงานโครงการ และคำของบประมาณหมวดรายจายอื่น สำหรับคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการตางประเทศชั่วคราว จากกลุม /ศูนย เพื่อจัดทำเปนเอกสารภาพรวมของกองโรคจากการประกอบอาชีพ 

และสิ ่งแวดล อม ทั ้งน ี ้ ในส วนของแผนงานโครงการตามการจ ัดทำบันทึกความเข าใจ (Memorandum Of 

Understanding) หรือ MOU การประชุมเจรจา ปรึกษาหารือ สรางพันธะสัญญาและเครือขายตางประเทศ ดำเนินการ

โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ โดยงดการเสนอคำขอแผนงานงบประมาณรายจายอื ่น สำหรับเดินทาง 

ไปยังประเทศ ท่ีหามเดินทางทางราชการ ตามนโยบายระหวางประเทศ ของประเทศไทย ไดแก สาธารณรัฐจีน (ไตหวัน) 

เปนตน 

2) กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศจัดทำ

หนังสือบันทึกขอความ เรียนผูอำนวยการกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอมผานกลุมยุทธศาสตร 

และพัฒนาองคกร เสนอภาพรวมคำขอแผนงานโครงการงบรายจายอ่ืนของกองฯ ตอไป 

8.1.5 กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร รวบรวมและตรวจสอบโครงการฯ 

กลุ มยุทธศาสตรฯ รับเรื ่องในการจัดทำแผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอ่ืน     

สำหรับคาใชจายในการเดินไปราชการตางประเทศชั่วคราว จากกลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวาง

ประเทศ และตรวจสอบรายละเอียดของแผนงานโครงการเพื ่อความถูกตองกอนเสนอผู บริหาร ทั ้งนี ้หากมี

หนวยงานอื ่น ๆ ภายใตสังกัดกรมควบคุมโรค มีการเสนอแผนงานโครงการฯ ที ่เกี ่ยวของกับงานดานโรค 

จากการประกอบอาชีพและสิ ่งแวดลอม ทางสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศจะแจงมายังกองโรค 

จากการประกอบอาชีพฯ ซึ่งกลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ จะดำเนินการประงาน 

กับกลุมพัฒนายุทธศาสตรฯ เพื่อรวบรวมแผนงานโครงการฯ ของหนวยงานนั้น ๆ เขาไวกับแผนงานโครงการฯ  

ของกองโรคจากการประกอบอาชีพฯ ท้ังนี้กลุมยุทธศาสตรฯ จะดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตอง 

กอนสงใหสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ ตามลำดับตอไป 

8.1.6 เสนออธิบดีกรมควบคุมโรค ผานผูอำนวยการสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ 

กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร ตรวจสอบรายละเอียดถูกตองของโครงการแลว จัดทำเอกสารหนังสือ

บันทึกขอความ เสนออธิบดีกรมควบคุมโรคผานผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงานแผน ลงนามโดยผูอำนวยการ

กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม และสำเนาแจงสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ 
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8.2 กระบวนการพิจารณาแผนงานโครงการ 

 8.2.1 กลุมยุทธศาสตร สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ รวบรวม 

สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ รับเรื่องและตรวจสอบรายละเอียดในแผนงานโครงการและคำขอ

งบประมาณหมวดรายจายอื่น สำหรับคาใชจายในการเดินไปราชการตางประเทศ จากกองโรคจากการประกอบอาชีพ

และสิ่งแวดลอม และเสนออธิบดีกรมควบคุมโรค พรอมท้ังจัดกระบวนการขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพิจารณา

งบรายจายอื่นของกรมควบคุมโรค หากรายละเอียดของคำขอแผนงานงบประมาณรายจายอื่น คาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศชั ่วคราว ท่ีหนวยงานตาง ๆ เสนอคำของบรายจายอื ่น ยังมีรายละเอียดไมถ ูกต อง 

หรือมีการปรับปรุงแกไข สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศจะสงแผนงานโครงการดังกลาว กลับไปยังตนสังกัด 

ของหนวยงานนั้น ๆ เพ่ือแจงตอผูรับผิดชอบแผนงานโครงการดังกลาวดำเนินการแกไขใหถูกตองตอไป  

 8.2.2 อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณา 

อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาคำของบประมาณหมวดรายจายอื่น คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศชั่วคราวประจำปงบประมาณนั้น ๆ  

8.2.3 กรมควบคุมโรค เสนอแผนงานโครงการที่เสนอเสนอของบประมาณรายจายอื่น คาใชจายใน

การเดินไปราชการตางประเทศ ไปสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กรมควบคุมโรค โดยอธิบดี พิจารณาและเห็นชอบในการจัดทำแผนงานและคำของบประมาณหมวดรายจายอ่ืน 

สำหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว หลังจากนั้นกรมควบคุมโรคจัดทำหนังสือบันทึกขอความ 

พรอมแนบรายละเอียดคำของบประมาณและโครงการ เสนอไปยังกองยุทธศาสตรและแผนงาน สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข เพ่ือดำเนินการตอไป 

  8.2.4 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขพิจารณา  

กองยุทธศาสตรและแผนงาน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบแผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอ่ืน สำหรับคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศชั ่วคราว ประจำปงบประมาณ และลงนามเสนอเรื ่องใหร ัฐมนตรีกระทรวงสาธารณสุข  

พิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามเสนอไปยังสำนักงบประมาณตอไป 

8.2.5 สำนักงบประมาณ เสนอคณะรัฐมนตรี 

สำนักงบประมาณ เปนหนวยงานกลางทำหนาที ่จ ัดทำงบประมาณแผนดิน จึงมีหนาท่ีตรวจสอบ

รายละเอียดความถูกตองและพิจารณาใหความเห็นชอบแผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอ่ืน 

สำหรับคาใชจายในการเดินไปราชการตางประเทศชั่วคราว เพ่ือเสนอตอนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไป 
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8.2.6 คณะรัฐมนตรีพิจารณา 

คณะรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบแลว นำเรื่องเสนอตอที่ประชุมรัฐสภา เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ

ตอแผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอ่ืน สำหรับคาใชจายในการเดินไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

8.2.7 รัฐสภาเห็นชอบ  

ท่ีประชุมรัฐสภาพิจารณาแผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอื ่น สำหรับคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั ่วคราว แลวดำเนินการตามกระบวนการเพื ่อประกาศแผนงานโครงการ 

และคำของบประมาณฯ ท่ีผานการพิจารณาใหความเห็นชอบ  

8.3 กระบวนการแจงผลการพิจารณาแผนงานโครงการ 

8.3.1 สำนักงบประมาณแจงผล 

สำนักงบประมาณจัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาเห็นชอบ ไปยังกระทรวงตาง ๆ ซึ่งรวมถึงกระทรวง

สาธารณสุข 

 8.3.2 กระทรวงสาธารณสุขแจงผล 

สำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยแผนยุทธศาสตรและแผนงานจัดทำเอกสารหนังสือแจงเวียน         

ผลการพิจารณาเห็นชอบไปยังกรมตางๆ ภายใตกระทรวงสาธารณสุข 

8.3.3 กรมควบคุมโรคแจงผล 

กรมควบคุมโรค โดยกองยุทธศาสตรและแผนงาน จัดทำหนังสือบันทึกขอความแจงเวียน ผลการพิจารณา

แผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอื่น สำหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราว ท่ีผานการเห็นชอบ ไปยังสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ  

 8.3.4 สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ แจงผลกลับไปยัง หนวยงานในกรม 

กลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกร สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ จัดทำหนังสือบันทึกขอความ

แจงผลการพิจารณาแผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอื่น สำหรับคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการตางประเทศชั่วคราว ท่ีผานการเห็นชอบ ไปยังหนวยงานภายใตสังกัดกรมควบคุมโรค  

8.3.5 กองโรคจากการประกอบอาชีพ แจงผลไปยังผูรับผิดชอบ 

กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม โดยกลุมยุทธศาสตร จัดทำหนังสือบันทึกขอความแจงเวียน

แผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอื่น สำหรับคาใชจายในการเดินไปราชการตางประเทศชั่วคราว  

ที่ผานการเห็นชอบ ไปยังกลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ และจัดทำรายละเอียดโครงการ 

ในระบบ Estimate SM กรมควบคุมโรค เพื ่อที ่จะกรอกรายละเอียดผลการดำเนินงาน หลังจากดำเนินกิจกรรม 

ตามโครงการเสร็จสิ้น 
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 8.3.6 กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ แจงเวียนไปยังกลุม/ศูนย 

กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ จัดทำหนังสือ

บันทึกขอความ แจงเวียนแผนงานโครงการและคำของบประมาณหมวดรายจายอื่น สำหรับคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการตางประเทศชั ่วคราว ที ่ผ านการพิจารณาเห็นชอบ และรายละเอียดงบประมาณที ่ไดร ับการจัดสรร  

ไปยังกลุม/ศูนย หรือผูรับผิดชอบโครงการใหทราบ 

8.4 กระบวนการปรับแผนและการขออนุมัติ 

 8.4.1 กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ 

ประสานผูท่ีเกี่ยวของ 

งานความรวมมือระหวางประเทศ แจงผลการพิจารณาฯ ใหกับผูรับผิดชอบโครงการและติดตอประสานงาน 

กับผูท่ีเก่ียวของในรายละเอียดของโครงการ เพ่ือดำเนินการขออนุมัติโครงการในลำดับตอไป 

กรณีไมมีการปรับแผนใหขามไปดำเนินการยังกระบวนการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ขอ 8.5.2 

8.4.2 ปรับแกไขโครงการ  

กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศแจงผูรับผิดชอบ

แตละกลุม/ศูนย เพื่อปรับแกไขแผนงานโครงการ ภายหลังจากดำเนินการปรับแกไขแผนงานโครงการเรียบรอยแลว  

ใหจัดสงไปยังกลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ จากนั้นกลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือ

ระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ จัดทำหนังสือบันทึกขอความพรอมแนบรายละเอียดแผนงาน

โครงการท่ีปรับแกไขแลวนั้น เสนอตอผูอำนวยการกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม ผานกลุมยุทธศาสตร

และพัฒนาองคกร เพื่อตรวจสอบความถูกตองของโครงการ จากนั้นกลุมยุทธศาสตรและพัฒนาองคกรจัดทำหนังสือ

บันทึกขอความ เสนอผูอำนวยการกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอมพิจารณาลงนาม เพื่อเสนอตออธิบดี

กรมควบคุมโรค ผานผูอำนวยการสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศตอไป 

8.4.3 กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ เสนอขอปรับแผน (กรณีมีการปรับแผน) 

กลุมพัฒนานวตักรรมและความรวมมือระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ จัดหนังสือ

บันทึกขอความ เรียนผูอำนวยการกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม ผานหัวหนากลุมยุทธศาสตร 

และพัฒนาองคกร เพื่อขออนุมัติการปรับแผนงานโครงการและรายละเอียดคำของบประมาณเดินทางไปราชการ

ตางประเทศชั่วคราว   

- กรณีโครงการฯ อยูในแผนประจำป เสนอผาน สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ 

- กรณีโครงการฯ อยูนอกแผนประจำป เสนอสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ 
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8.4.4 เสนออธิบดีขออนุมัติปรับแผน 

ผูอำนวยการสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ เสนอแผนงานโครงการท่ีปรับแกไขพรอมรายละเอียด 

คำของบประมาณหมวดรายจายอื ่น สำหรับคาใชจายในการเดินไปราชการตางประเทศชั ่วคราวของกองโรค 

จากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม ตออธิบดีกรมควบคุมโรค ผานกองยุทธศาสตรและแผนงาน กรมควบคุมโรค 

8.5 กระบวนการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

8.5.1 แจงผลการอนุมัติปรับแผน 

เมื่ออธิบดีกรมควบคุมโรคพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามอนุมัติแผนงานโครงการที่ปรับแกไขแลว  

กรมควบคุมโรค โดยกองยุทธศาสตรและแผนงาน แจงผลการอนุมัต ิปรับแผน ไปยังสำนักงานความรวมมือ 

ระหวางประเทศ พรอมสำเนาถึงกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอม เพ่ือใหผูรับผิดชอบโครงการดำเนินการ

ขออนุมัติโครงการตอไป 

8.5.2 ขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ โดยงานความรวมมือระหวางประเทศ ดำเนินการ 

ขออนุมัต ิโครงการฯและขออนุมัต ิต ัวบุคคล โดยจัดทำหนังส ือบันทึกขอความ เร ียนอธิบดีกรมควบคุมโรค 

ผานผูอำนวยการสำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ เพื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ  ทั้งนี้ทางสำนักงาน 

ความรวมมือระหวางประเทศ จะดำเนินการขออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการฯ พรอมจัดทำหนังสือ 

ขออำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือเดินทาง (Passport) และหลักฐานสำคัญในการขออนุญาตเพื่อเดินทาง 

เขาประเทศ หรือ วีซา (Visa)  

8.5.3 การดำเนนิการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

ผูรับผิดชอบโครงการติดตอประสานงานผูที่เกี่ยวของในการเดินทาง (เชน ผูบริหาร บุคลากรที่รวมเดินทาง) 

และติดตอหนวยงานปลายทางที่จะเดินทางไป พรอมท้ังดำเนินการจัดหาตั๋วเครื่องบินโดยสาร (ไป – กลับ) สถานที่พัก 

โรงแรม และอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม ตามรายละเอียดของแผนโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติ 

8..5.4 ภายหลังการเดินทางกลับจากการไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

ภายหลังการเดินทางกลับจากการไปราชการตางประเทศชั ่วคราวแลว ผู ร ับผิดชอบโครงการดำเนินการ 

สงเอกสารใบสำคัญเบิกจาย สำหรับคาใชจายที ่ใช ในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั ่วคราวดังกลาวนั้น 

ภายใน 15 วัน และสงสรุปรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการไปราชการตางประเทศชั่วคราว เสนอตอผูอำนวยการ

กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดลอมเพื่อพิจารณาลงนาม เสนอตออธิบดีกรมควบคุมโรค ผานผูอำนวยการ

สำนักงานความรวมมือระหวางประเทศ ภายใน 7 วัน ภายหลังจากเดินทางกลับ สามารถดาวนโหลดเอกสารไดท่ี 

https://ddc.moph.go.th/oic/pagecontent.php?page=1097&dept=oic 
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8.5.5 สรุปผลกระบวนการดำเนินงาน 

กลุมพัฒนานวัตกรรมและความรวมมือระหวางประเทศ สรุปผลรายงานความกาวหนา ผลการดำเนินงาน 

ตามแผนงานโครงการงบประมาณรายจายอื ่น คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั ่วคราวในระบบ 

Estimate SM กรมควบคุมโรค และกลุมพัฒนานวัตกรรมฯ สรุปผลการดำเนินการเสนอผูบริหารกองฯ และรวบรวม 

ผลการดำเนินงานพรอมภาพกิจกรรมที่เกี่ยวของ เพื่อบรรจุในรายงานประจำปของกองโรคจากการประกอบอาชีพ 

และสิ่งแวดลอมตอ  

 

9. ประเภทคำขอแผนงานโครงการจำแนกตามผลผลิต ในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

ผลผลิตที่ 1 การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว เพื่อการผลิตภัณฑดานการเฝาระวัง ปองกัน 

ควบคุมโรคและภัยสุขภาพที่ไดมาตรฐาน  เปนการเขารวมประชุมในการพัฒนาองคความรู ดานความรวมมือ 

ระหวางประเทศทางวิชาการ การศึกษาวิจัย การนำเสนอผลงานทางวิชาการดานการเฝาระวัง ปองกัน ควบคุมโรค  

และการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในการเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานภาคีเครือขายในระดับนานาชาต ิ

ผลผลิตที่ 2 การสนับสนุน เสริมสรางศักยภาพและความเขมแข็งในการจัดการระบบเฝาระวัง ปองกัน 

ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ  เพื ่อการดำเนินงานจัดทำบันทึกความเขาใจ (Memorandum of Understanding)   

หรือ MOU ในการสรางความรวมมือทางดานวิชาการกับหนวยงานภาคีเครือขายนานาชาติ เพื่อการเฝาระวัง ปองกัน 

ควบคุมโรค และภัยสุขภาพของประชากรในประเทศไทยและตางประเทศ และการประชุมเจรจา ปรึกษาหารือ  

สรางพันธะสัญญาและเครือขายท่ีดี ทางดานความรวมมือระหวางประเทศ   
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ขอควรคำนึงถึงในการจัดทำแผนงานโครงการและรายละเอียดคาใชจายสำหรับการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศช่ัวคราว :  

1) การะบุชื ่อ/ตำแหนง/ระดับของผู เดินทาง ใหพิมพเฉพาะตำแหนง ยังไมตองระบุชื ่อบุคคลในการเสนอ 

ของบประมาณฯ เม่ือโครงการผานการพิจารณาอนุมัติจากสำนักงบประมาณแลว จะมีการระบุชื่อและตำแหนง

ของผูเดินทางเม่ือเสนอโครงการพรอมขออนุมัติตัวบุคคล 

2) การคำนวณคาใชจายใหคำนึงถึงการประหยับงบประมาณเปนสำคัญ 

3) การเดินทางไปประเทศที่จำเปนตองมีวีซาสำหรับเขาประเทศนั้น ควรประสานสอบถามราคาคาใชจาย 

ในการจัดทำวีซากับสถานทูตของประเทศนั้น ๆ ท่ีประจำอยูในประเทศไทย เพ่ือระบุคาใชจายสำหรับการ

จัดทำวีซาดวย 

4) ผูท่ียังไมมีหนังสือเดินทางราชการไปตางประเทศ ตองระบุคาจัดทำหนังสือเดินทางไปราชการไปตางประเทศดวย   

5)  ผูท่ีมีตำแหนงต่ำกวาอธิบดี ใหระบุคาเดินทางโดยสารการบินชั้นประหยัด 

6)  สามารถเบิกคาใชจายสำหรับคาพาหนะในตางประเทศเทานั้น กรณีท่ีประสงคเบิกคาใชจายสำหรับคาพาหนะ 

ไป – กลับ ระหวางที่พักในประเทศไทยกับสนามบินในประเทศไทย ใหเบิกคาใชจายจากงบดำเนินการ 

ของโครงการอ่ืน 

7) การคำนวณจำนวนวัน ใหเปนไปตามที่กำหนดตามบัญชีหมายเลข 1 ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศชั่วคราว  

ท้ังนี้ รายละเอียดการจัดทำแผนงานโครงการและวงเงินคาใชจายตามประเภทผลผลิตท่ี 1 และผลผลิตท่ี 2 

 ดังแสดงรายละเอียดตามแบบฟอรมในภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 

  

10.  ความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในการเดินทางไปราชการตางประเทศ(7)  

 จากขอมูลของกรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ(7) มีขอมูลสำคัญเกี ่ยวกับการปฏิบัติตน            
ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ ดังแสดงในขอ 10.1 - 10.11 ดังนี ้

10.1 กอนการเดินทางไปตางประเทศ ใหตรวจสอบบริษัทที่จำหนายตั๋วโดยสารเครื่องบินที่เชื่อถือได    
เพ่ือปองกันการฉอโกงจากบริษัทผูแทนจำหนายตั๋วเครื่องบิน 

10.2 การเดินทางไปตางประเทศ กระทรวงการตางประเทศ แนะนำใหคนไทยทำประกันภัยการเดินทาง
ที่ครอบคลุมการรักษาพยาบาล เนื่องจากการบาดเจ็บจากอุบัติเหตุหรือการเจ็บปวยในประเทศตาง ๆ ทั่วโลก    
กอนออกเดินทางไปตางประเทศ 

10.3 การเดินทางไปราชการชั่วคราวในตางประเทศ ในชวงที่มีการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) หรือการแพรระบาดโรคติดเชื ้อใด ๆ ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั ่วคราว ศึกษาขอมูล 
จากกระทรวงการตางประเทศ กระทรวงสาธารณสุข หรือดานควบคุมโรคระหวางประเทศของประเทศไทย 
หรือประเทศท่ีจะเดินทางไปราชการ กอนการเดินทาง 

10.4 หนังสือเดินทาง (Passport) ตองมีเพียงตราประทับของทางราชการเทานั้น 

10.5 อยาวาดภาพ แสตมปรูปการตูน หรือขีดเขียนใด ๆ ลงในหนังสือเดินทางอาจทำใหผู เดินทาง 
ถูกปฏิเสธเขาประเทศได 

10.6 หามปลอมแปลงเอกสารการเดินทาง ซ่ึงการปลอมเอกสารมีโทษตามประมวลกฎหมายอาญา 264 
และหากปลอมเอกสารสิทธ ิ ์หร ือเอกสารราชการจะตองไดร ับโทษเพิ ่มเติมตามประมวลกฎหมายอาญา          
มาตรา 265  

10.7 เอกสารการเดินทางปลอมตามคำอธิบายของกรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ หมายถึง   
1) ประทับตราปลอม 2) ปลอมลายมือชื ่อในเอกสาร 3) ทำเอกสารปลอมทั ้งฉบับหรือสวนใดสวนหนึ่ง               
4) แกไขขอความหรือกรอกลายมือชื่อของผูอ่ืน โดยไมไดรับคำยินยอมของผูอ่ืน 

10.8 การเดินทางโดยนำยาสมุนไพรไปตางประเทศ หากมีสวนผสมตองหาม อาทิ สารเสพติดที่พบ        
ในกัญชา อาจเสี ่ยงตอการถูกตรวจพบและถูกหามเขาประเทศหรือถูกดำเนินคดี และควรศึกษาขอหาม 
การนำยาสมุนไพรเขาประเทศ หากจำเปนตองนำยาสมุนไพรดังกลาวไปดวย ตองมีฉลากภาษาอังกฤษที่ระบุ
สวนประกอบอยางชัดเจน และนำไปเทาที่จำเปนพรอมใบสั่งแพทย ทั้งนี้การนำยาตองหามใด ๆ นั้น สามารถ
ประสานสอบถามเพิ่มเติมไดจากสถานเอกอัครราชทูต หรือสถานกงสุลใหญของประเทศที่ผูเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว ซ่ึงตั้งอยูในประเทศไทย 

10.9 งดหรือหลีกเลี่ยงการรับสิ่งของจากคนแปลกหนา 

10.10 การเดินทางไปยังประเทศในทวีปยุโรป ใหระมัดระวังตน เนื่องจากมีการวิ่งราวทรัพย ชิงทรัพย  
ในเมืองทองเที่ยวสำคัญในประเทศตาง ๆ ในทวีปยุโรป ทำใหสูญเสียทรัพยอันมีคา และเอกสารสำคัญประจำตัว 
รวมทั้งเสียเวลาในการแจงความที่สถานีตำรวจ เพื่อความปลอดภัยของผูเดินทาง ควรปฏิบัติตนดังนี้ 1) หลีกเลี่ยง
นำสิ่งของมีคาติดตัวระหวางเดินทางทองเที่ยว 2) สะพายกระเปาไวดานหนาของตัวเองเสมอ 3) เก็บหนังสือ
เดินทางใหมิดชิด และถายสำเนาหนังสือเดินทางและหนาวีซาแยกไวตางหาก 4) พกเงินสดติดตัวเทาที่จำเปน 
และแยกเก็บไวหลายท่ี 
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10.11 การเดินทางไปตางประเทศ ควรทราบสภาพภูมิอากาศ ชนิดของปลั๊กไฟและโวลตของไฟฟาที่ใช
รวมทั ้งควรศึกษาขอควรรู ก อนเดินทางไปยังหนวยงานตาง ๆ กอน โดยสามารถศึกษาขอมูลจากสถาน
เอกอัครราชทูตไทยประจำประเทศนั ้น ๆ หรือขอมูลจากกระทรวงการตางประเทศของประเทศที่ผู เดินทาง         
ไปปฏิบัติราชการตางประเทศชั่วคราวจะเดินทางไป หรือขอมูลของสถานเอกอัครราชทูต ที่ผูเดินทางไปราชการ
ชั่วคราวจะเดินทางไป ท้ังนี้ไดยกตัวอยางและสรุปไดโดยสังเขป ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 1 ขอควรระวัง ขอหาม และขอปฏิบัติท่ีควรทราบ(8 - 21) 

ลำดับ ประเทศ ขอควรระวัง/ขอหาม/ขอปฏิบัติท่ีสำคัญท่ีควรทราบ 
ทวีปอเมริกา 

1. สหรัฐอเมริกา การเดินทางเขาสหรัฐอเมริกาใหใชวีซาที่ถูกตองตรงตามวัตถุประสงคที่แทจริง
ของการเดินทางเขาสหรัฐอเมริกา หามใชวีซาผิดประเภท เชน ใชวีซาทองเที่ยว 
เพื่อเดินทางเขามาทำงานหรือแตงงานในสหรัฐอเมริกา หากใชวีซาผิดประเภท 
จะถูกปฏิเสธเขาสหรัฐอเมริกา ทั ้งนี ้การตัดสินใจใหเดินทางเขาประเทศ
สหรัฐอเมริกาหรือไม ขึ ้นอยู กับเจาหนาที ่ตรวจคนเขาเมืองสหรัฐอเมริกา  
(US Custom and Border Protection) เปนสำคัญ และใหตรวจสอบขอมูล
ตางๆ จากเว็บไซดของสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลใหญสหรัฐอเมริกา
ประจำประเทศไทย 

การนำสิ่งของที่เปนเครื่องมือทางการแพทย สิ ่งของมีคม เต็นทและอุปกรณ
ทางการกีฬา ของใชในบาน อาหาร วัตถุไวไฟ และอาวุธปนเขาประเทศ
สหรัฐอเมริกา ใหตรวจสอบขอมูลจากสำนักงานบริหารการรักษาความปลอดภัย
การขนสงแหงสหรัฐอเมริกา (Transportation Security Administration: TSA) 
เชน น้ำเปลา แยม น้ำผึ้ง โซดา เครื่องดื่มแอลกอฮอล ไมเกิน 100 มิลลิลิตร 
(3.4 ออนซ)(8 - 9) 

 

ทวีปแอฟริกา 
2. แทนซาเนีย กรณีเดินทางเขาประเทศและนำเง ินสดติดตัวมูลคา 10,000 ดอลลาร

สหรัฐอเมริกาข้ึนไป ตองสำแดงตอเจาหนาท่ีศุลกากร ขณะผานดานศุลกากรนั้น(10) 

 

3. แอฟริกาใต ผู ที ่จะเดินทางไปประเทศแอฟริกาใตผานสนามบินนานาชาติ O.R. Tambo  
นครโจฮันเนสเบิร ก ตองปฏิบัต ิตามระเบียบที ่อากาศยานกำหนด ไดแก  
1) สัมภาระท่ีมีรูปทรงปกติเทานั้น 2) สัมภาระท่ีเช็คอินตองมีผิวเรียบอยางนอย
หนึ ่งด าน 3) ไมอนุญาตใหเช ็คอินสัมภาระทรงกลมหรือร ูปทรงไม ปกติ   
4) ไมอนุญาตใหเช็คอินสัมภาระที่มีสายหอยยาว กรณีที่สัมภาระไมตรงลักษณะ
กับระเบียบของทาอากาศยานใหใชบริการหอสัมภาระในทาอากาศยาน(11) 
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ลำดับ ประเทศ ขอควรระวัง/ขอหาม/ขอปฏิบัติท่ีสำคัญท่ีควรทราบ 
ทวีปเอเชีย 

4. สหรัฐอาหรับเอมิเรตส การแปลงเพศหรือการที ่ชายแตงกายเปนหญิง เปนการกระทำผิดกฎหมาย  
อาจถูกกักตัวที่สนามบิน และสงตัวกลับทันที หรืออาจถูกกักขังกอนเนรเทศ 
กลับไทย ท้ังนี้ผูถูกจับกุมตองรับผิดชอบคาใชจายเองท้ังหมด(12) 

 

5. อินเดีย 1. สิ่งของตองหาม ไดแก ยาเสพติดและสารออกฤทธิ์ตอระบบประสาท วัตถุ 
หรือสื่อลามก ของลอกเลียนแบบหรือละเมิดลิขสิทธิ์ เครื่องบิน ของเลนที่ควบคุม 
ดวยระบบคอนโทรล สารเคมีที่อางอิงตามตารางที่ 1 ของการประชุมอาวุธเคมี 
ขององคการสหประชาชาติ 1993 ผลิตภัณฑจากสัตว ป า (เปลือกหอย  
บางประเภท เนื ้อวัว ไขมันสัตว ขนนก กระดูกสัตว เปนตน) ช็อกโกแลต 
และผลิตภัณฑนมจากจีน(13) 

2. การนำเขา สงออกถูกควบคุมโดยกฎหมาย หรือตองไดรับอนุญาตเปนหนังสือ
จากสวนราชการที ่เกี ่ยวของของอินเดีย หากไมมีใบอนุญาตใหหลีกเล ี ่ยง 
ของตองกำกัด ซ่ึงไดแก อาวุธและกระสุนปน สัตวเลี้ยง สัตวและพืชใกลสูญพันธุ
ทั ้งมีชีวิตและไมมีชีวิต พืชและผลิตภัณฑจากพืช (ผลไม เมล็ดพืช) สิ ่งของ 
เพื ่อคากำไร เครื ่องมือวิทยุสื ่อสารที ่ไมไดใชในชีวิตประจำวัน ยารักษาโรค 
และยาปฏิช ีวนะ อุปกรณในการวางแผนครอบครัว ทรายและดิน เล ือด 
และผลิตภัณฑบางประเภทท่ีไดจากเลือด เขาประเทศอินเดีย หากนำเขามาถือวา
มีความผิดตามกฎหมาย(13) 

3. หามนำเงินรูป เขาหรือออกจากประเทศอินเดีย(14) 

4. กรณีที่มีธนบัตรเงินตราตางประเทศ เกิน 5,000 ดอลลารสหรัฐ หรือมีเงิน
ธนบัตรไมถึง 5,000 ดอลลารสหรัฐขึ ้นไป แตหากรวมกับเงินรูปแบบอ่ืน  
แลวมีคาตั้งแต 10,000 ดอลลารสหรัฐข้ึนไป ตองสำแดงตอเจาหนาท่ีศุลกากร(14) 

5. นักทองเท่ียวท่ีเดินทางเขาออกประเทศอินเดีย นำเงินตราตางประเทศออกไป
ไดไมเกิน จำนวนเงินตราตางประเทศท่ีนำเขามา(14) 

6. ไมควรสวมใสสรอยคอทองคำเขา ออก ประเทศอินเดีย เนื ่องจากเคยมี 
ชาวไทยสวมใสเครื่องประดับที ่ทำจากทองเขาประเทศอินเดียและถูกกักตัว 
เพ่ือใหสำแดงของเพ่ือเสียภาษีศุลกากรเปนครั้งคราว(14) 

 

6. จีน การลักลอบขนยาเสพติดเขาประเทศจีน ถือเปนความผิดตามกฎหมายรายแรง 
อาจไดรับโทษจำคุกตลอดชีวิตหรือประหารชีวิต(15) 

 



28 

  

ลำดับ ประเทศ ขอควรระวัง/ขอหาม/ขอปฏิบัติท่ีสำคัญท่ีควรทราบ 
7. ญี่ปุน 1. สิ่งของท่ีเปนยาเสพติด หากตรวจพบตองรับโทษตามกฎหมาย และไมสามารถ

อางไดวาไดรับการรองขอใหนำสิ่งของมา โดยไมรับรูเกี่ยวกับสิ่งของที่นำติดตัว 
และอาจไมสามารถเดินทางเขาประเทศญี่ปุนไดอีก(16) 

2. ตรวจสอบขอหามการนำผลิตภัณฑแปรรูปจากสัตวจากตางประเทศเขามา 
ยังญี ่ปุ น โดยการนำเขาเนื ้อส ัตวและผลิตภัณฑแปรรูปตองมีการสำแดง  
และแสดงเอกสารตรวจรับรองซึ่งออกโดยประเทศตนทางเพื่อรับการตรวจกักกัน
กอนนำเขา หากฝาฝนมีโทษตามพระราชบัญญัติปองกันโรคติดตอปศุสัตว ซึ่งมี
ผลบังคับตั้งแต 1 กรกฎาคม พ.ศ.2563 (ค.ศ.2020) โดยมีโทษจำคุกไมเกิน  
3 ป หรือปรับ(16) 
3. ศึกษาขอมูลสำหรับการเตรียมความพรอมรับภัยพิบัติกอนการเดินทาง 
เนื่องจากประเทศญี่ปุนมีภัยพิบัติท่ีพบไดบอยท่ีสำคัญ คือ แผนดินไหว(17) สูงสุด 
3 ลานเยน 

8. กัมพูชา เก็บสิ่งของใหมิดชิด เก็บเอกสารสำคัญตาง ๆ เชน หนังสือเดินทางในท่ีปลอดภัย 
พรอมสำเนาเอกสารแยกไว และใชเปนหลักฐานหากทำสูญหายระมัดระวัง 
การกระชากกระเปา เพ่ือขโมยของ(18) 

9. สิงคโปร 1. ตรวจสอบระยะเวลาที่เจาหนาที่ตรวจคนเขาเมืองประทับตราใหอนุญาต
พำนักในสิงคโปร โดยปกติจะใหพำนักไดไมเกิน 30 วัน และหากมีโรคประจำตัว 
ควรเตรียมยาจำนวนพอเพียง และควรมีสำเนาใบสั่งแพทยติดตัวมาดวย ในกรณี
ท่ีมีการเรียกตรวจ(19) 

2. สิ่งของหามนำเขาสิงคโปรและผิดกฎหมาย ไดแก ยาเสพติด อาวุธปน กระสุน 
วัตถุระเบิด โดยหากตรวจพบจะตองรับโทษรุนแรงอาจถึงประหารชีวิต(19)-(20) 

3. ของตองหามอ่ืนท่ีนำเขา ไดแก บุหรี่ หมากฝรั่ง ของเลนท่ีมีลักษณะเปนอาวุธ
ปน สิ่งพิมพและแผนซีดี ดีวีดีท่ีมีเนื้อหาลามกอนาจาร(20) 

10. บรูไน 1.1 การเดินทางสามารถเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง และกรณีเดินทาง
ดวยรถแท็กซ่ี ตองโทรเรียกเทานั้น 
1.2 หลีกเลี่ยงการใสเสื้อผาสีเหลือง เนื่องจากเปนสีประจำพระมหากษัตริย 
1.3 หามถายรูปศาสนสถาน 
1.4 การดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล การหม่ินศาสนา การผิดรักกับคนเพศเดียวกัน 
เปนการกระทำที่ผิดกฎหมายชารีอะห (Criminal Code Order) บังคับใชตั้งแต 
3 เมษายน 2562 ซึ่งกฎหมายนี้มีบทลงโทษรุนแรงและบังคับใชกับผูที่พำนัก
อาศัยในบรูไนดวย ตั้งแตการปรับ เฆี่ยนตี ตัดมือและอวัยวะอื่นๆ การขวางปา
หินใสผูกระทำผิด การแขวนคอ(21) 

ท่ีมา : กรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศขอมูล ณ วันท่ี 1 มถุินายน 2565  

        (เว็บไซต consular.mfa.go.th/th/publicservice/ขอควรรูกอนเดินทางไปตางประเทศ-travel-

advisory?cate=5ddcafdb615f3b0bcb7cab84) 
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10.12 การเดินทางไปราชการตางประเทศ เพื ่อใหเกิดความปลอดภัยและปองกันการติดเชื ้อในประเทศ 

ท่ีมีการแพรระบาดของโรคติดตอตาง ๆ ในระดับสูง จึงควรขอคำปรึกษาและฉีดวัคซีนปองกันโรคตาง ๆ ท่ีคลินิกเวชศาสตร

การเดินทางและทองเที่ยว ซึ่งมีจำนวน 18 แหง กระจายในภาคกลาง (กรุงเทพและนนทบุรี) ภาคตะวันตก ภาคเหนือ 

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคใต(22) ดังนี้ 

ตารางท่ี 2 หนวยบริการใหคำปรึกษาและฉีดวัคซีน(22) 

ลำดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

หนวยงานในสังกัด 

กรมควบคุมโรค 
สำนักงาน 

ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

กระทรวง 
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร 

วิจัยและ
นวัตกรรม 

ภาคกลาง (กรุงเทพมหานคร และนนทบุรี) 
1 กรมควบคุมโรค  1422 /   
2 สถาบันเวชศาสตรปองกันศึกษา 0 2590 3726 - 7  /   
3 สถาบันบำราศนราดูร 0 2590 3430 /   
4 สถาบันปองกันควบคุมโรคเขตเมือง 0 2521 0943 - 5 /   
5 โรงพยาบาลเวชศาสตรเขตรอน 0 2306 9145   / 
6 สถานเสาวภา สภากาชาดไทย 0 2262 0161    

ภาคตะวันตก 
7 โรงพยาบาลพหลพลพยุหเสนา

กาญจนบุร ี
 

0 3458 7800  
ตอ 7015  

 /  

ภาคเหนือ 
8 ศูนยวัณโรค เขต 1 จ.เชียงใหม 0 5327 6364  /   
9 โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราช  เชียง

ของ จ.เชียงราย 
 

0 5379 1206  /  

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
10 โรงพยาบาลหนองคาย จ.หนองคาย 0 4241 3456 - 65  /  
11 โรงพยาบาลนครพนม จ.นครพนม 0 4219 9222  /  
12 โรงพยาบาลมุกดาหาร จ.มุกดาหาร 0 4261 1222  /  

ภาคใต 
13 โรงพยาบาลเกาะสมุย  

จ.สุราษฎรธานี 
0 7791 3200  
ตอ 2029, 4610 

 /  
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ลำดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

หนวยงานในสังกัด 

กรมควบคุมโรค 
สำนักงาน 

ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

กระทรวง 
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร 

วิจัยและ
นวัตกรรม 

14 โรงพยาบาลปาตอง จ.ภูเก็ต 0 7634 2633  
ตอ 134 

 /  

15 โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล 
หลีเปะ จ.สตูล 

0 7475 0140  /  

16 ศูนยหาดใหญนวรัตน จ.สงขลา 0 7425 7272 /   
17 โรงพยาบาลเบตง จ.ยะลา 0 7323 4078  

ตอ 115-116 
 /  

18 โรงพยาบาลแวง จ.นราธิวาส 0 7365 9156  /  
ท่ีมา : สถาบันเวชศาสตรปองกันศึกษา กรมควบคุมโรค 2562  

        (เว็บไซต https://ddc.moph.go.th/ipm/publish.php?publish=6489&deptcode=) 

 

10.13 การเดินทางไปยังตางประเทศ ตองไดรับการฉีดวัคซีนเพื ่อปองกันการรับสัมผัสและติดเชื้อ
โรคติดตอสำคัญในประเทศที่เดินทางไป และเมื่อฉีดวัคซีนแลวเสร็จ จะไดรับหนังสือเอกสารรับรองการฉีดวัคซีน
ปองกันโรค และใชแสดงเม่ือเดินทางกลับเขามายังประเทศไทย โดยมีรายละเอียดสำคัญ ดังนี้ 
  10.13.1 การฉีดว ัคซ ีนโรคไข เหล ือง สามารถฉีดว ัคซ ีนและขอหนังส ือเอกสารร ับรอง             
การฉีดว ัคซ ีนปองกันไข เหล ือง (Yellow fever) ได จากหนวยบร ิการฉ ีดว ัคซ ีนที ่ เป นหนวยงานร ัฐบาล                 
จากโรงพยาบาล และดานควบคุมโรคติดตอระหวางประเทศ 20 แหง และโรงพยาบาลเอกชน 12 แหง(23)         
ดังรายชื่อตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://ddc.moph.go.th/ipm/publish.php?publish=6489&deptcode=
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ตารางท่ี 3 หนวยบริการใหบริการฉีดวัคซีนไขเหลือง(23) 

ลำดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

หนวยงานในสังกัด 

กรม 
ควบคุมโรค 

สำนักงานปลัด 
กระทรวง

สาธารณสุข 

กระทรวง 
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร 

วิจัยและ
นวัตกรรม/อ่ืนๆ 

โรงพยาบาล
เอกชน 

ภาคกลาง 

1 สถาบันบำราศนราดูร 
(Bamrasnaradura infectious 
diseases institute, 
Nonthaburi) 

0 2951 1170 
-79 

/    

2 สถาบันปองกันควบคุมโรคเขต
เมือง 
Institute for urban disease 
control and prevention, 
Bangkok 

0 2521 0943 /    

3 คลินิกเวชศาสตรทองเท่ียวและ
การเดินทาง (คลินิก
นักทองเท่ียว) โรงพยาบาล
เวชศาสตรเขตรอน 
มหาวิทยาลัยมหิดล (Travel 
medicine clinic, Hospital for 
tropical medicine, Mahidol 
University, Bangkok)  

0 2306 9100     /  

4 คลินิกสงเสริมภูมิคุมกันโรค 
ภาควิชาเวชศาสตรปองกันและ
สังคม คณะแพทยศาสตรศิริราช
พยาบาล โรงพยาบาลศิริราช 
(Immune Clinic, 
Department of preventive 
and social medicine, 
Faculty of Medicine, Siriraj 
hospital, Bangkok 

0 2419 7387   /  
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ลำดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

หนวยงานในสังกัด 

กรม 
ควบคุมโรค 

สำนักงานปลัด 
กระทรวง

สาธารณสุข 

กระทรวง 
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร 

วิจัยและ
นวัตกรรม/อ่ืนๆ 

โรงพยาบาล
เอกชน 

5 สถานเสาวภา สภากาชาดไทย 
(Queen Saovabha Memorial 
Institute, Bangkok) 

0 2252 
0161-4 

  /  

6 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศ ทาเรือกรุงเทพมหานคร 
(คลองเตย) (Bangkok Port 
Health & Quarantine 
(Klongtoey), Bangkok)  

0 2249 4110  
0 2249 4118  
0 2240 2057 

/    

7 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศ ทาอากาศยานดอน
เมือง (Don Mueang Port 
Health & Quarantine, 
Bangkok)  

0 2535 4251 /    

8 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศ ทาอากาศยานสุวรรณ
ภูมิ(Suvarnabhumi Port 
Health & Quarantine, Samut 
Prakan)  

0 2134 
0138-40 

/    

9 ท่ีทำการแพทยตรวจคนเขาเมือง 
แจงวัฒนะ ศูนยราชการเฉลิม
พระเกียรต ิ๘๐ พรรษา ๕ 
ธันวาคม ๒๕๕๐ 
(Chaengwattana 
Immigration Clinic, The 
Government Complex 
Commemorating His 
Majesty, The King’s 80th 
Birthday Anniversary, 5 th 
December, B.E. 2550 
(2007), Bangkok)  

0 2143 1466 /    
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ลำดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

หนวยงานในสังกัด 

กรม 
ควบคุมโรค 

สำนักงานปลัด 
กระทรวง

สาธารณสุข 

กระทรวง 
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร 

วิจัยและ
นวัตกรรม/อ่ืนๆ 

โรงพยาบาล
เอกชน 

10 โรงพยาบาลบำรุงราษฎร 
อินเตอรเนชัลแนล 
(Bumrungrad International 
Hospital)  

0 2667 1000    / 

11 โรงพยาบาลนวมินทร 9 เขตมีนบุร ี
(Navamin 9 Hospital, 
Minburi, Bangkok)  

0 2518 1818    / 

12 โรงพยาบาลพญาไท 3 
(Phyathai 3 Hospital, 
Bangkok)  

0 2467 1111    / 

13 โรงพยาบาลพญาไท นวมินทร
(Phyathai Nawamin 
Hospital, Bangkok)  

0 2944 7111    / 

14 โรงพยาบาลเวชธานี (Vejthani 
Hospital, Bangkok)  

0 2734 0000    / 

15 โรงพยาบาลสมิติเวชศรีนครินทร 
(Samitivej Srinakarin 
Hospital, Bangkok)  

0 2022 2222    / 

16 โรงพยาบาลสมิติเวชสุขุมวิท 
(Samitivej Sukhumvit 
Hospital, Bangkok)  

0 2022 2222    / 

17 โรงพยาบาลบีเอ็นเอช (BNH 
Hospital, Bangkok) 

0 2686 2700    / 

18 โรงพยาบาลสมิติเวช ธนบุรี 
(Samitivej Thonburi 
Hospital, Bangkok)  

08 6533 
3330 

   / 

ภาคตะวันตก 
19 2.3 โรงพยาบาลกรุงเทพหัวหิน 

(Bangkok Hospital Huahin, 
Prachuap Khiri Khan)  
 

0 3261 6800    / 
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ลำดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

หนวยงานในสังกัด 

กรม 
ควบคุมโรค 

สำนักงานปลัด 
กระทรวง

สาธารณสุข 

กระทรวง 
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร 

วิจัยและ
นวัตกรรม/อ่ืนๆ 

โรงพยาบาล
เอกชน 

ภาคเหนือ 
20 คลินิกเวชศาสตรการเดินทาง

และทองเท่ียว สำนักงานปองกัน
ควบคุมโรคท่ี 1 เชียงใหม 
(Travel medicine clinic, 
Disease prevention, and 
control 1, Chiang Mai) 

0 5314 0774 /    

ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
21 โรงพยาบาลกรุงเทพอุดรธานี

(Bangkok Hospital Udon 
Thani, Udon Thani)  

0 4234 3111    / 

ภาคตะวันออก 
22 ศูนยพัทยารักษ สำนักงาน

ปองกันควบคุมโรคท่ี 6 ชลบุรี
(Pattayarak Health Unit, 
Disease prevention and 
control 6, Chonburi)  

0 3819 9346 /    

23 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศ ทาเรือแหลมฉบัง  
(Laem Chabang Port Health 
& Quarantine, Chonburi)  

0 3840 1112  
09 0910 
1122 

/    

24 โรงพยาบาลกรุงเทพพัทยา 
(Bangkok Hospital Pattaya, 
Chonburi)  

0 3825 9999    / 

25 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศ ทาเรือมาบตาพุด 
จังหวัดระยอง (Maptaphut 
Port Health & Quarantine, 
Rayong) 
 
 

08 5149 
4226 

/    
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ลำดับ หนวยงาน เบอรโทรศัพท 

หนวยงานในสังกัด 

กรม 
ควบคุมโรค 

สำนักงานปลัด 
กระทรวง

สาธารณสุข 

กระทรวง 
การอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร 

วิจัยและ
นวัตกรรม/อ่ืนๆ 

โรงพยาบาล
เอกชน 

ภาคใต 
26 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง

ประเทศ ทาอากาศยานภูเก็ต 
(Phuket Port Health & 
Quarantine (Airport), Phuket)  

0 7635 1128 /    

27 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศ ทาเรอืภูเก็ต (Phuket 
Port Health & Quarantine, 
Phuket)  

0 7621 2108  
08 1085 
2839 

/    

28 ศูนยหาดใหญนวรัตน จังหวัด
สงขลา (Hatyai Nawarat Center, 
Songkhla)  

0 7425 7272 /    

29 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศ ทาอากาศยานหาดใหญ 
(Hatyai Port Health & 
Quarantine, Songkhla)  

0 7425 1548 /    

30 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศสะเดา จังหวัดสงขลา 
(Sadao Port Health & 
Quarantine, Songkhla)  

0 7430 1335 /    

31 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศ ทาเรอืสงขลา (Songkla 
Port Health & Quarantine, 
Songkla)  

0 7433 1206  
0 7433 2641  
08 6281 
4423 

/    

32 ดานควบคุมโรคติดตอระหวาง
ประเทศสุไหงโกลก จังหวัด
นราธิวาส (Su-ngai Kolok Port 
Health & Quarantine, 
Narathiwat)  

0 7361 8529 /    

ท่ีมา: กองโรคติดตอท่ัวไป กรมควบคุมโรค 2564 

       (เว็บไซต https://ddc.moph.go.th/dcd/pagecontent.php?page=621&dept=dcd) 

https://ddc.moph.go.th/dcd/pagecontent.php?page=621&dept=dcd
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10.13.2 ประเทศไทยกำหนดใหพ้ืนท่ีดังตอไปนี้เปนเขตติดโรคไขเหลือง 42 ประเทศ ประกอบดวย 
(1) บูรกินาฟาโซ Burkina Faso) 
(2) เฟรนชเกียนา French Guiana 
(3) รัฐพหุชนชาติแหงโบลีเวีย Plurinational State of Bolivia) 
(4) สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย Federal Republic of Nigeria) 
(5) สหพันธสาธารณรัฐประชาธิปไตยเอธิโอเปยFederal Democratic Republic of Ethiopia) 
(6) สหพันธสาธารณรัฐบราซิล Federative Republic of Brazil 
(7) สาธารณรัฐกานา Republic of Ghana 
(8) สาธารณรัฐกาบอง Gabonese Republic 
(9) สาธารณรัฐกินี Republic of Guinea 
(10) สาธารณรัฐกินี-บิสเซา Republic of Guinea – Bissau 
(11) สาธารณรัฐโกตดิวัวรRepublic of CÔte d’Ivoire 
(12) สาธารณรัฐคองโก The Republic of the Congo  
(13) สาธารณรัฐเคนยา Republic of Kenya 
(14) สาธารณรัฐแคเมอรูน Republic of Cameroon 
(15) สาธารณรัฐโคลอมเบีย The Republic of Colombia 
(16) สาธารณรัฐชาด Republic of Chad 
(17) สาธารณรัฐซูดาน Republic of Sudan 
(18) สาธารณรัฐซูรินาเม Republic of Suriname 
(19) สาธารณรัฐเซเนกัล Republic of Senegal 
(20) สาธารณรัฐเซาทซูดาน Republic of South Sudan 
(21) สาธารณรัฐเซียรราลีโอน Republic of Sierra Leone 
(22) สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก Republic of Trinidad and Tobago 
(23) สาธารณรัฐโตโก Republic of Togo 
(24) สาธารณรัฐไนเจอร Republic of Niger 
(25) สาธารณรัฐบุรุนดี Republic of Burundi 
(26) สาธารณรัฐเบนิน Republic of Benin 
(27) สาธารณรัฐโบลีวารแหงเวเนซุเอลา Bolivarian Republic of Venezuela 
(28) สาธารณรัฐประชาธิปไตยคองโก Democratic Republic of Congo 
(29) สาธารณรัฐปานามา Republic of Panama 
(30) สาธารณรัฐปารากวัย Republic of Paraguay 
(31) สาธารณรัฐเปรู Republic of Peru 
(32) สาธารณรัฐมาลี Republic of Mali) 
(33) สาธารณรัฐยูกันดา Republic of Uganda 
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(34) สาธารณรัฐไลบีเรีย Republic of Liberia 
(35) สาธารณรัฐสหกรณกายอานา Co-operative Republic of Guyana 
(36) สาธารณรัฐอารเจนตินา Argentina Republic 
(37) สาธารณรัฐอิเควทอเรียลกินี Republic of Equatorial Guinea 
(38) สาธารณรัฐอิสลามแกมเบีย The Islamic Republic of The Gambia 
(39) สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย The Islamic Republic of Mauritania 
(40) สาธารณรัฐเอกวาดอร Republic of Ecuador 
(41) สาธารณรัฐแองโกลา Republic of Angola 
(42) สาธารณรัฐแอฟริกากลาง Central African Republic) 

ท่ีมา : กองโรคติดตอท่ัวไป 2560 
        (เว็บไซต https://ddc.moph.go.th/uploads/ckeditor/c74d97b01eae257e44aa9d5bade97baf/files/003_6gcd.PDF) 
 

  10.13.3 สำหรับวัคซีนท่ีแนะนำใหใชในนักทองเที่ยวตามความเหมาะสม (Recommended 
vaccine for travelers) โดยวัคซีนนี้ ใหใชในนักทองเที่ยวหรือนักเดินทางบางกลุม/บางคน ตามความเหมาะสม 
โดยแพทยจะพิจารณาปจจัยหลายๆอยางประกอบกันเชน ประเทศหรือสถานที่ที่จะไปมีความเสี่ยงในการติดเชื้อ 
ระยะเวลาที่เดินทางไป กิจกรรมที่จะไปทำ (เชนไปทำงาน ไปเรียน หรือไปทองเที่ยว) ตลอดจนตองพิจารณา 
ถึงตัวนักทองเที ่ยว/นักเดินทางและตัวโรคดวย การพิจารณาดังกลาวจะทำในขั ้นตอนการใหคำปรึกษา 
กอนการเดินทาง(24) ท้ังนี้ไดสรุปสาระสำคัญ ดังแสดงไวในตารางท่ี 4 

ตารางท่ี 4 วัคซีนอ่ืน ๆ ท่ีแนะนำใหผูท่ีจะเดินทางเพ่ือไปทองเท่ียว ทำงาน ศึกษาตอในตางประเทศ(2๔) 

ลำดับ ชนิดวัคซีนท่ีฉีด ประเทศปลายทางท่ีเดินทางไป หมายเหตุ/ขอแนะนำ 
1 โรคไทฟอยด อินเดีย 

เนปาล 
บังกลาเทศ 

 

2 โรคพิษสุนัขบา 
 

จีน  
อินเดีย 
ประเทศกำลังพัฒนาอ่ืนๆ 

ฉีดปองกันสุนัขกัด  
ถูกขวน 

3 โรคไวรัสตับอักเสบเอ  
(Hepatitis A vaccine) 
 

ประเทศในเอเชียใต 
ประเทศในทวีปแอฟริกา 
ประเทศในทวีปอเมริกาใต 

 

4 โรคไขกาฬหลังแอน  
(Meningococcal 
vaccine) 

1.ประเทศในทวีปแอฟริกา เชน 
ซูดาน ไนจีเรีย เอธิโอเปย ฯลฯ 
2. ประเทศในทวีปยุโรป 
และอเมริกา (นักเรียน นักศึกษา) 
3. ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
 

ซาอุดิอาระเบียมีขอ กำหนด 
ใหผูเดินทางเขาประเทศทุกคน 
ตองฉีดวัคซีนกอนเดินทาง 
เขาประเทศ  

https://ddc.moph.go.th/uploads/ckeditor/c74d97b01eae257e44aa9d5bade97baf/files/003_6gcd.PDF
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ลำดับ ชนิดวัคซีนท่ีฉีด ประเทศปลายทางท่ีเดินทางไป หมายเหตุ/ขอแนะนำ 
5 โรคอหิวาตกโรค  

(Cholera vaccine) 
ประเทศรายไดต่ำ หรือประเทศ 
ท่ีมีระบบสุขาภิบาลและน้ำดื่ม 
ไมสะอาดเพียงพอ 

1.ไมแนะนำใหใชในนักทองเท่ียว
โดยท่ัวไป เนื่องจากโอกาสท่ีจะติดเชื้อ
อหิวาตกโรคระหวางการเดินทาง
ทองเท่ียวต่ำมาก 
2. แพทยจะพิจารณาใหวัคซีนนี้ 
แกนักทองเท่ียว, นักเดินทาง 
บางกลุมคือ กลุมท่ีตองเขาไป 
ในพ้ืนท่ีท่ีมีการระบาดของโรคนี้  
หรือเขาไปทำงานในคายผูอพยพลี้ภัย 
หรือเปนเจาหนาท่ีสาธารณสุข,
เจาหนาท่ีบรรเทาทุกขเขาไปชวยเหลือ
ประชาชนในพ้ืนท่ีทุรกันดาร  

6 โรคไขหวัดใหญ ประเทศตางๆ ท่ัวโลก 1. ไขหวัดใหญเปนโรคท่ีสามารถพบได
ทุกประเทศท่ัวโลก 
2. ประชาชนท่ัวไป 
2.นักเดินทาง,นักทองเท่ียวท่ีมีแนวโนม
วาจะตองเขาไปในท่ีชุมนุมชน หรือใน
สถานท่ีแออัด มีคนเปนจำนวนมาก เชน 
ผูท่ีจะไปพิธีแสวงบุญ ผูจะไปชมกีฬา 
ไปเท่ียวงานเทศกาลตางๆ สมควร
พิจารณาฉีดวัคซีนนี้ 
 

ท่ีมา: คลินิกเวชศาสตรทองเท่ียวและการเดินทาง โรงพยาบาลเวชศาสตรเขตรอน คณะเวชศาสตรเขตรอน มหาวิทยาลัยมหิดล (ม.ป.ป.) 

       (เว็บไซต https://www.thaitravelclinic.com/th/Knowledge/recommended-vaccine-for-thai-travelers.html) 
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• นโยบายการตางประเทศของประเทศไทย 

นโยบายการตางประเทศของประเทศไทยที่สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล คือ ขอ 4 การแกไขปญหา

อาชญากรรมขามชาติ การลดความเลื่อมล้ำของสังคม การรักษาความม่ันคงของฐานทรัพยากรฯ(25) โดยสอดคลอง

กับคำแถลงนโยบายของคณะรฐัมนตรี(26) ดังนี้ 

ขอ 9 การพัฒนาระบบสาธารณสุขและหลักประกันทางสังคม ขอยอย 9.4 สรางหลักประกันทางสังคมท่ี

ครอบคลุมดานการศึกษา สุขภาพ การมีงานทำท่ีเหมาะสมกับประชากรทุกกลุม มีสาระสำคัญ คือ ลงทุนทางสังคม

แบบมุงเปาหมายเพ่ือชวยเหลือกลุมคนยากจนและกลุมผูดอยโอกาสโดยตรง คุมครองแรงงานท้ังในระบบและนอก

ระบบใหไดรับความปลอดภัยและมีสุขอนามัยที่ดีในการทำงาน ไดรับรายได สวัสดิการ และสิทธิประโยชนท่ี

เหมาะสมแกการดำรงชีพ  

ขอ 11 การปฏิรูปการบริหารจัดการภาครัฐ  

ขอยอย 11.1 พัฒนาโครงสรางและระบบการบริหารจัดการภาครัฐสมัยใหม โดยพัฒนาใหภาครัฐมีขนาด  

ที่เหมาะสม มีการจัดรูปแบบองคกรใหมที่มีความยืดหยุนคลองตัวและเหมาะสมกับบริบทของประเทศ รวมทั้งจัด

อัตรากําลังเจาหนาท่ีของรัฐใหสอดคลองกับ โครงสรางหนวยงานและภารกิจงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป พัฒนาศักยภาพ

ของเจาหนาที ่ร ัฐใหสามารถ รองรับบริบทการเปลี ่ยนแปลงและตอบสนองความตองการของประชาชนได        

อยางทันทวงทีพรอมทั้ง ปรับเปลี่ยนระบบการบริหารราชการแผนดินใหเกิดความเชื่อมโยงสอดคลองกันตั้งแต          

ขั้นวางแผน การนําไปปฏิบัติการติดตามประเมินผล การปรับปรุงการทำงานใหมีมาตรฐานสูงขึ้น และปรับปรุง 

โครงสรางความสัมพันธระหวางราชการบริหารสวนกลาง สวนภูมิภาค และสวนทองถ่ิน  

ขอยอย 11.7  ปรับปรุงระเบียบ กฎหมาย เพื ่อเอื ้อตอการทำธุรกิจและการใช ชีว ิตประจำวัน                

ขอยอย 11.7.1 ปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ การอํานวย ความสะดวก ตนทุนคาใชจาย กฎหมาย

กฎและระเบียบตาง ๆ ของภาครัฐ ใหสามารถ สนับสนุนและเอื้อตอการประกอบธุรกิจทั้งภายในและภายนอก

ประเทศและเทาทันกับ การเปลี่ยนแปลงบริบทตาง ๆ โดยครอบคลุมกระบวนการตั้งแตจัดตั้งธุรกิจจนถึงการปด

กิจการ พรอมทั้งกำกับและสงเสริมใหหนวยงานภาครัฐปฏิบัติตามและบังคับใชกฎหมายอยางเครงครัด ยุติธรรม 

เสมอภาค เทาเทียม ถูกตองตามหลักนิติธรรม และเปนไปตามปฏิญญาสากล ตลอดจนเรงรัดการพัฒนาระบบการ

บริหารจัดการขอมูลตาง ๆ ของหนวยงานภาครัฐใหมีความเชื่อมโยงกัน อยางไรรอยตอเพื่อใหประชาชนสามารถ

ติดตอราชการไดโดยสะดวก รวดเร็ว โปรงใส และตรวจสอบได 

 จากนโยบายตางประเทศขางตนสงผลใหประเทศไทยมีการดำเนินการใหทุกคนไดรับความปลอดภัย     

และมีสุขอนามัยที ่ดีในการทำงาน ไดรับรายได สวัสดิการ และสิทธิประโยชนที ่เหมาะสมแกการดำรงชีพ          

และมีการปรับปรุงโครงสรางองคกรภาครัฐ ตลอดจนถึงการปรับปรุงกฎระเบียบตางๆ ใหสอดคลองกับ

มาตรฐานสากลเนนความรวดเร็ว โปรงใส ตรวจสอบได 
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11. แบบฟอรมและเอกสารที่เกี่ยวของ 

11.1 ระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2550 

        (ดังแสดงในภาคผนวก) 

11.2 ระเบียบการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

       (ฉบับท่ี 3 ) พ.ศ. ๒๕55 (ดังแสดงในภาคผนวก) 

11.3 หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร    

        และการเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจาย    

         เงินสูญหาย (ดังแสดงในภาคผนวก) 

11.4 ประเทศและดินแดนท่ีผูถือหนังสือเดินทางไทย เดินทางไปไดโดยไมตองรอรับการตรวจลงตรา  

        (ดังแสดงในภาคผนวก) 

11.5 ขอควรรูเก่ียวกับเดินทางไปตางประเทศ (ดังแสดงในภาคผนวก) 

11.6 แบบฟอรมแผนและวงเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

        (ดังแสดงในภาคผนวก) 

11.7 แบบฟอรมรายละเอียดแผน และรายงานผลการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจำป 

        งบประมาณ พ.ศ..... จำแนกรายเดือน  

        (ดังแสดงในภาคผนวก) 

11.8 แบบฟอรมงบประมาณหมวดงบรายจายอ่ืน สำหรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

        ชั่วคราว ประจำปงบประมาณ พ.ศ...... รายโครงการ  

        (ดังแสดงในภาคผนวก) 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจาย  ในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
บรรดาหลักเกณฑ  หรือแนวปฏิบัติใดที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะ
เปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ”  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท  รวมทั้งพนักงาน  ลูกจางของสวนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

“เจาหนาที่”  หมายความวา  บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  
และใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดวย 

“เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”  หมายความวา  บุคคลซ่ึงมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
และไดรับแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุม
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ระหวางประเทศ  อาทิเชน  พนักงานพิมพดีด  พนักงานบันทึกขอมูล  พนักงานแปล  ลามและผูจดบันทึก  
สรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ  เปนตน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒   

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘   

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ  
ต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  
มิใชบุคลากรของรัฐ 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความรวมถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ
ที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  

“การประชุมระหวางประเทศ”  หมายความวา  การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ   
ที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ  รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด  หรือจัดรวมกัน  
ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา  

“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ   
ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม 
ระหวางประเทศ  ใหมีการดูงาน  กอน  ระหวาง  หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ   
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และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงาน
ของรัฐจัดข้ึน 

“ผูแทน”  หมายความวา  ผูแทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผูแทนดังกลาวซ่ึงไดรับความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี  หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด  ประธานรัฐสภา  หัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการ
แตละประเภท  แลวแตกรณี 

“ผูเขารวมประชุม”  หมายความวา  ผูแทน  และผูแทนของตางประเทศที่เขารวมการประชุม
ระหวางประเทศ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ขอ ๗ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือที่กําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบนี้   
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม   
และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก 

หมวด  ๒ 
คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 

ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการเปนผู จัด  หรือจัดรวมกับ
หนวยงานอื่นตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพื่อเบิกจายคาใชจาย   
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๙ การจัดการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควรและให
พิจารณาในดานการเงินกอนดวย 
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ขอ ๑๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
ขอ ๑๑ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๕) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัด  ใหทําไดเมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด 
ตกลงยินยอม 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
(๓) วิทยากรในการฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๘   

ในการฝกอบรมระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)  ที่มีชั้นยศ
สูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหนงตามความเหมาะสม   โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม   (๒)   
เปนเกณฑในการพิจารณา 

ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ   ๑๑   (๔)   ที่มิได เปนบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับตน  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๑   
ถึงระดับ  ๒ 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
ถึงระดับ  ๘ 
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(๓) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับสูง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 
ขอ ๑๔ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ

ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมหรือตนสังกัด 

ขอ ๑๕ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
ไดเทาที่จายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  เพื่อประโยชนของทางราชการ  
ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา
ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได 

ไมเกิน  ๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ  ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 
 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย

หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 
และจําเปนตองมวิีทยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

 (จ) เพื่อประโยชนในการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร  การนับชั่วโมงการฝกอบรม   
ใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม  โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  
แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลา   
การฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวาย่ีสิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน  การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท   
และสําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท 
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 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร  ในการฝกอบรมระดับตน  
การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท  และสําหรับ
การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู  ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ  
เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ  
เจาของงบประมาณ 

 (ง) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื่นแลว  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
จากทางราชการ 

 (จ) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ที่จะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน  และในอัตรา 
ที่เหมาะสม  แตตองไมเกินอัตราตาม  (ก) 

ขอ ๑๗ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑๑   
ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑  
ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน  การฝกอบรม
ระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ  ไมสูงกวา
ขาราชการระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณี
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผู จัดการฝกอบรม 
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อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ   
ต้ังแตขาราชการระดับ  ๙  หรือเทียบเทาข้ึนไป  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  

ขอ ๑๙ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  จัดยานพาหนะในการฝกอบรม  และออกคา
พาหนะสําหรับบคุคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของขาราชการระดับ  ๕  หรือเทียบเทา  สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ 
ของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 

 (ข) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือเทียบเทา  
เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจใหเดินทาง 
โดยชั้นหนึ่ง 

ขอ ๒๐ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะทั้งหมด 
หรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑๑  แตถาบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  และ  (๕)  เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับต้ังแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน  เพื่อเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน 

การคํานวณเวลาตามวรรคสองใหนับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  ถาไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง 
หรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงนั้นมากกวาสิบสองชั่วโมง  
ใหถือเปนหนึ่งวัน 
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ขอ ๒๑ กรณีเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  เบิกจายคาใชจาย
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐  และใหสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) คาเบี้ยเลี้ยง   
 (ก) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง  ๓  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๑๒๐  บาท  

ตอวัน 
 (ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  ๔๐  บาท  

ตอวัน 
 (ค) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๘๐  บาท  

ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ตอวัน 
(๓) คาพาหนะเดินทางยกเวนคาโดยสารเครื่องบิน  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ

ผูจัดการฝกอบรมที่จะพิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริง  หรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามความจําเปน
และเหมาะสม 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๒ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายไดเฉพาะ

ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ  หรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๓ คาใชจายเปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อยางอื่นสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๔ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขารับ
การฝกอบรมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับ
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายดังกลาว 
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กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผู เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือ 
เฉพาะสวนที่ขาดหรือสวนที่มิไดออกใหตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

ขอ ๒๕ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการผู จัดการฝกอบรมได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย   
สวนกรณีที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

กรณีที่บุคลากรของรัฐได รับอนุมั ติให เ ดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  สวนกรณีไดรับ
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่  
ไมไดรับความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกิน
วงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ  ภายใตเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับแลว  แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ   
ก็ใหงดเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน  สวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  
ใหเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวา 
สิทธิที่พึงไดรับ 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกจายคาเชาที่พัก  ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พัก 
ตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเมื่อรวมกับคาเชา
ที่พกัที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  สวนกรณีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรมการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

(๔) กรณีมิไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข  ๔   
ทายระเบียบนี้  ถาไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัว
สมทบเฉพาะสวนที่ขาด 



หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคสอง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบนี้   พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ 
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  และกรณีหนวยงานที่ให 
ความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ   
โดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 

ขอ ๒๖ กรณีสวนราชการผู จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ 
หรือหลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตรา  
คาใชจายตามระเบียบนี้  และถาใชเคร่ืองบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมใน
ตางประเทศ  ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
ขอ ๒๗ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการ  

ฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 
สําหรับผู เขารับการฝกอบรมหรือผู สังเกตการณที่ เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ 

หรือหนวยงานอื่นเปนผูจัดการฝกอบรม  ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ  
ตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

 
 

ขอ ๒๘ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
เชน  การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสวนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงขาว   
การจัดการประกวดหรือแขงขัน  หรือการจัดกิจกรรมตาง  ๆ  เปนตน  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ  
งบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด 

ขอ ๒๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางดําเนินการตามขอ  ๒๘  ก็ใหดําเนินการได   
โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจาง   
ในการจัดงานเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

หมวด  ๔ 
คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 
 

ขอ ๓๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  ตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
(๔) วิทยากร 
(๕) ผูเขารวมประชุม 
ขอ ๓๑ คาใชจายกอน  ระหวาง  และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ  ใหเบิกจายได 

เทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด  ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  เงินรางวัลของเจาหนาที่  
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศที่มีการจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะใหแกบุคคล
ตามขอ  ๓๐  ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะได  
ดังนี้ 

(๑) การประชุมระหวางประเทศที่กําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือ
สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 

(๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก  (๑)  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกิน
อัตรา  ดังนี้ 

 (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม  กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๑,๒๐๐  บาทตอวัน   
กรณีจัดไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๘๐๐  บาทตอวัน 

 (ข) คาเชาที่พักไมเกินคนละ  ๒,๐๐๐  บาทตอวัน 
 (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 



หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ  ๑๖  สวนอัตราคาสมนาคุณ
วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณ 

ขอ ๓๔ เจาหนาที่ซ่ึงปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันที่
ปฏิบัติงานคนละไมเกิน  ๒๐๐  บาทตอวัน 

ขอ ๓๕ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑและอัตราที่หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

ขอ ๓๖ คาใชจายที่ เปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม   หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน   
ที่เรียกชื่ออยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่ผูจัดการประชุมระหวางประเทศ
เรียกเก็บ 

ขอ ๓๗ กรณีค าใชจายตามขอ   ๓๖   ไดรวมคาอาหาร   คาเชาที่พัก   หรือคาพาหนะ 
ของผูเขารวมประชุมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจาย
เกี่ยวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารวมประชุม  ใหผูเขารวมประชุม 
งดเบิกจายคาใชจาย 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๓๖  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่มิได
ออกใหจากสวนราชการตนสังกัดไดตามขอ  ๓๒ 

ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ  คาใชจาย
จากสวนราชการหรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวน 
ที่ขาดไดตามระเบียบนี้ 

ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางจัดการประชุมระหวางประเทศก็ใหดําเนินการได
โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  และใหใชใบเสร็จของผูรับจาง  
จัดการประชุมระหวางประเทศเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหวางประเทศตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือตามที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลังกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ทนง  พิทยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

 
 การฝกอบรมในสถานทีข่องสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   

หรอืหนวยงานอืน่ของรัฐ การฝกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ระดับการฝกอบรม ในประเทศ ในประเทศ 
 จดัครบทกุมือ้ จัดไมครบทุกมื้อ 

ในตางประเทศ 
จดัครบทกุมือ้ จดัไมครบทกุมือ้ 

ในตางประเทศ 

 

๑ .  การฝกอบรมระดับตน   
การฝกอบรมระดับกลาง  
แ ล ะ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม
บุคคลภายนอก 

 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

ไมเกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท :  วัน  :  คน) 
 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกัคนเดยีว คาเชาหองพกัคู 
 

๑. การฝกอบรมระดับตน 
การฝกอบรมระดับกลางและ 
การฝกอบรมบคุคลภายนอก 

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  
 
 
 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

ไมเกิน ๗๕๐  
 
 
 

ไมเกิน ๑,๑๐๐  

หมายเหต ุ: คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึง่หองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป



บัญชีหมายเลข ๓ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพักคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

 

๑. การฝกอบรมระดับตนและ 
 การฝกอบรมระดับกลาง 
 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๖,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๘,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๒๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๘๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๙๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๑,๗๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

หมายเหต ุ: (๑)  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักรวมกนัตั้งแตสองคนขึน้ไป 
               (๓)  ประเภท  ก. ประเภท  ข. และ  ประเภท  ค. หมายถึง  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบัญชีนี้   



บัญชีหมายเลข ๔ 
 

คาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรม 
ในตางประเทศ 

 

__________________________ 
 
 ๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอนิโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซยี 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรลีังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
(๑๒) ปาปวนวิกิน ี
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 

 ๒.  ขาราชการระดับ  ๕  หรือตําแหนงที่เทียบเทาลงมา  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตวัเหมาจายไดคนละ          
๗,๕๐๐  บาท  ขาราชการะดับ ๖ หรือตําแหนงที่เทยีบเทาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจายไดคนละ 
๙,๐๐๐ บาท 
 ๓. ผูที่เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ 
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไมวาจะเบกิจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหาง
จากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางออก 
จากประเทศไทย  หรือมีระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่รับราชการ
ประจําในตางประเทศ  
  



 

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.  ฟินแลนด ์ (90) 48.  มอลตา* 
        (เฉพาะหนังสือเดินทางทูต) 

(90) 71.  สโลวาเกีย (90) 2.   บาห์เรน* (14) 25.  กาตาร์* (30) 

3.   ออสเตรีย         (90) 26.  เยอรมน ี (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.  ฮังการ ี (90) 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 (30) 54.  โมซัมบิก (30) 77.  สวีเดน* (90) 8.   จอร์เจีย* (365) 31.  ทาจิกิสถาน* (30) 
9.   บราซลิ (90) 32.  อินโดนีเซีย (90) 55.  เมียนมา (30) 78.  สวิตเซอร์แลนด ์ (90) 9.  มณฑลไห่หนาน* (30) 32.  ตุรกี* (30) 
10.  บรูไน (30) 33.  อิสราเอล (90) 56.  เนเธอร์แลนด ์ (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.  โปแลนด ์ (90)   19.  มาเลเซีย* (30)   

20.  เอกวาดอร ์ (30) 43.  ลิกเตนสไตน ์ (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.  เซเชลส ์ (90)   23.   เปรู (90)   



Remark                                             Department of Consular Affairs, 21 March 2023 
1. Please check for the most updated information before traveling due to the fact that the unilateral visa exemption scheme is granted by the destination country/territory and maybe subject to change from time to time. For further details,  
   please contact the  embassies/consulates of your destination in Thailand or contact the related departments of the Ministry of Foreign Affairs, namely Department of American and South Pacific Affairs  02 643 5128 / Department of European Affairs 02 643 5138 /  
   Department of East Asian Affairs 02 643 5194 / Department of South Asia, Middle East and African Affairs 02 643 5062 
2. * refers to countries/territories which grant unilaterally a visa exemption for Thai Nationals. 
3. Number shown in (  ) refers to a maximum length of stay permit without visa.                  

List of Countries and Territories where  Thai Nationals  may enter without a visa/visa exemption 
Diplomatic/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* 
         (diplomatic pp only) 

(90) 71.  Slovakia (90) 2.   Bahrain * (14) 25.  Qatar* (30) 

3.   Austria         (90) 26.  Germany (90) 49.  Mauritius* 
       (diplomatic pp only) 

(15) 72.  Solomon 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    
       (diplomatic pp only) 

(30) 28.  Greece 
        (diplomatic pp only) 

(90) 51.  Mongolia (30) 74.  South Africa (90) 5.   Cambodia (14) 28.  Singapore* (30) 

6.   Belarus            (90) 29.  Hong Kong (30) 52.  Montenegro (90) 75.  Spain 
       (diplomatic pp only) 

(90) 6.   Chile (90) 29.  South Africa* (30) 

7.   Belgium        (90) 30.  Hungary (90) 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 (30) 54.  Mozambique (30) 77.  Sweden* (90) 8.   Georgia* (365) 31.  Tajikistan* (30) 
9.   Brazil (90) 32.  Indonesia (90) 55.  Myanmar (30) 78.  Switzerland (90) 9.   Hainan Province* (30) 32.  Turkey* (30) 
10.  Brunei (30) 33.  Israel (90) 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.  Timor-Leste (30) 11.  Indonesia* (30) 34.  Vietnam (30) 
12.  Cambodia (30) 35.  Japan (90) 58.  Norway* (90) 81.  Tunisia (90) 12.  Japan* (15)   
13.  Chile (90) 36.  Jordan* (30) 59.  Oman (30) 82.  Turkey (90) 13.  Kazakhstan* (30)   

14.  Colombia (90) 37.  Kazakhstan (30) 60.  Palestine* (30) 83.  Ukraine (90) 14.  Korea (ROK) (90)   

15.  Costa Rica (90) 38.  Korea (ROK) (90) 61.  Panama      (90) (180*) 84.  United Arab Emirates (90) 15.  Kyrgyz* 
*(1 Aug 2022 – 31 Jul 2023 only ) (60)   

16.  China (30) 39.  Kosovo (90) 62.  Pakistan 
        (diplomatic 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.  Denmark* (90) 42.  Latvia (90) 65.  Poland (90)   19.  Malaysia* (30)   

20.  Ecuador (30) 43.  Liechtenstein (90) 66.  Romania (90)   20.  Maldives* (30)   

21.  El Salvador (90) 44.  Luxembourg (90) 67.  Russia (90)   21.  Myanmar 
*(International Airport only ) (14)   

22.  Estonia (90) 45.  Macau (30) 68.  Serbia (90)   22.  Panama* (180)   

23.  France 
         (diplomatic 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 

















ข้อควรรู้เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

หนังสือเดินทางราชการ 

• การออกหนังสือเดินทางราขการตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดิ นทาง 

พ.ศ. 2548 ข้อ 9 กำหนดให้ออกหนังสือเดินทางราชการแก่บุคคลดังต่อไปน้ี 

1. (1) ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดตั้งตามรัฐธรรมนูญ และสมาชิกรัฐสภา ซึ่งเดินทางไปราชการ

ในต่างประเทศ 

2. (2) ข้าราชการซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ประจำอยู่ ณ สถานเอกอัครราชทูตหรืสถานกงสุลไทย หรือ ในคณะทูต

ถาวรประจำองค์การระหว่างประเทศในตำแหน่งอื่นที่มิใช่ตำแหน่ง ทางการทูต รวมทั้งคู่สมรสและบุตรที่

ชอบด้วยกฎหมายซึ่งอยูใ่นความดูแลของบิดามารดาที่ประจำอยู่ หรือทำการศึกษาอยู่ในประเทศอื่น แต่

บุตรต้องอายุไม่เกิน 25 ป� 

3. (3) บุคคลที่ได้รับมอบหมายใหไ้ปราชการต่างประเทศ 

4. (4) บุคคลอื่นใดเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการหรือในกรณีที่เห็นสมควรเป�นพิเศษ หรือ เกี่ยวกับการ

เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณของประเทศ ให้ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ที่ปลัดกระทรวงการ

ต่างประเทศมอบหมาย มีอำนาจใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติให้ออกหนังสือเดินทางได ้

• หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่เกิน 5 ป� หรือเมื่อเสร็จภารกิจหรือผู้ถือขาดคุณสมบัติที่ จะถือห นังสือ

เดินทางราชการ ให้ส่งหนังสือเดินทางราชการน้ันแก่กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งน้ีผู้ถือหนังสือเดินทาง

ราชการจะนำไปใช้ในการเดินทางส่วนตัวไม่ได้ 

เอกสารประกอบการขอหนงัสือทางราชการ 

• ผู้ยื่นคำร้องขอหนังสือเดินทาง ต้องมาดำเนินการด้วยตนเอง เน่ืองจากต้องเก็บข้อมูลชีวภาพของผู้ถือ

หนังสือเดินทาง ได้แก่ ภาพใบหน้า และลายพิมพ์น้ิวมือ เพื่อนำไปบันทึกลงในไมโครชิพที่ฝ�งในหนังสือ

เดินทาง 

เอกสารที่ต้องเตรียมมาในวันย่ืนคำร้อง 



• หนังสือนำจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

ขอให้ออกหนังสือเดินทาง โดยแจ้งการอนุมัติให้ผู้ยื่นคำร้องเดินทางไปราชการให้ระบุประเทศ กำหนด

วันเวลาที่จะเดินทาง พร้อมสำเนา 1 ชุด 

• สำเนาบันทึกหรือสำเนาคำสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่าย

ได้ตามสิทธิซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ประกอบด้วย 

ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าที่พัก, ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อื่น เช่น จากต่างประเทศ 

หรือหน่วยงานในประเทศ ขอเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 

• บัตรประจำตัวข้าราชการ พร้อมบัตรประจำตัวประชาชน 

• กรณีเป�นพนักงานของรัฐ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย โปรดนำหลักฐานแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงานกับ

ต้นสังกัด เช่น สัญญาการจ้างมาแสดง เพื่อประกอบการพิจารณากำหนดอายุการใช้งานของห นังสือ

เดินทาง 

ค่าธรรมเนียมในการขอหนังสือเดินทางราชการ 

• ค่าธรรมเนียมในการขอหนังสือเดินทางราชการ 1,000 บาท สามารถนำใบเสร็จรับเงินเป�นหลักฐานเบิกคืน

จากหน่วยงานต้นสังกัด 

การขอหนังสือนำไปขอรับการตรวจลงตรา (VISA) 

• หนังสือนำจากต้นสังกัดระดับปลัดกระทรวง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

ขอให้ออกหนังสือเดินทาง โดยแจ้งการอนุมัติให้ผู้ยื่นคำร้องเดินทางไปราชการ ให้ระบุประเทศ กำหนด

วันเวลาที่จะเดินทาง พร้อมสำเนา 1 ชุด 

• สำเนาบันทึกหรือสำเนาคำสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ แสดงรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่าย

ได้ตามสิทธิซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ประกอบด้วย 

ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าที่พัก, ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อื่น เช่น จากต่างประเทศ 

หรือหน่วยงานในประเทศ ขอเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 

ประเทศที่มีความตกลงยกเว้นการตรวจลงตราสำหรับหนงัสือเดนิทางทูตและราชการ 

• โปรดติดต่อสอบถามข้อมูลล่าสุดได้ที่ กองตรวจลงตราและเอกสารเดินทางคนต่างด้าว กรมการกงสุล 

กระทรวงการต่างประเทศ 



 



     

 

   
แบบฟอรม์แผนและวงเงินคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชัว่คราว  

กรมควบคมุโรค กระทรวงสาธารณสขุ ประจำป�งบประมาณ พ.ศ…. 

ลำดบั 

ที ่

แผนงาน/ผลผลติ/รายการ ประเทศ จำนวน 

คน 

กำหนดการเดินทาง/ระยะเวลา  งบประมาณ 

(บาท)  

หนว่ยงาน 

รบัผดิชอบหลกั 

แผนงานพืน้ฐานดา้นการพฒันาและเสรมิสรา้งศกัยภาพคน 

ผลผลติที ่1 ผลติภณัฑ์ดา้นการเฝา้ระวงั ปอ้งกัน  ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ  

1           

  

2           

  

รวมผลผลติที ่1  เป�นเงนิ     

ผลผลติที ่2 : การสนบัสนนุ เสริมสรา้งศักยภาพและความเขม้แขง็ในการจดัการระบบเฝา้ระวงั ปอ้งกนั ควบคุมโรคและภัยสุขภาพ   

3           

  

4           

  

รวมผลผลติที ่2 เป�นเงนิ     

รวมทัง้สิน้จำนวน  .............  โครงการรวมเป�นเงนิ     

 

 

 



                 
  

 

 

แบบฟอรม์รายละเอยีดแผน / รายงานผลการเบิกจา่ยเงนิงบประมาณรายจา่ยประจำป�งบประมาณ พ.ศ…. จำแนกรายเดอืน 

หนว่ยงาน กรมควบคุมโรค 
               

งบรายจา่ยอืน่ แผนและวงเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการตา่งประเทศชั่วคราว กรมควบคมุโรค 
 

ลำ 

ดับ 

ที ่

โครงการ / 

กจิกรรม 

เปา้หมาย แผน  

/ 

ผล 

 แผน / ผลการเบกิจา่ยเงนิ   รวมงบประมาณ 

ทัง้สิน้ 

(บาท)  

หนว่ยงาน 

รบัผดิชอบ

หลกั หนว่ย

นบั 
จำนวน 

 ไตรมาสที ่1   ไตรมาสที ่2   ไตรมาสที ่3   ไตรมาสที ่4  

 

ต.ค.  

 

พ.ย.  

 

ธ.ค.  

 

ม.ค.  

 

ก.พ.  

 

มี.ค.  

 

เม.ย.  

 

พ.ค.  

 

มิ.ย.  

 

ก.ค.  

 

ส.ค.  

 

ก.ย.  

  รวมทัง้สิน้ 

(ผลผลิตที่ 1  

+ ผลผลิตที่ 2) 

ครัง้   แผน                             

  ผล                           

บาท    

แผน  

                -                

   ผล                            

  รวมผลผลติที ่1 ครัง้   แผน                             

                              

บาท    

แผน  

                          

   ผล                            

  รวมผลผลติที ่2 ครัง้   แผน                             

  ผล                           

บาท    

แผน  

                          

   ผล                            

 



              
แบบฟอรม์ งบประมาณหมวดงบรายจา่ยอืน่ สำหรบัคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศชัว่คราว ประจำป�งบประมาณ…. รายโครงการ 

รายละเอียดคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการตา่งประเทศ เรื่อง การประชุม .................................................................... 

ณ ...............................................................  ประมาณเดอืน............................................................... (รวมระยะเวลาเดนิทางประมาณ....วัน) 

ชือ่หนว่ยงาน........................................ 

1. เหตผุลความจำเป�น  

2. วตัถปุระสงค ์   

   1.)................................................................................................................ 

   2.) ................................................................................................................ 

3. ผลประโยชนท์ีจ่ะไดร้บั  

   1.) .................................................................................................................. 

   2.) .................................................................................................................. 

ลำดบั

ที ่

รายชือ่/ตำแหนง่/

ระดบั 

ของผู้เดนิทาง 

คา่

โดยสาร

เครือ่งบิน 

รายการคา่ใชจ้า่ยตา่ง ๆ (บาท) 

คำชีแ้จง 
คา่เบีย้เลี้ยง คา่ที่พกั (ประเภท...) 

คา่เครือ่ง

แตง่ตวั  

คา่ภาษี

สนามบนิ

ต่างประเทศ 

คา่พาหนะใน

ตา่งประเทศ 

รวม

คา่ใชจ้า่ย 
วันละ  

(บาท) 

จำนวน 

 (วนั) 

รวม

เงิน  

(บาท) 

วันละ  

(บาท) 

จำนวน 

 (วนั) 

รวม

เงิน  

(บาท) 

1                                 

2                                 

รวมคา่ใชจ้า่ย                                     
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หนังสือ:  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
 Standard Operation Procedure (SOP) for Temporary Travelling Abroad (TTA):  
 SOP for TTA                                 

 
เผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์:  ครั้งที ่1 เดือนเมษายน 2566 
 
ที่ปรึกษา:   

แพทย์หญิงหรรษา รักษาคม  ผู้อ านวยการกองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
ดร.นลินี ศรีพวง   ที่ปรึกษากองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม  

(ด้านงานวิชาการและงานต่างประเทศ) 
ดร.นายแพทย์หิรัญวุฒิ แพร่คุณธรรม ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองโรคจากกรประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
 

ผู้เรียบเรียง:  
 ดร.ธนะวรรธน์ รัตนวิทูรย์   หัวหน้ากลุ่มพัฒนานวัตกรรมและความร่วมมือระหว่างประเทศ    
 นายณัฐพล ประทีปเมือง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 นายศิริพงษ์ โคตรบรรเทา  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 นายทศพล เธียรวิภาสวงศ์  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 

ออกแบบรูปเล่ม: 
นางสาวสุจินดา ศิริยั่งยืนสกุล  นักวิชาการสาธารณสุข 

 
คณะผู้จัดท าเนื้อหา:    

กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและความร่วมมือระหว่างประเทศ   กองโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม 
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