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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

บทท่ี 1 

บทนํา 

ความสําคัญและความเปนมา 

  ตามท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และกลุมตรวจสอบภายในไดตรวจสอบเอกสารการ

เบิกจายของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พบวามีการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศไมเปนไป

ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ท่ีกําหนดไว   ขอตรวจพบดังกลาวอาจสงผลตอภาพลักษณขององคกรในภาพรวม     

สาเหตุอาจเกิดจากละเวนไมตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญ ไมทราบวิธีการเบิกจาย หรือทราบแตมีวิธีการปฏิบัติท่ี

ยุงยาก  มีการสับเปลี่ยนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานการเบิกจาย อาจเขาใจคลาดเคลื่อนในการเบิกจายเงิน       

หรือสวนหนึ่งอาจเกิดจากขาดความรูเก่ียวกับระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  เพ่ือใหผูเก่ียวของมีการปฏิบัติดานการเบิกจายใหเปนไปตามระเบียบ  กลุมตรวจสอบภายใน   

จึงจัดทําคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ  เพ่ือใหผูขอใชสิทธิ ผูปฏิบัติดานการ

เบิกจาย ผูปฏิบัติดานการตรวจสอบใบสําคัญ และผูท่ีเก่ียวของ ไดถือปฏิบัติอยางถูกตอง รวดเร็ว ลดความเสี่ยง   

ในการเบิกจาย ลดขอทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและภายนอก 

 

วัตถุประสงค 

  1. เพ่ือใหผูเก่ียวของใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ เง่ือนไข อัตรา ตามกฎหมาย 

ระเบียบกําหนด ลดขอทักทวงจากผูตรวจสอบภายในและภายนอก 

  2. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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บทท่ี 2  

ความหมายและหลักเกณฑ 

 
 การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ไดแก การเดินทางของผูรับราชการประจําในประเทศไทย 

เดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติ

หนาท่ีอยางอ่ืนเปนครั้งคราวตามความจําเปน 

แนวทางและขอบเขตการพิจารณาอนุมัติการเดินทาง 

 การพิจารณาจัดสงขาราชการเดินทางไปประชุม เจรจา หรือดูงานตางประเทศ ตามภารกิจของสวน

ราชการเฉพาะกรณีท่ีจําเปนและมีความสําคัญ หรือเปนเรื่องท่ีเปนประโยชนตอราชการโดยสวนรวม ในจํานวนคน

ท่ีเหมาะสม 

 1. ตองตอบสนองตอผลผลิต วัตถุประสงค ภารกิจของสวนราชการ และเปนไปตามแผนปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 

 2. พิจารณาเหตุผล ความจําเปน และประโยชนท่ีจะไดรับ โดยพิจารณาอัตราคาใชจายใหเปนไปโดย

ประหยัด เหมาะสม และสอดคลองกับการใชจายจริง ท้ังเรื่องของระยะเวลาการเดินทาง จํานวนบุคลากรท่ี

เดินทางควรเปนไปตามความจําเปนเฉพาะผูท่ีเก่ียวของโดยตรงเทานั้น 

 3. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือเดินทางไปราชการตางประเทศควรดําเนินการเฉพาะกรณีท่ีเปน

ขอผูกพันหรือความจําเปนท่ีเกิดข้ึนระหวางปงบประมาณเทานั้น 

 4. พิจารณาทบทวนการเดินทางไปราชการตางประเทศในภารกิจเดิมเปนประจําทุกป โดยคํานึงถึงความ

คุมคา ประโยชนท่ีจะไดรับอยางแทจริง ไดแก ประหยัด ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ผูมีอํานาจอนุมัติเดินทาง 

 1. ปลัดกระทรวงฯ เปนผูอนุมัติ การเดินทางไปราชการของอธิบดี 

 2. อธิบดี     เปนผูอนุมัติ การเดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

การอนุมัติระยะเวลาเดินทาง (ระเบียบฯป 50 ขอ 5) 

  ใหผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการ
จัดการประชุมของทางราชการอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได
ตามความจําเปน และเหมาะสม 
 กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลวใหขออนุมัติ
ระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 
 การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา

กอนเริ่มปฏิบัติการ และระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไดไมเกินระยะเวลาดังนี้ 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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ประเทศท่ีเดินทางไปราชการ กอนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 
1.ประเทศในทวีปเอเชีย 
2.ออสเตรเลีย นิวซีแลนดประเทศ
ในทวีปยุโรป หรือ ประเทศในทวีป
อเมริกาเหนือ 
3.ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ
ประเทศประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไมเกิน 24 ชั่วโมง 
ไมเกิน 48 ชั่วโมง 

 
ไมเกิน 72 ชั่วโมง 

ไมเกิน 24 ชั่วโมง 
ไมเกิน 48 ชั่วโมง 

 
ไมเกิน 72 ชั่วโมง 

 

สิทธิการเบิกคาใชจายเดินทาง 
 1. ผูเดินทางมีสิทธิเบิกคาใชจายตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และไดมีการเดินทางจริง 
 2. กรณีผูเดินทางจําเปนตองเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
เพราะเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุญาตใหลากิจหรือลาพักผอน และไดรับอนุมัติเดินทางสําหรับชวงเวลาดังกลาว ใหมี
สิทธิเบิกคาใชจาย 
 3. กรณีไดรับแตงต้ังใหดํารงตําแหนงหรือระดับสูงข้ึน ภายหลังวันท่ีเดินทางไปราชการมีสิทธิเบิก
คาใชจายในตําแหนงท่ีสูงข้ึนนับแตวันท่ีมีคําสั่งแตงตั้ง แมคําสั่งจะมีผลยอนหลังถึงหรือกอนวันเดินทางก็ตาม 
 
ลักษณะคาใชจาย 

 การใชงบประมาณรายจายรายการคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ถือปฏิบัติดังนี้ 

 1. คาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืน ตามหลักการ

จําแนกประเภทรายจายงบประมาณ ใหหมายความรวมถึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศโดยตรงตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ อาทิ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพักและคาพาหนะใน

ตางประเทศ คาบัตรโดยสารเครื่องบิน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาธรรมเนียมเขาประเทศ คาเครื่องแตงกาย 

คาของท่ีระลึก และคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวเนื่องการเดินทางไปราชการตางประเทศโดยตรง 

 2. กรณีไมไดตั้งงบประมาณไว ตองไดรับการอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณกอนการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศชั่วคราวไมนอยกวา 15 วันทําการ 

 3. สําหรับคาใชจายอ่ืนท่ีเกิดข้ึนในประเทศซ่ึงมิใชคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว

โดยตรง อาทิ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพักและคาพาหนะระหวางการเดินทางภายในประเทศ ใหจายจากงบดําเนินงาน 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และกฎหมาย 

ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว   ไดแก 

 (1) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 (2) คาเชาท่ีพัก 

 (3) คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเชื่อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาจางคนหาบหาม 

และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 

 (4) คารับรอง 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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 (5) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ เชน คาหนังสือเดินทาง (Passport) 

และคาธรรมเนียมเขาประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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บทท่ี 3  

คาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

 หลักเกณฑ 

 ใหนับตั้งแตประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงเวลาท่ีประทับตราหนังสือเดินทางเขาประเทศไทย  แต
การประทับตราหนังสือเดินทางไมไดระบุเวลา จึงใหผูเดินทางบันทึกเวลาท่ีประทับตราหนังสือเพ่ือใชประกอบการ
คํานวณเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 กรณีผูเดินทางไปราชการใชเอกสารอ่ืนซ่ึงมิใชหนังสือเดินทาง เวลาท่ีถือวาเปนเวลาเขาและออกจาก

ประเทศไทยใหใชเวลาประทับตราเขาออกในเอกสารนั้น 

 การนับเวลา 

 1. กรณีพักแรม 

  1.1 ใหนับ 24 ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  

  1.2 เศษของวันนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปนอีก 1 วัน 

  1.3 เศษของวันถานับไดไมเกิน 12 ชั่วโมงใหตัดท้ิง 

 2. กรณีไมมีการพักแรม 

  2.1 ใหนับ 24 ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน 

  2.2 กรณีนับแลวไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไป ใหถือเปนเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได  1 

วัน 

  2.3 กรณีนับแลวไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ใหถือเปนเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได 1/2 

วัน 

 3. กรณีลากิจ หรือลาพักผอน กอนการปฏิบัติราชการ  

  3.1 ใหเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแตเวลาเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 

 ยกเวน    กรณีผูมีเหตุจําเปนตองพักแรมในทองท่ีปฏิบัติราชการกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ใหนับเวลา

เพ่ือคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาเริม่ปฏิบัติราชการ โดยใหผูเดินทางรับรองตนเองในการ

เบิกคาเบี้ยเลี้ยง 

 4. กรณีลากิจ หรือลาพักผอน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

  - ใหนับเวลาเพ่ือคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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อัตราเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ผูเดินทางมีสิทธิเลือกเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ได 2 ลักษณะ 

 1. แบบเหมาจาย 

 2. แบบจายจริง 

ตามบัญชีหมายเลข 6 ของระเบียบฯ พ.ศ. 2550 ท้ังนี้การเลือกเบิกใหเลือกเบิกไดเพียงอยางเดียวตลอด

ระยะเวลาของการเดินทางราชการตางประเทศชั่วคราวนั้น ไมวาจะเปนเดินทางประเทศเดียวหรือหลายประเทศ 

ดังนี้   

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้บาท : วัน 

 

ขาราชการ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
-ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา  
-ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา  
-ประเภทอํานวยการระดับตนหรือ 
 ตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา  

2,100 

-ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  
-ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญข้ึนไป 
-ประเภทอํานวยการระดับสูง  
-ประเภทบริหาร หรือ 
 ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา  

3,100 

 

หลักฐานการจาย 

 1. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 กรณีเดินทางคน

เดียว ใชเฉพาะสวนท่ี 1 

(2) กรณีเบิกแบบจายจริง ใหเบิกจายไดดังนี้ 

 2.1 คาอาหารและเครื่องรวมท้ังคาภาษี และคาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคาเรียกเก็บจากผู

เดินทางไปราชการ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 4,500 บาทตอคน 

 2.2 คาทําความสะอาดเสื้อผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 500 

บาทตอคน 

 2.3 คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ 500 บาทตอคน 

 คาใชจายตาม 2.1 – 2.2 ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจายในวันใด จะนํามา

สมทบเบิกในวันถัดไปไมได 

หลักฐานการจาย 

 1. ใบเสร็จรับเงินคาอาหารและเครื่องดื่ม คาภาษี คาบริการ ท่ีโรงแรม หรือรานคาเรียกเก็บ 

  2. ใบเสร็จรับเงินคาทําความสะอาดเสื้อผา 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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 3. ใบเสร็จรับเงินคาใชจายเบ็ดเตล็ด 

 4. อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ(ถามี) 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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บทท่ี 4 

คาเชาท่ีพัก 
การเบิกคาเชาท่ีพัก 

 หลักเกณฑ 

 1. ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวท่ีจําเปนตองพักแรม 

 2. เบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงตามสิทธิท่ีตนไดรับ 

 3. คาเชาท่ีพักของผูเดินทางไปราชการกรณีดังตอไปนี้ เปนดุลยพินิจของอธิบดีพิจารณาอนุมัติใหเบิกได

เทา  ท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด หรือตามสิทธิของผูเดินทาง 

3.1 การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ 

3.2 การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ข้ึนไป หรือเทียบเทา 
ท้ังนี้ ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะ 

3.3 การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ การเจรจาธุรกิจ หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอ่ืน ซ่ึงหนวยงาน
ท่ีเชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผูเดินทางพักแรมในสถานท่ีท่ีจัดเตรียมไวให หรือสํารองท่ีพักใหซ่ึงมิใชกรณีท่ี
สวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด ๆ เพ่ือใหหนวยงานท่ีเชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดท่ีพัก 
หรือจัดเตรียมท่ีพักตามความตองการของสวนราชการหรือผูเดินทาง 

3.4 การเดินทางไปประเทศท่ีมีสถานการณไมปลอดภัย ยากจน ทุรกันดาร หรืออยูในชวงฤดูกาล
ทองเท่ียวหรือสถานท่ีพักแรมท่ีมีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด 
 การพักแรม 

 1. หองพักคู  

 ใหพักแรมรวมกัน 2 คน ตอ 1 หอง สําหรับผูเดินทางไปราชการดํารงตําแหนงเทียบเทาระดับ 8 ลงมา 

โดยเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราคาเชาพักหองคู คนละไมเกินรอยละ 70 % ของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

(ระเบียบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 13) เวนแตกรณีไมเหมาะสม หรือมีเหตุ

จําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

 2. หองพักคนเดียว  

 สําหรับผูเดินทางไปราชการดํารงตําแหนงเทียบเทาระดับ 9 ข้ึนไป ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงใน

อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

 3. อัตราคาเชาท่ีพัก ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด ตามสิทธิท่ีตนเองไดรับ

ในการพักคนเดียว ตามบัญชีหมายเลข 7 ของระเบียบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2554 

ดังนี้ 

การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีติดตอกับตัวแทนจําหนวย ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือ

ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนวยท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาท่ีพัก 

และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐาน 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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(1) อัตราคาเชาท่ีพัก กรณีพักเดี่ยว) 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ/รัฐ/เมือง  (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
-ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา  
-ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิเศษลงมา  
-ประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงท่ีเทียบเทา  
 

ไมเกิน 
7,500 

ไมเกิน 
5,000 

ไมเกิน 
3,100 

ไมเกิน 
10,500 

(เพ่ิมข้ึน
จาก      
ประเภท ก.  
อีกไมเกิน

รอยละ 40) 

ไมเกิน 
9,375 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไมเกิน
รอยละ 25) 

-ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  
-ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญข้ึนไป     
-ประเภทอํานวยการระดับสูง                
-ประเภทบริหาร หรือ 
ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไปหรือ 
ตําแหนงท่ีเทียบเทา  

ไมเกิน 
10,000 

ไมเกิน 
7,000 

ไมเกิน 
4,500 

 

ไมเกิน 
14,000 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก.  
อีกไมเกิน
รอยละ 40) 

ไมเกิน 
12,500 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไมเกิน
รอยละ 25) 

 

(2) อัตราคาเชาท่ีพัก กรณีพักคู) 

ขาราชการ 
อัตราสําหรับประเทศ/รัฐ/เมือง  (บาท : วัน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
-ประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา  
-ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิเศษลงมา  
-ประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงท่ีเทียบเทา  
 

ไมเกิน 
5,250 

ไมเกิน 
3ม500 

ไมเกิน 
2,170 

ไมเกิน 
7,350 
(เพ่ิมข้ึน

จากประเภท 
ก. อีกไมเกิน
รอยละ 40) 

ไมเกิน 
6,562.50 
(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไมเกิน

รอยละ 25) 
 
หมายเหตุ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมข้ึนจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละสี่สิบ ไดแก 
ประเทศ รัฐ เมือง 

 ๑. ญี่ปุน 
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
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ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมข้ึนจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละยี่สิบหา ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 
 ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
 ๒. ราชอาณาจักรสเปน 
 ๓. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
 ๔. สหรัฐอเมริกา 
 ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
 ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
 ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร 

 

ประเภท ก. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 
 ๑. แคนาดา 

๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๓. ไตหวัน 
๔. เติรกเมนิสถาน 
๕. นิวซีแลนด 
๖. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
๗. ปาปวนิวกีนี 
๘. มาเลเซีย 
๙. ราชรัฐโมนาโก 
๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
๑๑. ราชรัฐอันดอรรา 
๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๑๓. ราชอาณาจักรเดนมารก 
๑๔. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 

๑๙. รัฐสุลตานโอมาน 
๒๐. โรมาเนีย 
๒๑. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
๒๒. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 
๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
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๒๘. สาธารณรัฐตุรกี 
๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
๓๓. สาธารณรัฐเปรู 
๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด 
๓๕. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๓๖. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๔๕. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 

๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๕๐. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๕๑. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๕๔. ฮองกง 

 

ประเภท ข. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาหเรน 
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๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. ราชอาณาจักรเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพมา 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

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

๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 

ประเภท ค. ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.และประเภท ข. 
หลักฐานการจายและเอกสารประกอบ 

 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการของโรงแรม  (Folio) หรือท่ีพักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระ

เงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป จํานวนเงิน

ท่ีไดรับ เพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพัก ตองประกอบดวย 

 - ชื่อโรงแรมและท่ีตั้ง 

 - ชื่อ – สกุล ผูเขาพักแรม 

 - จํานวนผูเขาพักในแตละหอง 

 - วัน เดือน ป และเวลาท่ีเขาพัก 

 - อัตราคาเชาหองพักและจํานวนวันท่ีเขาพัก 

 - รายละเอียดของรายการคาเชาหองพัก คาภาษี คาบริการและจํานวนเงินรวม 

 2. ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาท่ีบันท่ีทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินจากผู

เดินทางแลว โดยไมมีลายมือชื่อผูรับเงิน แตท้ังนี้ผูเดินทางจะตองลงลายมือชื่อรับรองวาไดชําระคาเชาท่ีพักตาม

จํานวนท่ีเรียกเก็บจริง 

 3. ผูเดินทางอยูตางสังกัด ใชสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักในอัตราหองคู ใหสําเนาภาพถายใบเสร็จรับเงิน หรือใบ

แจงรายการของโรงแรม โดยบันทึกแนบทายระบุรายการ จํานวนเงิน ท้ังตนฉบับและสําเนาภาพถาย พรอมลง

ลายมือชื่อผูเดินทางท้ัง 2 คน ในแตละฉบับ 

 4. กรณีท่ีเจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาท่ีพักจากผูเดินทางไปราชการโดยตรง ใหผูเดินทางใช
ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการท่ีเจาภาพผูจัดประชุมไดเรียกเก็บคาเชาท่ีพักเปนหลักฐานเพ่ือขอเบิกคาเชาท่ีพัก 
ก็ได 
 5. หลักฐานการจายเงินเปนภาษาตางประเทศ ใหมีแปลเปนภาษาไทย โดยผูเดินทางลงลายมือชื่อรับรอง

คําแปล 

6. อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ(ถามี)
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     บทท่ี 5 

คาพาหนะเดินทาง 
  

การเบิกคาพาหนะเดินทางในตางประเทศ 

 หลักเกณฑ 

 1. พาหนะเดินทางภายในตางประเทศใหใชพาหนะประจําทางและเบิกไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด 

 2. หากเสนทางนั้นไมมีรถประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนของทางราชการ ใหใช

พาหนะรับจางไดโดยชี้แจงเหตุผลและความจําเปนขอเบิก 

 หลักฐานการเบิกจาย 

      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ เชน การจางเหมาพาหนะ 

สิทธิการเดินทางโดยเครื่องบิน 

 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ หรือจากตางประเทศ
กลับประเทศไทย หรือการเดินทางในตางประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทาง ตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

1.ระยะเวลาในการเดินทางตั้งแตเกาชั่วโมงข้ึนไป ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

ขาราชการ/ผูดํารงตําแหนง อัตราการเบิก 
(1) ประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ อธิบดี 
หรือ   
     เทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือประเภท    
     วชิาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือเทียบเทา  

ชั้นหนึ่ง (First Class) 

(2) ประเภทบริหารระดับตน  
     ประเภทอํานวยการระดับสูง หรือเทียบเทา  

ชั้นธุรกิจ (Business Class)
หรือชั้นระหวางชั้นหนึ่งกับชั้น

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

ชั้นประหยัด (Economic 
Class) 

 ในกรณีผูเดินทางตาม(2) มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผูดํารงตําแหนงท่ี

เดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาได โดยตองไดรับอนุมัติจาก

ปลัดกระทรวงเจาสังกัด 

2.ระยะเวลาในการเดินทางต่ํากวาเกาชั่วโมงใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

ขาราชการ/ผูดํารงตําแหนง อัตราการเบิก 
(1) ประเภทบริหารระดับสูงลงมา 
 

ชั้นธุรกิจ (Business Class) 

(2) ประเภทบริหารระดับตนลงมา  
 

ชั้นประหยัด (Economic 
Class) 
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 ในกรณีผูเดินทางตาม (1) และ (2) มีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผูดํารง

ตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาได โดยตองไดรับอนุมัติจาก

ปลัดกระทรวงเจาสังกัด 

  

หลักเกณฑการซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ไป – กลับในระยะเวลาไมเกิน 

1 ป ใหซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินรวมท้ังเท่ียวไปและกลับ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี 

กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 ดังนี้ 

 1. ใหซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยสวนราชการมีหนังสือถึง

บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินกอนการเดินทางไปราชการ โดยระบุ

รายละเอียดดังนี้ 

 - ชื่อสวนราชการ 

 - ชื่อของผูเดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 

 - ระบุเสนทางการเดินทางไปปฏิบัติราชการ วันท่ีจะเดินทางไป – กลับ และวันท่ีพํานักในตางประเทศ 

 - ความประสงคท่ีจะเดินทางนอกเหนือเสนท่ีท่ีไปปฏิบัติราชการ 

 - ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 - วิธีการชําระเงิน (เรียกเก็บกับสวนราชการ หรือชําระเงินสด) 

 - หนังสือรับรองการเดินทางจากสวนราชการท่ีอนุมัติการจายคาบัตรโดยสาร 

 ท้ังนี้ บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเปนหนังสือ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

แจงใหทราบภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีไดรับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) สอบถาม 

 2. กรณีบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไดใหสวนลดพิเศษแกผูเดินทางท่ัวไปท่ีซ้ือบัตรโดยสาร

เครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมวารูปแบบใด ใหสวนราชการใชดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคา

บัตรโดยสารท่ีบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ใหสวนลดตามปกติแกทางราชการกับท่ีใหสวนลดพิเศษแกผู

เดินทางท่ัวไป หากราคาบัตรโดยสารท่ีใหสวนลดพิเศษแกผูเดินทางท่ัวไปมีราคาถูกกวา โดยทางราชการเสีย

คาใชจายนอยลง และตัวผูเดินทางไดรับประโยชนดวยแลว ใหผูเดินทางสามารถดําเนินการได 

 3. กรณีบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมสามารถแจงใหทราบภายในระยะเวลา 3 วันทําการ นับ

แตวันท่ีไดรับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) สอบถาม หรือแจงวาไมสามารถัดบัตรโดยสารใหได 

หรือราคาคาบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ํากวาราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือของบริษัท การบินไทย จํากัด 

(มหาชน) ไมนอยกวารอยละ 25 หัวหนาสวนราชการสามารถจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืนได 

 4. กรณีมีความจําเปนตองซ้ือบัตรโดยสารเครื่องของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยผานตัวแทน

จําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว ก็สามารถดําเนินการได ท้ังนี้ ราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การ

บินไทย จํากัด (มหาชน) ท่ีซ้ือผานตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบการธุรกิจนําเท่ียวจะตองต่ํากวาราคาคาบัตร

โดยสารท่ีซ้ือจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) สวนราชการตองดําเนินการตาม ขอ 1 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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หลักฐานการเบิกจายเงิน 

 1. กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการ ใหใชใบแจงหนี้ของของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหนวย 

หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับ

จากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนวย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานการจาย 

 2. กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการ ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนวย หรือ

ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุลผูเดินทาง ตนทาง – ปลายทาง 

เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคา

บัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย กรณีจัดซ้ือบัตร

โดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืน ใหแนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหวางสายการ

บินอ่ืน หรือตัวแทนจําหนาย กับบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)  ดวย 

3. อ่ืนๆท่ีเก่ียวของ(ถามี)

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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                                              บทท่ี 6 

คาใชจายอื่น 

การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการ 

 หลักเกณฑหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 

 กรณีผูเดินทางมอบหมายใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการในการเดินทางไปราชการตางประเทศ ให

จายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ แตตองไมเกินสิทธิพึงไดรับตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ดังนี้ 

1. บัตรโดยสารเครื่องบิน 

 การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดยผานผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว

จะตองมีราคาต่ํากวาราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) และกรณีผูประกอบ

ธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอ่ืนมิใชของบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวตองมีหลักฐานการเปรียบเทียบราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหวางสายการบินอ่ืนกับ

บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ตองมีราคาต่ํากวาราคาบัตรโดยสารท่ีซ้ือจากบริษัท การบินไทย จํากัด 

(มหาชน) ไมนอยกวารอยละ 25 เวนแตเสนทางการเดินทางดังกลาว บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) ไมเปด

ใหบริการ โดยใหเบิกจายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ 

2. พาหนะเดินทางภายในตางประเทศ 

 ใหเบิกจายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ 

3. ท่ีพัก 

 ใหเบิกจายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ  ท้ังนี้ ตองไมเกินสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกา

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

4. อาหาร 

 ใหเบิกจายไดตามท่ีผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเรียกเก็บ ท้ังนี้ ตองไมเกินอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใน

ลักษณะเหมาจาย ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

5. คาใชจายอ่ืน  

 กรณีใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวดําเนินการจัดทําหนังสือเดินทางหรือวีซา ใหเบิกจายไดตามท่ีหนวยงานท่ี

เก่ียวของเรียกเก็บ 

 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินใหผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว 

 ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวท่ีออกใหผูเดินทางเปนรายบุคคล หรือเปนหมูคณะ เพ่ือ

เปนหลักฐานประกอบการเบิก และกรณีผูกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนผูดําเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินและจัดทํา

เอกสารหนังสือเดินทางหรือวาซา ใหแนบหลักฐานการเปรียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินและใชใบเสร็จรับเงินท่ี

หนวยงานท่ีเก่ียวของเรียกเก็บเปนหลักฐานประกอบการเบิก และใหใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการประกอบเปนหลักฐานการจาย 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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การเบิกคาเครื่องแตงตัว 

 หลักเกณฑ 

 คาเครื่องแตงตัวสําหรับตนเอง ตองอยูในหลักเกณฑดังนี้ 

         1) กรณีจําเปนตองใชเครื่องแตงตัวพิเศษ หรือกรณีจําเปนอ่ืนโดยไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณ 
        2) ผูเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวจากทางราชการ เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวครั้งใหม          
มีระยะเวลาหางจากการเดินทางครั้งสุดทายเกิน 2 ป นับแตวันท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 
  กรณีท่ีทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง และผูเดินทางไดจายเงินคา
เครื่องแตงตัวไปแลว หรือมีขอผูกพันท่ีจะตองจายคาเครื่องแตงตัวโดยสุจริต โดยมีหลักฐานก็ใหเบิกคาแตงตัวตัวได  
และใหถือวาวันท่ีไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจาประเทศไทย 
        3) อัตราคาเครื่องแตงตัวสําหรับขาราชการ ในลักษณะเหมาจาย ตามบัญชีหมาย 8 ของระเบียบ

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

ขาราชการ อัตราการเบิก 
ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ 
ตําแหนงระดับ 5 ลงมา  

7,500 

ประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน ข้ึนไป  
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ข้ึนไป  
ประเภท อํานวยการ ประเภทบริหาร หรือ 
ตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป  

9,000 

   4) บัญชีรายชื่อประเทศท่ีไมมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัว 

  ๑. สหภาพพมา     ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 
  ๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม   ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
  ๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย    ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา    ๑๑. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
  ๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ๑๒. ปาปวนิวกีนี 
  ๖. มาเลเซีย     ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
  ๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส    ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 

  

 หลักฐานการเบิกจาย 

 1. ใบสําคัญรับเงิน 

 2. หนังสือรับรองการเบิกเงินคาเครื่องแตงตัว 
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การเบิกคาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือ 

 กรณีผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศหรือหนวยงานใดๆ     

นอยกวาสิทธิท่ีพึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหเบิกคาใชจายสมทบได 

ดังนี ้

 (1) คาโดยสารเครื่องบิน กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบิน ใหเบิกคาโดยสารเครื่องบิน   

ไป – กลับไดตามสิทธิของผูเดินทาง กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป – กลับแลวใหงดเบิกเงิน

สมทบคาโดยสารเครื่องบิน แมความชวยเหลือนั้นชั้นท่ีนั่งจะต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ และกรณีไดรับความชวยเหลือ

คาโดยสารเครื่องบินเพียงท่ีเดียวใหเบิกคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเท่ียวในชั้นเดียวกับท่ีไดรับชวยเหลือ แตตองไม

สูงกวาสิทธิ    ท่ีพึงไดรับ 

 (2) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีท่ีไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได

ตามสิทธิของผูเดินทาง กรณีท่ีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารให 

ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได ในกรณี ดังตอไปนี้ 

 (ก) ไดรับความชวยเหลือต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนท่ีขาด ซ่ึงเม่ือรวมกับคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางท่ีไดรับชวยเหลือแลว จะตองไมเกินสิทธิ ท่ีพึงไดรับ 

 (ข) ผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกม้ือ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีจัดเลี้ยงอาหาร 2 

ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย และกรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 

2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

 (3) คาเชาท่ีพัก กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาท่ีพักให ใหเบิก คาเชาท่ีพักไดตามสิทธิของผู

เดินทาง กรณีไดรับความชวยเหลือคาเชาท่ีพักต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดตามจํานวนท่ีได

จายจริง ซ่ึงเม่ือรวมกับคาเชาท่ีพักท่ีไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ และกรณีท่ีผูใหความ

ชวยเหลือ จัดท่ีพักใหใหงดเบิกคาเชาท่ีพัก 

 (4) คาเครื่องแตงตัว กรณีไมไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัว ใหเบิกคาแตงตัวไดตามสิทธิของผู

เดินทาง กรณีไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกคาเครื่องแตงตัวสมทบเฉพาะสวน

ท่ีขาด ซ่ึงเม่ือรวมกับคาเครื่องแตงตัวท่ีไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

 (5) คารับรอง ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตามขอ 14 

 (6) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ 

และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมิไดรับความชวยเหลือ ใหเบิกไดตามสิทธิ กรณี

ไดรับความชวยเหลือต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดตามจํานวนท่ีไดจายจริง รวมแลวตองไม

เกินกวาสิทธิ ท่ีพึงไดรับ 

 (7) การเดินทางเพ่ือดูงาน ใหเบิกคาใชจายสมทบตาม (1) – (6) ได ท้ังนี้ ตองไมเกินวงเงินท่ีไดรับความ

ชวยเหลือ 
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คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

1. คาใชจายเบิกไดท่ีจายจริงตามท่ีหนวยงานเรียกเก็บ 

 (1) คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

 (2) คาธรรมเนียมเขาประเทศ (วีซา)  

 (3) คาธรรมเนียมการใชสนามบิน  

 (5) คาธรรมเนียมรับวัคซีนปองกันโรคติดตอระหวางประเทศ กรณีมิไดรับการยกเวนคาธรรมเนียม 

2. คาใชจายท่ีเบิกไดเทาท่ีจายจริงอยูในดุลยพินิจของอธิบดี 

  (1) คาธรรมเนียมการคืนบัตร / เปลี่ยนบัตรโดยสารเครื่องบิน กรณีสวนราชการสั่งเลื่อนหรืองดการ   

เดินทาง ท้ังนี้ตองมิไดเกิดจากตัวผูเดินทางเปนเหตุ 

(2) คาใชบริการอินเตอรเน็ต / คาโทรศัพท เฉพาะเรื่องราชการเรงดวน และมีความจําเปนอยางยิ่ง 

(3) คาของขวัญหรือคาของท่ีระลึก เพ่ือมอบใหบุคคลสําคัญตามประเพณี และเพ่ือการกระชับ           

สัมพันธไมตรี ท้ังนี้ การจัดซ้ือจัดจางดําเนินการตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

 

หลักฐานการจาย 

 1. ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับเงิน / สลิปรับชาํระเงิน 

 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีหลักฐานการจายตามขอ 1 มีรายการไมครบตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

 3. แบบการขอเบิกเงินคาใชบริการอินเตอรเน็ต / คาโทรศัพท ของผูเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 4. เอกสารหลักฐานการดําเนินกาตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กรณีจัดซ้ือจัดจางของขวัญหรือของท่ีระลึก 

  

หลักเกณฑการแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ เพ่ือเปนคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 
หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0409.6/ว 13 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ 2546 
 1. กรณียืมเงินของทางราชการ  
  1.1 ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีขาราชการไดไดแลกเปลี่ยนเงินตราสกุลตางประเทศกับธนาคาร  
(อัตราขายของธนาคาร) กอนออกเดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณคาแลกเปลี่ยน ตลอดเสนทาง สําหรับการ
สงใชเงินยืมท่ีมีเงินเหลือจายกลับมา ใหใชอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีขาราชการได แลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร   
(อัตราซ้ือของธนาคาร) เปนอัตราในการสงใชเงินยืมท่ีเหลือ  
 1.2 กรณีไมมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ใหถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศ
ไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วันกอนวันออก เดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณ คา
แลกเปลี่ยนตลอดเสนทาง และถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหง ประเทศไทย (อัตราซ้ือของธนาคาร)  ณ วัน
ทําการ 1 วัน หลังวันท่ีเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการเปนอัตราในการคํานวณคาแลกเปลี่ยนในการสงใชเงินยืมท่ี
เหลือกลับมา  
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 1.3 ในการสงชดใชเงินยืมท่ีเหลือ กรณีเกิดผลกําไรจากคาอัตราแลกเปลี่ยนใหนําสงเปนเงินรายได
แผนดิน หากเกิดผลขาดทุนอัตราแลกเปลี่ยนใหถือเปนคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไป
ราชการ  
 1.4 สวนราชการควรพิจารณาอนุมัติเงินยืมใหแกผูไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ เทาท่ีจําเปน โดยใหมี

การวางแผนการใชจายเงินกอนเดินทาง เพ่ือมิใหเปนภาระแกทางราชการกรณีมีเงินเหลือจายเปนจํานวนมาก 

 1.5 เม่ือเดินทางกลับมาแลว ใหผูยืมเงินดําเนินการสงใบสําคัญคูจายและเงินท่ีเหลือ (ถามี)  ตามระเบียบ
กําหนด ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

 2. กรณีมิไดยืมเงินของทางราชการ  
 2.1 ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีขาราชการไดแลกเปลี่ยนเงินตราสกุล ตางประเทศกับธนาคาร (อัตรา
ขายของธนาคาร) กอนออกเดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณคาแลกเปลี่ยนตลอดเสนทางท่ีขาราชการเดินทาง  
 2.2 กรณีท่ีมิไดมีหลักฐานการแลกเปลี่ยน ใหถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศไทย  (อัตรา
ขายของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วัน กอนวันออกเดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณคาแลกเปลี่ยน  

 3. กรณีเปนการชําระคาใชจายในการเดินทางดวยบัตรเครดิต  
 ใชอัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจงยอดการใชจายบัตรเครดิตท่ีไดรับแจงจากธนาคารเปนอัตราในการคํานวณ

คาแลกเปลี่ยนในการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางท่ีชําระดวยบัตรเครดิต โดยใหแนบหลักฐานใบแจงยอดการใช

จายบัตรเครดิตท่ีไดรับแจงจากธนาคารประกอบการเบิกจาย หรือสงใชเงินยืมท่ีเหลือจาย 

 

วิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประการเบิกจายเงินสูญหาย 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 

 1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการเงิน หรือตัวแทนจําหนาย หรืผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว เพ่ือ

ขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรองสําเนาถูกตอง

พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบใน

ภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้น

อธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทา แลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหใชเอกสารดังกลาวเปน

หลักฐานประกอบการเงินจายเงินได 

 2. กรณีท่ีไมสมารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง

ตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย และไมอาจขอสําเนาหรือ

ภาพถายเอกสารนั้น พรอมท้ังใหผูเดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหาก

คนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอ

ผูบังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตําแหนงเทียบเทา แลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติแลว ใหใช

เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเงินจายเงินได 

 

 

 

 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 



 

ภาคผนวก  

 



 

งบรายจายอ่ืน รายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
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ระเบียบท่ีเก่ียวของ : http://deac.drr.go.th/sites/deac.drr.go.th/files/20160114105621.pdf 

 


