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หลัักการและเหตุุผล

	 สำนัักงานสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ (สมช.) เป็็นหน่่วยงานความมั่่�นคงระดัับนโยบายที่่�มีีบทบาท 

สำคััญในการธำรงไว้้ซึ่่�งความมั่่�นคงแห่่งชาติิและรัับมืือกัับปัญหาภััยคุุกคามด้้านความมั่่�นคงต่าง ๆ 

โดยพระราชบััญญััติสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ พ.ศ. 2559 ได้้กำหนดหน้าที่่�อำนาจสำคััญของ สมช. 

ในการจััดทำร่่างนโยบายและแผนระดัับชาติิว่่าด้้วยความมั่่�นคงแห่่งชาติิ และให้้คำปรึึกษา เสนอแนะ 

ให้้ความเห็็น อำนวยการ และประสานการปฏิิบััติิในภารกิิจที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับความมั่่�นคงแห่่งชาติิ รวมไปถึึง 

การประสานงานหรืือร่่วมมืือกัับหน่่วยงานต่่างประเทศในกิิจการด้้านความมั่�นคงระหว่่างประเทศ 

ด้้านความมั่่�นคงในเชิงิยุทุธศาสตร์ ด้านการประเมินิสภาวะแวดล้อม และด้้านวิิชาการที่่�เกี่่�ยวกัับความมั่่�นคง

ด้้วยเหตุุนี้้� ภารกิิจของ สมช. โดยเฉพาะกอง/กลุ่่�มงาน ภายใต้้กลุ่่�มภารกิิจนโยบายและบริิหาร 

แผนความมั่่�นคง (Security Policy and Plan Cluster) กลุ่่�มภารกิิจยุทธศาสตร์และอำนวยการความมั่่�นคง 

เฉพาะด้้าน (Strategic and Specialized Security Cluster) และกลุ่่�มภารกิิจสนัับสนุุนทางวิิชาการ 

และเครืือข่่ายการมีีส่่วนร่่วม (Academic and Security Networks Cluster) จึึงมีีการจััดทำแผนงาน 

โครงการ และงบประมาณที่่�เข้้าข่่ายเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว เพื่่�อขัับเคลื่่�อน 

ภารกิิจในความรัับผิิดชอบ โดยเฉพาะการประสานงานและความร่่วมมืือกัับหน่่วยงานต่่างประเทศ 

ตามพระราชบััญญััติิฯ
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	 การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ตามพระราชกฤษฎีีกาค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 

ไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม โดยกรณีีผู้้�รัับราชการประจำในประเทศไทย หมายถึึง 

การเดิินทางไปราชการนอกราชอาณาจักัร เพื่่�อปฏิบัิัติิงานการประชุุม เจรจาธุุรกิิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญัชีี 

หรืือปฏิบิัตัิหิน้าที่่�อย่่างอื่่�นเป็็นครั้้�งคราวตามความจำเป็็น ซึ่่�งสามารถเบิกิจ่่ายค่่าใช้้จ่่าย ได้้แก่่ 1) ค่าเบี้้�ยเลี้้�ยง 

2) ค่่าเช่่าที่่�พััก 3) ค่่าบััตรโดยสารเคร่ื่�องบิน 4) ค่่าเช่่ารถยนต์ในต่่างประเทศ 5) ค่่าพาหนะในประเทศ 

6) ค่าของที่่�ระลึกึ 7) ค่าเครื่่�องแต่่งตัวั 8) ค่ารับัรอง 9) ค่าล่่าม และ 10) ค่าใช้้จ่่ายอื่่�นที่่�จำเป็็นในการเดินิทาง 

ไปราชการ โดยในการอนุุมััติและเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายดัังกล่่าว มีรายละเอีียดที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับกฎหมาย ระเบีียบ 

หลักัเกณฑ์์ และหนัังสือืเวียีนหลายฉบัับ รวมถึงึมีแีบบฟอร์์มที่่�ต้้องดำเนิินการหลายส่่วน ซึ่่�งอาจส่่งผล 

ต่่อการปฏิิบััติิตามระเบีียบและประสิิทธิิภาพในการดำเนิินงานโดยรวมของ สมช. อย่่างมีีนััยสำคััญ

	 จากการประเมินิความเสี่่�ยงต่อการบริหิารภายใน สมช. ในห้้วงปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 บ่งชี้้�ว่่า 

ปััญหาสำคััญหนึ่่�ง คืือ การที่่�เอกสารหลัักฐานการคืืนเงิินยืืม หรืือรายงานค่่าใช้้จ่่ายของกอง/กลุ่่�มงาน 

มีีข้้อผิิดพลาด ไม่่ครบถ้้วน และส่่งผลให้้เกิิดการดำเนิินการด้้านการเงิินที่่�ล่่าช้้า โดยเฉพาะกรณีี 

การเดินิทางไปราชการต่่างประเทศ ซึ่่�งนำไปสู่่�การจัดัทำแผนบริหิารจััดการความเสี่่�ยงของ สมช. ประจำปีี 

พ.ศ. 2567 ที่่�ให้้ความสำคััญกัับปััญหาดัังกล่่าวและกำหนดให้้มีกีารจััดทำคู่่�มือืการเดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศช่ั่�วคราว โดยมอบหมายให้้สำนักังานเลขาธิกิาร (สลก.) โดยกลุ่่�มงานบริหารงานคลังั (กบค.) 

ร่่วมกับักลุ่่�มตรวจสอบภายใน (กตส.) เพื่่�อคลี่่�คลายปััญหาดังักล่่าว ต่อมาที่่�ประชุมุคณะกรรมการพััฒนา 

ระบบราชการของ สมช. เมื่่�อวัันที่่� 11 มี ีนาคม 2567 ได้้รัับทราบความก้้าวหน้้าของการจััดทำคู่่�มืือฯ 

และมอบหมายให้้ นายภพหล้า ปิิยะปานัันท์ ผู้้�อำนวยการกองความมั่่�นคงจัังหวัดชายแดนภาคใต้้ 

และชนต่างวัฒนธรรม/รักัษาการในตำแหน่งที่่�ปรึกึษาด้้านนโยบายและยุทุธศาสตร์ความมั่่�นคงเป็็นผู้้�กำกับั 

ดููแลการจััดทำคู่่�มืือฉบัับนี้้�

	 ในการจััดทำคู่่�มืือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ได้้มีีการหารืือร่่วมกัับผู้้�แทนกอง/ 

กลุ่่�มงาน เพื่่�อรับัทราบปัญหาที่่�เชื่่�อมโยงกับักรณีดีังักล่่าว พบว่ากบค. มีบีุคุลากรไม่่เพียีงพอเมื่่�อเปรีียบเทีียบ 

กัับปริิมาณงาน ขณะเดีียวกััน กฎหมายและระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้องมีีค่่อนข้้างมากและสลัับซัับซ้้อน

โดยในส่วนของ สมช. ยัังไม่่มีการวางแนวปฏิิบััติแิละจััดทำคู่่�มือืที่่�ชััดเจน โดยเฉพาะแนวทางการประสานงาน 

ระหว่่างกอง/กลุ่่�มงาน กัับ สลก. อีีกทั้้�งจากการดำเนิินงานที่่�ผ่่านมา เมื่่�อมีีการเปลี่่�ยนแปลงแนวปฏิิบััติิ 

จะเป็็นการประสานงานให้้ปรัับแก้้ไข โดยไม่่มีีการแจ้้งเวีียนให้้กอง/กลุ่่�มงานทราบ ทำให้้เกิิดข้้อจำกััด 

ในการปฏิิบััติงิานและเจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ปฏิบิััติงิานยัังมีคีวามเข้้าใจกฎหมายและระเบียีบที่่�จำกััด/คลาดเคลื่่�อน 

ซึ่่�งทั้้�งหมดล้้วนส่่งผลให้้เกิิดความล่่าช้้าและส่่งผลกระทบต่อการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

ทั้้�งระบบตั้้�งแต่่กระบวนการขออนุุมััติิ กระบวนการดำเนิินงาน และกระบวนการเบิิกจ่่ายงบประมาณ 

อัันจะส่่งผลโดยตรงต่่อประสิิทธิิภาพในการขัับเคลื่่�อนภารกิิจของ สมช. ในภาพรวม
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	 ด้้วยเหตุนี้้� การจััดทำคู่่�มือืการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศช่ั่�วคราว จะเป็็นเครื่่�องมือืสำคััญ 

ที่่�จะทำให้้ผู้้�บริิหารและผู้้�ปฏิิบััติิงาน กอง/กลุ่่�มงาน หรืือหน่่วยงานในสัังกััด สมช. มีีความเข้้าใจ 

เกี่่�ยวกัับกฎหมาย ระเบีียบและแบบฟอร์์มต่่าง ๆ ได้้อย่่างเป็็นระบบและสามารถใช้้คู่่�มืือฉบัับนี้้� 

ในการอ้้างอิิงสำหรัับดำเนิินการเรื่่�องดัังกล่่าวได้้อย่่างชััดเจน อันัจะช่่วยลดข้อผิิดพลาดในการดำเนิินงาน 

ลดการใช้้ดุลุยพินิิจิ และลดภาระของ กบค. ในการตรวจสอบการอนุมุััติและการเบิิกจ่่ายงบประมาณต่่าง ๆ

ซึ่่�งจะเป็็นการจััดการความเสี่่�ยงได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพและทำให้้การบริิหารจััดการภายในของ สมช. 

มีีความชััดเจน สอดคล้้องกัับระเบีียบ โปร่่งใส มีีความคล่่องตััว และมีีประสิิทธิิภาพยิ่่�งขึ้้�น

วัตัถุปุระสงค์์

	 2.1	 เพ่ื่�อให้้ผู้้�บริหารและเจ้้าหน้าที่่�ผู้้�ปฏิบิัตัิงิานมีความเข้้าใจเกี่่�ยวกัับกฎหมาย ระเบีียบ และแบบฟอร์์ม 

ในการดำเนิินงาน เกี่่�ยวกัับการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 2.2	 เพ่ื่�อให้้เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ปฏิิบััติิงานมีีเครื่่�องมืืออ้้างอิิงและแนวปฏิิบััติิที่่�ชััดเจนในการดำเนิินงาน 

เกี่่�ยวกัับการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 2.3	 เพ่ื่�อวางแนวทางในการประสานงานและกระชัับช่่องว่่างในการทำงานร่่วมกัันระหว่่างกอง/ 

กลุ่่�มงาน กัับ สลก. ในเรื่่�องการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 2.4	 เพื่่�อเพิ่่�มประสิิทธิิภาพในการดำเนิินการเกี่่�ยวกัับการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

ของ สมช. ให้้เป็็นไปโดยสอดคล้้องกับักฎหมาย ระเบียีบ และแนวปฏิบิัตัิทิี่่�เกี่่�ยวข้้อง รวมทั้้�งลดความผิดิพลาด 

ในการปฏิิบััติิงาน การใช้้ดุุลยพิินิิจ และลดภาระของ กบค. ในการตรวจสอบการอนุุมััติิและการเบิิกจ่่าย 

งบประมาณต่่าง ๆ ซึ่่�งจะส่่งผลโดยตรงต่อประสิทิธิภิาพในการทำงาน ความโปร่่งใส และไม่่ทำให้้เกิดิความเสี่่�ยง 

จากการปฏิิบััติิงานที่่�ล่่าช้้า

	 2.5	 เพื่่�อเป็็นคู่่�มืือการจัดัทำคำของบประมาณ การจััดทำแผนและค่่าใช้้จ่่ายงบประมาณการเดินิทาง 

ไปราชการต่่างประเทศในแต่่ละปีีงบประมาณ การขอโอนหรืือเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณเพื่่�อนำไปใช้้ 

หรืือสมทบในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว และการรายงานผลการปฏิบิัตัิงิานในการเดิินทางฯ 

ของสำนัักงานสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ

	 2.6	 เพื่่�อลดขั้้�นตอนที่่�ซับัซ้อนและเพิ่่�มความชัดัเจนในการดำเนินิงานทำให้้ผู้้�ปฏิบิัติัิงานที่่�เกี่่�ยวข้้องกับั 

การเดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว มีความรู้้�ความเข้้าใจในทิศิทางเดียีวกันั รวมทั้้�งสามารถดำเนินิการ 

ตามกฎหมายและระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้องได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�น

2
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1



ขอบเขตของคู่่�มืือ

	 คู่่�มืือฉบับันี้้�ครอบคลุมุการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราวตามพระราชกฤษฎีกีาค่่าใช้้จ่่าย 

ในการเดิินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม เฉพาะลัักษณะงานของ สมช. คืือ กรณีี 

ผู้้�รัับราชการประจำในประเทศไทย หมายถึึง การเดิินทางไปราชการนอกราชอาณาจัักร เพื่่�อปฏิิบััติิงาน 

การประชุมุ เจรจาธุรุกิจิ ดูงูาน ตรวจสอบบััญชี ีหรืือปฏิบิัตัิหิน้าที่่�อย่่างอื่่�นเป็็นครั้้�งคราว ตามความจำเป็็น 

เท่่านั้้�น ซึ่่�งสามารถเบิกิจ่่ายค่่าใช้้จ่่าย ได้้แก่่ 1) ค่าเบี้้�ยเลี้้�ยง 2) ค่าเช่่าที่่�พักั 3) ค่าพาหนะ เช่่น ค่าบัตัรโดยสาร 

เครื่่�องบินิ ค่าเช่่ารถยนต์ในต่างประเทศ ค่าพาหนะในประเทศ เป็็นต้น 4) ค่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ เช่่น ค่าของที่่�ระลึึก 

ค่่าเครื่่�องแต่่งตััว ค่่ารัับรอง ค่่าล่่าม เป็็นต้้น และ 5) ค่่าใช้้จ่่ายอื่่�นที่่�จำเป็็นในการเดิินทางไปราชการ

กฎหมายและระเบีียบที่�เก่ี่�ยวข้้อง

	 4.1	 การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 4.1.1	 พระราชบััญญััติิวิิธีีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

	 	 4.1.2	 ระเบีียบว่่าด้้วยการบริิหารงบประมาณ พ.ศ. 2562

	 	 4.1.3	 หลัักการจำแนกประเภทรายจ่่ายตามงบประมาณ (แก้้ไขปรัับปรุุงตามหนัังสืือ 

สำนัักงบประมาณ ที่่� นร 0704/ว 33 และหนัังสืือสำนัักงบประมาณ ด่่วนที่่�สุุด ที่่� นร 0704/ว 68)

	 	 4.1.4	 หนัังสืือสำนัักงบประมาณ ด่่วนที่่�สุุด ที่่� นร 0411/ว 24 ลงวัันที่่� 21 ธัันวาคม 2538 

เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์และวิิธีีปฏิิบััติิในการขออนุุมััติิค่่าใช้้จ่่ายเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 4.1.5	 หนังัสืือสำนัักเลขาธิกิารคณะรัฐัมนตรี ีที่่� นร 0505/ว 77 ลงวันที่่� 24 พฤษภาคม 2550 

การปรัับปรุุงมติิคณะรััฐมนตรีี เรื่่�อง การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 4.1.6	 หนังัสืือสำนักังบประมาณ ที่่� นร 0704/ว 2 ลงวันที่่� 3 ตุลาคม 2555 เรื่่�องซ้อมความเข้้าใจ 

เกี่่�ยวกัับการใช้้งบประมาณรายจ่่ายรายการค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 4.1.7	 หนัังสืือสำนัักเลขาธิิการคณะรััฐมนตรีี ด่วนที่่�สุุด ที่่� นร 0505/ว 501 ลงวัันที่่� 

30 พฤศจิิกายน 2566 เรื่่�อง การรายงานผลการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ

	 	 4.1.8	 หลัักเกณฑ์์ อััตราค่่าใช้้จ่่าย และแนวทางการพิิจารณางบประมาณรายจ่่ายประจำปีี 

การฝึึกอบรม สัมัมนา การโฆษณา ประชาสัมัพันัธ์ การจ้้างที่่�ปรึกึษา ค่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการ 

ต่่างประเทศของสำนัักงบประมาณ

3
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	 4.2	 การเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 4.2.1	 พระราชกฤษฎีกาค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ

	 	 4.2.2	 ระเบีียบกระทรวงการคลัังว่าด้้วยการเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ 

พ.ศ. 2550 และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม

	 	 4.2.3	 ระเบีียบกระทรวงการคลัังว่่าด้้วยการเบิิกเงิินจากคลััง การรัับเงิิน การจ่่ายเงิิน 

การเก็็บรัักษาเงิิน และการนำเงิินส่่งคลััง พ.ศ. 2562 และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม

	 	 4.2.4	 หนัังสืือกรมบััญชีีกลาง ที่่� กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่่� 11 มกราคม 2545 

เรื่่�อง แบบใบเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ

	 	 4.2.5	 หนัังสืือกระทรวงการคลััง ด่่วนที่่�สุุด 0402.2/ว 140 ลงวันที่่� 19 สิงหาคม 2563 

เรื่่�อง หลักัเกณฑ์์และวิธิีปีฏิบัิัติใินการจ่่ายเงินิ การรับัเงินิ และการนำเงินิส่งคลังัหรืือฝากคลังัของส่วนราชการ 

ผ่่านระบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (e-Payment)

	 4.3	 การอนุุมััติิโดยใช้้ดุุลยพิินิิจของหััวหน้้าส่่วนราชการ

	 	 4.3.1	 ระเบียีบกระทรวงการคลังัว่าด้้วยการเบิกิจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายในการบริหิารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2553

	 	 4.3.2	 หนัังสืือกระทรวงการคลััง ด่่วนที่่�สุุด ที่่� กค 0406.4/ว 96 ลงวัันที่่� 16 กัันยายน 2553 

เรื่่�อง รายการค่่าใช้้สอยตามข้้อ 12 ของระเบียีบกระทรวงการคลังัว่าด้้วยการเบิกิจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายในการบริหารงาน 

ของส่่วนราชการ พ.ศ. 2553

	 4.4	 การเทีียบตำแหน่่ง

	 	 4.4.1	 หนัังสืือกระทรวงการคลััง ที่่� กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่่� 22 กันยายน 2551 

เรื่่�อง การเทีียบตำแหน่่ง

	 	 4.4.2	 หนัังสืือกระทรวงการคลััง ที่่� กค 0406.6/ว 49 ลงวัันที่่� 31 พฤษภาคม 2553 

เรื่่�อง การเทีียบตำแหน่่งที่่�ปรึึกษารััฐมนตรีีซึ่่�งมิิได้้มีีตำแหน่่งกำหนดไว้้และไม่่ได้้รัับเงิินเดืือน

	 4.5	 การแลกเปลี่่�ยนเงิินตราต่่างประเทศ

	 	 หนัังสืือกระทรวงการคลััง ด่วนที่่�สุุด ที่่� กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่่� 4 กุุมภาพัันธ์์ 2546 

เรื่่�อง หลักัเกณฑ์์การแลกเปลี่่�ยนเงินิตราต่่างประเทศเพื่่�อเป็็นค่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ

	 4.6	 การซื้้�อ-คืืนบััตรโดยสารเครื่่�องบิิน

	 	 4.6.1	 หนัังสืือกระทรวงการคลััง ด่่วนที่่�สุุด ที่่� กค 0408.2/ว 71 ลงวัันที่่� 22 สิิงหาคม 2546 

เรื่่�อง การซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิินในการเดิินทางไปต่่างประเทศ

	 	 4.6.2	 หนังัสืือกระทรวงการคลังั ด่วนที่่�สุดุ ที่่� กค 0408.2/ว 112 ลงวันที่่� 30 ธันวาคม 2546 

เรื่่�อง การซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิินในการเดิินทางไปต่่างประเทศ จากบริิษััท การบิินไทย จำกััด (มหาชน)

	 	 4.6.3	 หนัังสืือกรมบััญชีีกลาง ที่่� กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่่� 31 ธันวาคม 2546 

เรื่่�อง การเบิิกค่่าธรรมเนีียมในการคืืนตั๋๋�ว เปลี่่�ยนตั๋๋�วโดยสารเครื่่�องบิินและรถไฟ

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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	 4.7	 หลัักเกณฑ์์และหลัักฐานประกอบการเบิิก และวิิธีีปฏิิบััติิกรณีีหลัักฐานสููญหาย

	 	 หนัังสืือกระทรวงการคลััง ด่่วนที่่�สุุด ที่่� กค 0408.4/ว 165 ลงวัันที่่� 22 ธัันวาคม 2559 

เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์และหลัักฐานประกอบการเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการในราชอาณาจัักร 

และการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศ และวิธิีปีฏิบิัตัิกิรณีผีู้้�เดินิทางทำหลักัฐานประกอบการเบิกิจ่่ายสูญูหาย

	 4.8	 ค่่าเช่่าที่่�พััก

	 	 หนังัสืือกระทรวงการคลังั ที่่� กค 0409.7/ว 50 ลงวันที่่� 18 มีนาคม 2548 เรื่่�อง การเบิกิค่่าเช่่า 

ที่่�พัักในการเดิินทางไปราชการ

	 4.9	 ค่่าใช้้บริิการอิินเทอร์์เน็็ต

	 	 หนังัสืือกระทรวงการคลังั ที่่� กค 0409.7/ว 13 ลงวันัที่่� 6 กุมุภาพันัธ์ 2547 เรื่่�อง ค่าใช้้บริกิาร 

อิินเทอร์์เน็็ตของผู้้�เดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 4.10	 ค่่าใช้้จ่่ายอื่่�นที่่�จำเป็็นในการเดิินทางราชการต่่างประเทศ

	 	 4.10.1	 หนัังสืือกระทรวงการคลััง ที่่� กค 0502/ว 32 ลงวัันที่่� 3 มีีนาคม 2537 เรื่่�อง 

ซ้้อมความเข้้าใจเกี่่�ยวกัับการใช้้สิิทธิิเบิิกค่่าใช้้จ่่ายอื่่�นที่่�จำเป็็นต้องจ่ายเนื่่�องในการเดิินทางไปราชการ 

ตามพระราชกฤษฏีีกาค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ

	 	 4.10.2	 หนัังสืือกรมบััญชีกีลาง ที่่� กค 0409.6/ว 98 ลงวันที่่� 2 มีนาคม 2548 เรื่่�อง ค่าธรรมเนีียม 

ในการรัับวััคซีีนป้้องกัันโรคติิดต่่อระหว่่างประเทศ

	 	 4.10.3	 หนัังสืือกรมบััญชีีกลาง ที่่� กค 0409.6/ว 13178 ลงวันที่่� 3 พฤษภาคม 2548 

เรื่่�อง การเก็็บค่่าธรรมเนีียมหนัังสืือเดิินทาง

	 	 4.10.4	 หนังัสืือกรมบัญัชีีกลาง ด่วนที่่�สุดุ ที่่� กค 0406.4/ว 121 ลงวันที่่� 29 พฤศจิกิายน 2553 

เรื่่�อง การเบิิกจ่่ายค่่าใช้้บริิการโทรศััพท์์เคลื่่�อนที่่�

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ส่่วนที่่� 

รายละเอีียดกระบวนการ/ขั้้�นตอนการจัดัทำำ�คำำ�ขอ
งบประมาณ แผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไป 
ราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว การบริหิารงบประมาณฯ 
และการรายงานผลการดำำ�เนิินงาน





การจัดัทำำ�คำำ�ของบประมาณ/แผนและค่่าใช้้จ่า่ยในการเดิินทาง 
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 1.1	 การจััดทำคำของบประมาณฯ
	 	 หลัักเกณฑ์์และวิิธีีปฏิิบััติิในการขออนุุมััติิค่่าใช้้จ่่ายเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 
ของสำนัักงบประมาณ กำหนดให้้ส่่วนราชการที่่�มีีความจำเป็็นต้องส่งเจ้้าหน้าที่่�เดิินทางไปเจรจา 
หรือืประชุุมนานาชาติิจััดทำแผนและโครงการประชุุม เพื่่�อเสนอขอตั้้�งงบประมาณไว้้ในหมวดรายจ่่ายอื่่�น 
ของกระทรวงหรืือทบวงเจ้้าสัังกััด และให้้ส่่วนราชการที่่�มีีความจำเป็็นต้องส่งเจ้้าหน้าที่่�เดิินทางไปดููงาน 
ฝึึกงาน อบรมสััมมนาหรือืปฏิบิััติงิานอื่่�นใดในต่่างประเทศ จััดทำแผนและโครงการดููงานฯ เพื่่�อขอตั้้�ง 
งบประมาณเป็็นรายประจำของส่วนราชการนั้้�น ๆ โดยจััดทำเป็็นโครงการให้้ชััดเจนไม่่ว่่าจะขอตั้้�ง 
ในหมวดรายจ่่ายใด
	 	 ในการจัดัทำแผนและโครงการดังักล่่าวให้้แสดงรายละเอียีดเกี่่�ยวกับัวััตถุุประสงค์์ วงเงินิค่่าใช้้จ่่าย
ระยะเวลาและจำนวนผู้้�เดิินทางแต่่ละโครงการให้้ชััดเจน โดยพิิจารณากำหนดโครงการเฉพาะที่่�จำเป็็น 
เพื่่�อประโยชน์์ของทางราชการอย่่างแท้้จริงิ และหากมีคีวามจำเป็็นต้องกำหนดให้้มีกีารเดินิทางไปดูงูานฯ 
ในต่างประเทศไว้้เป็็นส่วนหนึ่่�งของหลัักสููตรการฝึึกอบรม ขอให้้จััดเฉพาะหลัักสููตรผู้้�บริหารระดัับกลาง 
ขึ้้�นไปเท่่านั้้�น ทั้้�งนี้้� ให้้ตั้้�งงบประมาณรายจ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศของข้้าราชการ 
ผู้้�เข้้ารัับการฝึึกอบรมทั้้�งหมดไว้้ที่่�ส่่วนราชการฝึึกอบรม

รายละเอีียดกระบวนการ/ขั้้�นตอนการจัดัทำำ�คำำ�ขอ
งบประมาณ แผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไป 
ราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว การบริหิารงบประมาณฯ 
และการรายงานผลการดำำ�เนิินงาน2

1

ส่่วนที่่� 
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	 กลุ่่�มงานพัฒันาแผนปฏิบิัตัิริาชการภายในองค์กร (กพป.) จึงึกำหนดแนวทางสำหรับัการสนับัสนุนุ 

การปฏิบิัตัิงิานของผู้้�มีส่ี่วนเกี่่�ยวข้้องในการจัดัทำคำของบประมาณค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศ 

ชั่่�วคราว เพื่่�อจััดทำคำของบประมาณฯ ในแต่่ละปีีต่่อสำนักังบประมาณ โดยขอให้้ สำนักั/กอง/กลุ่่�ม/ศููนย์/ 

สถาบััน ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 1)	 รวบรวมข้้อมูลูเกี่่�ยวกับัการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราวและการฝึึกอบรมในต่างประเทศ 

ที่่�คาดว่าจะดำเนินิการในปีงบประมาณ พ.ศ. .... ที่่�จะบรรจุุในแผนฯ (แผนต่่างประเทศ) และอยู่่�นอกแผนฯ

(รายการที่่�ไม่่สามารถบรรจุุใส่่ไว้้ในแผนฯ เนื่่�องจากได้้รัับคำเชิญิอย่่างเร่่งด่่วนหรือืรายการตามภารกิิจ 

ที่่�ไม่่สามารถบรรจุุลงในแผนฯ ในห้้วงระยะเวลาที่่�จััดทำคำขอได้้ เนื่่�องจากยัังไม่่ทราบห้้วงเวลา 

การดำเนิินการที่่�ชััดเจน) โดยกำหนดวงเงิินงบประมาณที่่�จะดำเนิินการและแผนการใช้้จ่่ายงบประมาณ 

ของทั้้�ง 2 ส่วน ประกอบการจัดัทำคำของบประมาณในปี พ.ศ. .... เพื่่�อเสนอขอรับัการจัดัสรรงบประมาณ 

และร่่วมพิิจารณากัับสำนัักงบประมาณ

	 2)	 กรอกรายละเอีียดการเดิินทางฯ แต่่ละรายการที่่�จะดำเนิินการในปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

และประมาณการค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว และการฝึึกอบรมในต่างประเทศ 

ในระบบบริหิารจััดการงบประมาณ แผนงาน การคลังั และติดิตามผลการดำเนินิงานของ สมช. (ระบบ 

PLAN) โดยผู้้�ปฏิบิัตัิงิานสามารถเข้้าสู่่�ระบบผ่านระบบสารสนเทศข้้อมูลูกลาง สำนักังานสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ 

http://support.nsc.go.th หรืือเข้้าสู่่�ระบบ (PLAN) ได้้ที่่� https://plan.nsc.go.th

รููปภาพตััวอย่างการเข้า้สู่�ระบบ PLAN

1.	 เข้าสููระบบ
2.	กรอกรายละเอีียด
การเดิินทางฯ
3.	ประมาณการคาใชจาย
ในการเดิินทางฯ และการฝึึก
อบรมในต่่างประเทศ

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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	 3)	ประมาณการค่่าใช้้จ่่ายให้้เป็็นไปโดยประหยััด เหมาะสม และสอดคล้้องกัับการใช้้จ่่ายจริิง
ทั้้�งเรื่่�องของระยะเวลาการเดิินทางและจำนวน บุคลากรที่่�เดิินทาง และควรพิิจารณาผู้้�ที่่�เดิินทาง 
ให้้เหมาะสมกัับวัตถุประสงค์ในการเดิินทางและเป็็นไปตามความจำเป็็นเฉพาะผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องโดยตรง 
เท่่านั้้�น โดยอ้้างอิิงตามหลัักเกณฑ์์ อััตราค่่าใช้้จ่่าย และแนวทางการพิิจารณางบประมาณรายจ่่าย 
ประจำปีี การฝึึกอบรม สััมมนา การโฆษณา ประชาสััมพัันธ์์ การจ้้างที่่�ปรึึกษา ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 
ไปราชการต่่างประเทศของสำนัักงบประมาณ

	 	 (1)	 ค่่าใช้้จ่่ายตามหลัักเกณฑ์์ฯ อาทิิ ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง (ตามระดัับของผู้้�เดิินทางฯ) ค่่าที่่�พััก 

(ประเภท ก ข ค ง และ จ) ค่าเครื่่�องแต่่งกาย (ตรวจสอบรายช่ื่�อประเทศที่่�ยกเว้้น) ค่่าธรรมเนีียม 

หนัังสืือเดิินทาง เป็็นต้้น

	 	 (2)	 ค่่าใช้้จ่่ายนอกหลัักเกณฑ์์ฯ อาทิิ

			   -	ค่่าพาหนะเดิินทางในต่่างประเทศ ให้้ประมาณการค่่าใช้้จ่่ายที่่�คาดว่าจะใช้้จ่่ายจริง 

โดยประหยััด กรณีีมีีการเช่่ารถจะต้้องมีีใบเสนอราคาอย่่างน้้อย 3 ราย เพ่ื่�อประกอบการพิิจารณา 

ค่่าใช้้จ่่ายฯ

			   -	ค่่าเครื่่�องบิินโดยสารระหว่่างประเทศ โดยจะต้้องมีีหลัักฐานการสืืบราคาสายการบิิน 

โดยอาจสอบถามทาง e-mail หรืือการสืืบราคาจาก website สายการบินิ (ใช้้สายการบินิไทยเป็็นลำดัับแรก) 

และให้้สอดคล้้องกัับห้้วงการเดิินทาง

			   -	ค่่าของที่่�ระลึึก จะต้้องมีีใบเสนอราคาแนบประกอบ

			   -	ค่่ารัับรอง ค่่าธรรมเนีียมการลงตรวจตรา (visa) และค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับ 

การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ให้้ประมาณการค่่าใช้้จ่่ายโดยประหยัด เหมาะสม 

และสอดคล้้องกัับการใช้้จ่่ายจริิง

	 4)	 รายการค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราวแต่่ละรายการ จะต้้องมีหีนัังสืือ 

ข้้อตกลงความร่่วมมืือระหว่่างประเทศตามพัันธกรณีี หนัังสืือเชิิญหรืือนโยบายรััฐบาล 

โดยการดำเนิินงานต้้องเป็็นไปตามมติคณะรััฐมนตรีและระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้องอย่่างเคร่่งครััด

เพื่่�อประกอบการจััดทำคำของบประมาณฯ

	 5)	 กพป. จะดำเนิินการรวบรวมรายละเอีียดค่าใช้้จ่่ายฯ และตรวจสอบความพร้้อมของเอกสาร 

ตามหลัักเกณฑ์์ อัตราค่่าใช้้จ่่าย และแนวทางการพิิจารณางบประมาณรายจ่่ายประจำปีี การฝึึกอบรม 

สััมมนา การโฆษณา ประชาสััมพัันธ์์ การจ้้างที่่�ปรึึกษา ค่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ 

ของสำนัักงบประมาณ รวมถึึงระเบีียบและกฎหมายอ่ื่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง ก่่อนเสนอคำของบประมาณต่่อ 

สำนัักงบประมาณ

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1



	 1.2	 การจััดทำแผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 หลักัเกณฑ์์และวิธิีกีารในการขออนุมุัตัิค่ิ่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

ของสำนัักงบประมาณ กำหนดให้้ส่่วนราชการจััดทำแผนและโครงการในการเดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศ โดยแสดงภาพรวมทุกโครงการรวมทั้้�งค่่าใช้้จ่่ายทั้้�งหมด และแจ้้งให้้ขอทำความตกลงกัับ 

สำนัักงบประมาณตั้้�งแต่่ต้นปีีงบประมาณ อย่่างช้้าภายใน 30 วััน นัับแต่่วัันที่่�พระราชบััญญััติงบประมาณ 

ประกาศใช้้เพื่่�อให้้การดำเนิินการดัังกล่่าวเป็็นไปด้้วยความเรีียบร้อยและไม่่กระทบต่่อการเดิินทางฯ 

กพป. จึงได้้กำหนดแนวทางสำหรับการสนัับสนุุนการปฏิิบััติิงานของผู้้�มีส่่วนเกี่่�ยวข้้อง ในการจััดทำแผน 

และค่่าใช้้จ่่ายฯ ในแต่่ละปีีเพื่่�อทำความตกลงกัับสำนัักงบประมาณ โดยขอให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 	 1)	 เมื่่�อรัับทราบกรอบงบประมาณค่่าใช้้จ่่ายฯ ขอให้้สำนััก/กอง/กลุ่่�ม/ศููนย์์/สถาบัันที่่�มีีแผน 

การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ดำเนิินการปรัับปรุุงรายละเอีียดประมาณการค่่าใช้้จ่่าย 

ให้้สอดคล้้องกับงบประมาณที่่�ได้้รัับจััดสรรในระบบ PLAN โดยผู้้�ปฏิิบััติิงานสามารถเข้้าสู่่�ระบบ 

ผ่่านระบบสารสนเทศข้้อมููลกลาง สำนัักงานสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ http://support.nsc.go.th 

หรืือเข้้าสู่่�ระบบ PLAN ได้้ที่่� https://plan.nsc.go.th โดยขอให้้ดำเนิินการตามหลักัเกณฑ์์ อัตราค่่าใช้้จ่่ายฯ 

ของสำนัักงบประมาณ รวมถึึงระเบีียบและกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง

รููปภาพตััวอย่างการเข้า้สู่�ระบบ PLAN

1.	 เข้าสููระบบ
2.	ปรัับปรุุงรายละเอีียด
ประมาณการคาใชจาย
ให้สอดคลองกัับงบประมาณ
ที่่�ไดรัับจััดสรร

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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		  2)	 จัดัส่งเอกสารรายกิจิกรรมประกอบการจัดัทำแผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการ 

ต่่างประเทศชั่่�วคราว โดยขอให้้ดำเนิินการตามหลัักเกณฑ์์ อััตราค่่าใช้้จ่่ายฯ ของสำนัักงบประมาณ 

รวมถึงึระเบียีบและกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง ทั้้�งนี้้� หากเป็็นค่าใช้้จ่่ายนอกหลัักเกณฑ์์ฯ ขอให้้มีเีอกสารอ้้างอิงิ 

ในการประมาณการค่่าใช้้จ่่าย ทั้้�งนี้้� จะต้้องมีีเอกสารประกอบการจััดทำแผนและค่่าใช้้จ่่ายฯ ประกอบ 

การจััดทำแผนและค่่าใช้้จ่่ายฯ ดัังนี้้�

			   (1)	 แบบฟอร์์มแผนและงบประมาณในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

ประจำปีีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยจะต้้องระบุชุื่่�อรายการเดินิทางฯ ให้้มีคีวามชัดัเจน พร้้อมระบุเุหตุผุล/ 

ความจำเป็็น วัตถุปุระสงค์ กลุ่่�มเป้้าหมาย ประโยชน์์ที่่�จะได้้รับั ข้อตกลงความร่่วมมืือระหว่างประเทศ (MOU)/ 

พันัธกรณีี/ข้้อผูกูพันั/มติ-ิข้้อสั่่�งการ/คำสั่่�ง หรืือผลการประชุุมฯ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง รวมทั้้�ง ระบุุห้้วงเวลาการเดิินทาง 

และจำนวนผู้้�เดิินทางที่่�เหมาะสมและมีีความเกี่่�ยวข้้อง

รููปภาพตััวอย่างแบบฟอร์ม์แผนและงบประมาณฯ
สํําหรับัการขอทํําความตกลงแผนและค่่าใช้้จ่า่ยฯ 

เหตุผล/ความจำเปน
กรอบความรวมมือดานความมัน่คงระหวางประเทศ JIG ไทย-อนิเดยี
เปนหนึง่ในกรอบหารอืในประเด็นปญหาดานความมั่นคงที่มีรวมกัน
โดยเฉพาะการตอตานการกอการราย อาชญากรรมขามชาติ
โดย สมช. ไดรับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรีใหเปนหนวยงานรับผิดชอบหลัก
ของฝายไทย

คาเบ้ียเลีย้ง        

1 ขาราชการระดบั 9 ข้ึนไป 4 1 1 3,100 12,400 อนิเดยี/ก.   ประชุมหารอื

 ขาราชการระดบั 8 ลงมา 4 2 1 2,100 16,800  

คาเชาท่ีพกั        

2 ขาราชการระดบั 9 (พกัเด่ียว) 3 1 1 10,000 30,000  

 ขาราชการระดบั 8 ลงมา (พักคู) 3 2 1 5,290 31,500  

 ขาราชการระดบั 8 ลงมา (พักเดีย่ว)       

คาพาหนะ (1)        

3 บตัรโดยสารเครือ่งบินช้ันหนึง่ (ระดับ 11)       

 บตัรโดยสารเครือ่งบนิช้ันธุรกจิ (ระดับ 10) 1 1 2           25,000  50,000  

 บตัรโดยสารเคร่ืองบนิชัน้ประหยัด (ระดบั 9 ลงมา) 1 2 2           13,500  54,000  

คาพาหนะ (2)        

4 คาเชายานพาหนะในพ้ืนท่ี 4 1 1            3,500  14,000  

คาพาหนะ (3)        

5 คาแท็กซี ่(ทีพ่กั + สนามบิน)       

คาใชสอยอ่ืนๆ (1)        

6 คาเครือ่งแตงตวั (ระดับ 6 ขึน้ไป)       

 คาเครือ่งแตงตวั (ตำ่กวาระดบั 6 ลงมา)       

7 คาธรรมเนยีมการจดัทำหนงัสอืเดนิทาง       

8 คาธรรมเนยีมเขาประเทศ (VISA)       

9 คาธรรมเนยีมการใชสนามบนิ       

คาใชสอยอ่ืนๆ (2)        

10 คารับรองในการเดนิทางไปราชการฯ      24,000  

11 คาของทีร่ะลกึ       

12 อืน่ๆ       

รวม      232,700  

แผนงานยุทธศาสตรพัฒนากลไกการบริหารจัดการความมั่นคงแบบองครวม

โครงการรักษาความมั่นคงและปองกันภัยภัยคุกคามขามชาติและความมั่นคงทางทะเล

วัตถุประสงค
1. เพื่อสงเสริมความรวมมือดานความมั่นคงระหวางไทยและอินเดีย
2. เพือ่เสรมิสรางความสมัพนัธอนัดีระหวางเจาหนาทีด่านความม่ันคง
 ระหวางไทยและอนิเดีย
3. เพื่อสงเสริมความรวมมือดานความมั่นคงระหวางไทยและอินเดีย
4. เพื่อเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางไทยและอินเดีย

ประโยชนที่จะไดรับ
1. ไทยและอินเดียมีความรวมมือดานการเมืองและความมั่นคงอยางแนนแฟน
 และเปนรูปธรรม
2. ปญหาดานความมั่นคงโดยเฉพาะปญหาดานอาชญากรรมขามชาติลดลง
3. เจาหนาที่ดานความมั่นคงระหวางไทยและประเทศสมาชิก
 มคีวามสมัพนัธอนัดแีละสามารถประสานความรวมมือไดอยางมปีระสทิธภิาพ

กลุมเปาหมาย
ขาราชการของสำนักงานสภาความมั่นคงแหงชาติและหนวยงานที่เกี่ยวของ

พันธกรณี/ขอผูกพัน มติ-ขอสั่งการ คําสั่ง หรือผลประชุมฯ ที่เกี่ยวของ
เปนไปตามความรวมมือระหวางไทย-อินเดีย ที่จะตองสงผูแทนไปเขารวม
การประชุมตามวงรอบที่กำหนด

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว

กิจกรรมยอย 1.1.1 การประชุมคณะทํางานรวมวาดวยความรวมมือดานความมั่นคงระหวางไทยและอินเดีย

ที่ รายการ
จำนวน

จำนวนวนั จำนวนคน อตัราตอครัง้/คน

รวมเปนเงิน
(บาท)

ประเทศ/กลุมประเทศ
ประเภท

การประชุม คำชี้แจง
(ก./ข./ค./ง./จ.)จำนวนครัง้

แผนงบประมาณในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2568

รายการยอย 1.1 ความรวมมอืดานความม่ันคงระหวางประเทศ CNG ไทย-อนิเดยี
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ส่วนที่� 1



	 	 	 (2)	 เอกสารอ้้างอิิงการประมาณค่่าใช้้จ่่ายนอกหลัักเกณฑ์์ฯ ของสำนัักงานประมาณฯ
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เอกสารอ้า้งการประมาณค่่าใช้้จ่า่ยนอกหลัักเกณฑ์์ฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

1 ตััวอย่่างการสอบถามราคา 
บััตรโดยสารสายการบิินผ่่าน 
ทางไปรษณีีย์์อิิเล็็กทรอนิิกส์์ 
(e-mail)

(กรณีีใช้้สายการบิินไทย)

(กรณีีไม่่สามารถใช้้สายการบิินไทย)
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เอกสารอ้า้งการประมาณค่่าใช้้จ่า่ยนอกหลัักเกณฑ์์ฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

2 ตััวอย่่างการสืืบราคาบััตร
โดยสารสายการบิินผ่่าน
ทางเว็็บไซต์์สายการบิิน

สืืบราคาผ่่าน https://www.thaiairways.com โดยค้้นหา 
ห้้วงเวลาและสิิทธิ์์�การเดิินทางฯ (ชั้้�นชั้้�นหนึ่่�ง ชั้้�นธุุรกิิจ และ 
ชั้้�นประหยััด) ให้้สอดคล้้องกัับกำหนดการเดิินทางที่่�ระบุุไว้ ้
ในแผนฯ
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เอกสารอ้า้งการประมาณค่่าใช้้จ่า่ยนอกหลัักเกณฑ์์ฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

3 ตััวอย่่างการแนบใบเสนอ 
ราคาการเช่่าพาหนะเดินิทาง 
ในต่่างประเทศ

(โปรดแนบใบเสนอราคาอย่่างน้้อย 3 ราย สำหรัับประกอบ 
การพิิจารณาฯ)

4 ตััวอย่่างการแนบใบเสนอ 
ราคาค่่าของที่่�ระลึึก

(โปรดแนบใบเสนอราคาอย่่างน้้อย 3 ราย สำหรัับประกอบ 
การพิิจารณาฯ)



การบริหิารงบประมาณ

	 ตามมติคิณะรััฐมนตรี ีเมื่่�อวัันที่่� 22 พฤษภาคม 2550 มีมติเิห็น็ชอบแนวทางในการปฏิบิัตัิกิารเดินิทาง 

ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว โดยมีสีาระสำคัญัคืือ การพิจิารณาอนุมุััติใิห้้ข้้าราชการเดินิทางไปราชการ 

ต่่างประเทศช่ั่�วคราวเพื่่�อประชุมุ สััมมนา หรืือดููงาน ให้้ส่่วนราชการพิิจารณาอนุุมััติเิฉพาะกรณีทีี่่�จำเป็็น 

และมีีความสำคััญเกี่่�ยวข้้องกัับภารกิิจงานที่่�รัับผิิดชอบโดยตรง และเพื่่�อประโยชน์์ในการปฏิิบััติิงาน 

ของหน่่วยงานอย่่างแท้้จริงิ ตามแผนการปฏิิบััติงานและแผนการใช้้จ่่ายงบประมาณที่่�สำนัักงบประมาณ 

ให้้ความเห็็นชอบแล้้ว โดยให้้กำหนดจำนวนคนและระยะเวลาเดิินทางให้้เหมาะสมตามความจำเป็็น 

และเป็็นไปอย่่างประหยัดัและคุ้้�มค่่ามากที่่�สุดุ รวมทั้้�งในกรณีทีี่่�ข้้าราชการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศ 

ชั่่�วคราว โดยมิิได้้กำหนดไว้้ในแผนปฏิบิััติงานและแผนการใช้้จ่่ายงบประมาณ รวมถึงเรื่่�องการขอโอน 

หรืือเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณเพื่่�อนำไปใช้้หรืือสมทบในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

ส่่วนราชการจะต้้องขอทำความตกลงกัับสำนัักงบประมาณ โดยชี้้�แจงเหตุผุลและความจำเป็็นและประโยชน์์ 

ที่่�จะได้้รับัอย่่างชัดัเจน ทั้้�งนี้้� จะต้้องไม่่ซ้้ำซ้้อนกับัแผนการปฏิบิัตัิงิานและแผนการใช้้จ่่ายที่่�สำนักังบประมาณ 

ให้้ความเห็็นชอบก่่อนที่่�จะเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ

	 โดยการปฏิิบััติิงานตามมติิคณะรััฐมนตรีีดัังกล่่าว กพป. ขอจำแนกแนวทางในการดำเนิินการ 

สำหรัับผู้้�ปฏิิบััติิงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง เป็็น 2 กรณีี ดัังนี้้�

	 2.1	 การเดิินทางตามแผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

(ตามแผนฯ)

	 	 เมื่่�อสำนัักงบประมาณอนุุมััติแผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ 

ชั่่�วคราวประจำปีีงบประมาณ พ.ศ. .... ที่่�สำนักังานสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ ได้้ขอทำความตกลงภายใน 

30 วันั นับัแต่่วันัที่่�พระราชบัญัญัตัิงิบประมาณประกาศใช้้แล้้ว กพป. จะดำเนินิการแจ้้งเวียีนผลการพิจิารณา 

แผนและค่่าใช้้จ่่ายฯ ให้้สำนััก/กอง/กลุ่่�ม/ศููนย์์/สถาบััน ทราบ

	 	 โดยก่่อนการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศช่ั่�วคราวแต่่ละครั้้�ง จะต้้องประสาน กพป. 

เพื่่�อขอใช้้แผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศที่่�ได้้รัับการอนุมุััติจิากสำนัักงบประมาณ 

และดำเนินิการในส่วนที่่�เกี่่�ยวข้้องต่อไป ทั้้�งนี้้� ขอให้้ผู้้�ปฏิบิัติัิงานปฏิบัิัติิตามกฎหมายและระเบียีบที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

อย่่างเคร่่งครััด

	 2.2	 การเดินิทางกรณีทีี่่�ไม่่สามารถกำหนดเป็็นแผนและโครงการไว้้ล่่วงหน้้าหรือืมีคีวามจำเป็็น 

หากไม่่ดำเนิินการจะเกิิดความเสีียหายแก่่ทางราชการ (โอนเปลี่่�ยนแปลงฯ/นอกแผนฯ)

	 	 เม่ื่�อสำนักั/กอง/กลุ่่�ม/ศููนย์/สถาบััน มีคีวามจำเป็็นที่่�จะเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

เกินิกว่่าหรืือนอกเหนืือจากแผนและค่่าใช้้จ่่ายฯ ตามที่่�สำนักังบประมาณอนุมุัตัิแิล้้ว จะกระทำได้้เฉพาะกรณีี 

2
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ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1



ที่่�ไม่่สามารถกำหนดเป็็นแผนและโครงการไว้้ล่่วงหน้้าหรืือมีีความจำเป็็น หากไม่่ดำเนิินการ 

จะเกิดิความเสียีหายแก่่ทางราชการ โดยขอให้้แจ้้งความประสงค์์การขอโอนเปลี่่�ยนแปลงเงินิจััดสรรฯ 

เพื่่�อขอทำความตกลงกัับสำนัักงบประมาณ มายััง กพป. แต่่เนิ่่�น ๆ (อย่่างช้้าภายใน 20 วััน 

ก่่อนการเดิินทาง) โดยจะต้้องมีีความพร้้อมของเอกสารและระบุุเหตุุผลความจำเป็็นให้้ชััดเจน

เพื่่�อ กพป. จะได้้เสนอต่่อผู้้�มีอีำนาจอนุมุัตัิลิงนาม และขอทำความตกลงค่าใช้้จ่่ายฯ ไปยังัสำนัักงบประมาณ 

ซึ่่�งหากไม่่เป็็นตามที่่�สำนัักงบประมาณกำหนด จะไม่่อาจพิจารณาและอนุุมััติย้้อนหลัังให้้ได้้เนื่่�องจาก 

เป็็นการก่่อหนี้้�ผููกพัันของส่่วนราชการไปก่่อนที่่�จะได้้รัับอนุุมััติจากสำนัักงบประมาณ ทั้้�งนี้้� อาจพิจารณา 

ใช้้เงิินเหลืือจ่่ายเพ่ื่�อเป็็นค่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราวได้้ โดยให้้ประสาน กพป. 

ก่่อนการดำเนิินการขออนุุมััติิโครงการ เพื่่�อขอทำความตกลงกัับ สงป. ในการเปลี่่�ยนแปลงวััตถุุประสงค์ ์

ของเงิินเหลืือจ่่ายต่่อไป

	 	 กพป.  ได้้กำหนดแนวทางสำหรับการสนัับสนุุนการปฏิิบััติิงานของผู้้�มีส่่วนเกี่่�ยวข้้อง 

เพื่่�อดำเนินิการโอนหรือืเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณเพื่่�อนำมาสมทบหรือืตั้้�งจ่่ายเป็็นค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 

ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ต่่อสำนัักงบประมาณ โดยขอให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 	 1)	 จัดัทำบันัทึกขออนุุมัติัิเดิินทางและประมาณการค่่าใช้้จ่่ายการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ 

ชั่่�วคราว ผ่านผู้้�มีอำนาจอนุุมัตัิลิงนาม เพื่่�อพิจิารณาความเหมาะสม โดยขอให้้ครอบคลุุมการอนุุมัติัิ ดังนี้้�

	 	 	 -	 ขออนุุมััติิการเดิินทาง โดยระบุุห้้วงเวลาการเดิินทาง (วััน /เดืือน /ปีี)

	 	 	 -	 ขออนุุมััติิบุุคคล /รายชื่่�อผู้้�เดิินทาง /องค์์ประกอบคณะเดิินทาง

	 	 	 -	 ขออนุุมััติคิ่่าใช้้จ่่าย อาทิ ิค่าเบี้้�ยเลี้้�ยง ค่าที่่�พััก ค่าพาหนะเดิินทางในต่างประเทศ ค่าล่่าม 

ค่่าของที่่�ระลึึก ค่่าเครื่่�องแต่่งกาย ค่่ารัับรอง ค่่าธรรมเนีียมหนัังสืือเดิินทาง (passport) ค่่าธรรมเนีียม 

การลงตรวจตรา (Visa) ค่าวััคซีนี ค่าประกัันภัยัการเดินิทาง และค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ ที่่�จำเป็็นเน่ื่�องในการเดินิทาง 

ไปราชการ

	 	 	 -	 ขอให้้ระบุุแหล่่งเงิินงบประมาณที่่�ต้้องการจะโอนออกและแหล่่งงบประมาณที่่�จะ 

นำไปสมทบ เพื่่�อใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราวหรืือการฝึึกอบรมในต่่างประเทศ

	 	 2)	 แจ้้ง กพป. พร้้อมเอกสารประกอบการขออนุุมััติิโอนเปลี่่�ยนแปลงฯ เพื่่�อขออนุุมััติิโอน 

หรืือเปลี่่�ยนแปลงเงิินจััดสรรประจำปีีงบประมาณสำหรับเป็็นค่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศ โดยขอให้้ดำเนิินการอย่่างช้้าภายใน 20 วัันก่่อนการเดิินทาง
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	 	 (1)	 ข้้อความที่่�ใช้้ในบัันทึึกแจ้้ง กพป.

ข้้อความที่�ใช้ใ้นการขอทำำ�ความตกลงฯ / ขออนุุมััติิโอนเปล่ี่�ยนแปลงฯ

	 x. ข้้อพิิจารณา

	 xxx การเดินิทางไปราชการต่า่งประเทศชั่่�วคราวเพื่่�อเข้้าร่่วมประชุมุ/ฝึึกอบรม (ชื่่�อประชุมุ/ 

ชื่่�อการฝึึกอบรมฯ ที่่�จะเดินิทาง) มีคีวามจำเป็็น (ระบุเุหตุุผล/ความจำเป็็นประโยชน์์ที่่� สมช. 

ได้้รัับจากการเดินิทาง และหากไม่่ดำเนินิการจะเกิดิความเสียีหายแก่่ทางราชการ) โดยรายการ 

ดัังกล่่าวอยู่่�นอกเหนืือแผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

ปีีงบประมาณ พ.ศ. 25xx ของ สมช. ที่่�ได้้รัับความเห็็นชอบจากสำนัักงบประมาณ (สงป.) 

เนื่่�องจากยัังไม่่มีีกำหนดการเดิินทาง และคำเชิิญที่่�ชััดเจน ดังนั้้�น จึงต้องขอทำความตกลง 

และโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณเสนอต่่อ สงป. ตามระเบีียบฯ และแนวทางปฏิิบััติิที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

เพื่่�อนำไปใช้้จ่่ายในการเดินิทางฯ โดยมอบหมายให้้ กพป. เป็็นผู้้�ประสานกับั สงป. เพ่ื่�อดำเนินิการฯ 

เฉพาะค่่าใช้้จ่่ายที่่�เกิิดขึ้้�นในพื้้�นที่่�ต่่างประเทศ ไปตั้้�งเป็็นงบรายจ่่ายอื่่�น ค่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 

ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ทั้้ �งนี้้� (ชื่่�อสำนััก/กอง/กลุ่่�ม/ศููนย์์/สถาบััน) พิจิารณาเห็น็แล้้วว่่า 

การเสนอขอทำความตกลงและโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณ จะไม่่ส่่งผลกระทบต่อเป้้าหมาย 

ของผลผลิิตหรืือโครงการตามแผนปฏิบิัตัิงิานและแผนการใช้้จ่่ายงบประมาณ ประจำปีีงบประมาณ 

พ.ศ. 25xx

	 x. ข้้อเสนอ

	 xxx อนุมุัตัิงิบประมาณในการ (เข้้าร่่วมประชุมุฯ/เข้้าร่่วมอบรมฯ) โดยมีค่ี่าใช้้จ่่ายรวมทั้้�งสิ้้�น 

..............บาท โดยเบิิกจ่่ายจากงบประมาณ.........จำแนกเป็็น (1) ค่่าใช้้จ่่ายในประเทศ.......บาท 

(2) ค่่าใช้้จ่่ายที่่�เกิิดขึ้้�นในพื้้�นที่่�ต่่างประเทศ.......บาท โดยขออนุุมััติิเพื่่�อดำเนิินการทำความตกลง 

และโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณฯ ต่อ สงป. เฉพาะส่่วนค่าใช้้จ่่ายที่่�เกิดิขึ้้�นในพื้้�นที่่�ต่่างประเทศ 

ไปตั้้�งจ่ายภายใต้้แผนงานและผลผลิิตหรืือโครงการเดิิม งบรายจ่่ายอื่่�น ค่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 

ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1



	 	 (2)	 เอกสารประกอบการขออนุุมััติิฯ ดัังนี้้�
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เอกสารประกอบการขออนุุมััติิฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

1 Checklist เอกสาร
หลัักฐานสํําคััญ
ประกอบการขออนุุมััติิ
โอนเปลี่่�ยนแปลง
คาใชจายในการเดิินทาง
ไปราชการตางประเทศ
ชั่่�วคราว

*โปรดแนบ checklist เอกสารฯ เพ่ืื�อตรวจสอบความครบถวน 
ของเอกสาร ก่อนนํําสงใหสํานัักงบประมาณ พิจารณาอนุุมััติ ิ
การโอนเปลี่่�ยนแปลงฯ

2 แบบฟอรมการขอโอน
เปลี่่�ยนแปลงฯ
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

เอกสารประกอบการขออนุุมััติิฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

แบบฟอรมการขอโอน
เปลี่่�ยนแปลงฯ (ต่่อ)

3 แบบฟอร์์มประมาณ
ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว

	 *การประมาณการค่าใชจายฯ ขอใหอ้างอิิงหลัักเกณฑ์์ 
อัตัราค่าใชจายฯ ของสําํนักังบประมาณ เพ่ื่�อประกอบการพิจิารณา

4 กรณีีเป็นคาใชจาย
นอกหลัักเกณฑ์์
อััตราคาใชจายฯ
ของสํํานัักงบประมาณ

***หากมีีรายการที่่�ตองดํําเนิินการจััดซื้้�อจััดจาง
ขอให้แนบใบเสนอราคาประกอบการพิิจารณา

อย�างน้อย 3 ราย***

-	 คาบััตรโดยสาร
เคร่ืื�องบิินระหว�างประเทศ

	 การเดิินทางโดยเคร่ื่�องบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ 
หรืือจากตางประเทศกลัับประเทศไทย ใหเดิินทางโดยเคร่ื่�องบินิ 
ของบริษัทั การบิินไทย จํากััด (มหาชน) เพีียงสายการบิินเดีียว 
ตามมติิคณะรััฐมนตรี การเดิินทางสายการบิินอื่่�น กระทํําได้ ้
ในกรณีีที่่�มีีความจํําเปนหรืือไม่สะดวก โดยหากไมมีีเที่่�ยวบิิน
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เอกสารประกอบการขออนุุมััติิฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

จะตองแนบหลักัฐานยืืนยันัจากทางบริษิัทัฯ โดยขอใหสอบถาม 
ค่าบััตรโดยสารสายการบิินผ่านทางไปรษณีียอิิเล็็กทรอนิิกส์) 
e-mail)

(การสอบถามสายการบิินไทย)

(กรณีีไม่่สามารถใช้้สายการบิินไทย
ต้้องมีีหลัักฐานการยืืนยััน)
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

เอกสารประกอบการขออนุุมััติิฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

(การสอบถามสายการบิินอื่่�น)

-	 คาพาหนะเดิินทาง
ในตางประเทศ

-	 ใหประมาณการค่าใชจายที่่�คาดว�าจะใชจายจริงิโดยประหยััด 
กรณีีมีกีารเช�ารถหรืือมีีการจััดซื้้�อจััดจางจะตองมีีใบเสนอราคา 
อย�างน้อย 3 ราย เพ่ืื�อประกอบการพิิจารณาค่าใชจายฯ
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เอกสารประกอบการขออนุุมััติิฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

-	 ค่่าธรรมเนีียม
การลงตรวจตรา (VISA)

	 ตรวจสอบรายชื่่�อประเทศที่่�ตองชําระหรืือยกเวนการชํําระ 
ค่าธรรมเนีียมที่่�เว็บ็ไซตกรมการกงสุลุ https://www.mfa.go.th/

-	 ค่่าธรรมเนีียมในการรัับ
วััคซีีนป้้องกัันโรคติิดต่่อ
ระหว่่างประเทศ

	 ตรวจสอบประเทศที่่�กำหนดให้้ฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรค 
ติิดต่่อ และตรวจสอบค่่าใช้้จ่่ายฯ ตััวอย่่าง https://filesys. 
oryor.com//data/printing/printing/621120_0781141 
001542702329.jpg

(แหล่่งที่่�มา : สำนัักงานคณะกรรมการอาหารและยา)
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

เอกสารประกอบการขออนุุมััติิฯ

ลำำ�ดัับ เอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิฯ ตััวอย่่างเอกสารฯ

-	 คาของที่่�ระลึึก แนบใบเสนอราคาอยางนอย 3 ราย สําหรัับประกอบการ 
พิิจารณาฯ

-	 คาใชจายอื่่�น ๆ •	คาลาม
•	คาใช้บริิการอิินเทอร์เน็็ต (ใช้ในกรณีีราชการเร่่งด่่วน)
•	ค่่าประกัันภััยสุุขภาพ
•	ค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ ที่่�จำเป็็นต้้องจ่่าย หากไม่่จ่่ายไม่่อาจเดิินทาง 
ถึึงจุุดหมายได้้ เป็็นต้้น

การรายงานผลการดำำ�เนิินงาน

	 ตามมติิคณะรััฐมนตรีี เมื่่�อวัันที่่� 22 พฤษภาคม 2550 มีมติิเห็็นชอบแนวทางในการปฏิิบััติิ 

การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว โดยมีีสาระสำคััญคืือ การให้้ข้้าราชการที่่�ได้้รัับการอนุุมััติ 

ให้้ไปปฏิบิััติริาชการในต่่างประเทศชั่่�วคราวจััดทำรายงานผลการเดิินทาง และผลการปฏิบิััติงานการประชุุม 

สััมมนา หรืือดููงานในแต่่ละครั้้�ง แล้้วนำเสนอรายงานต่่อหััวหน้้าส่่วนราชการรัับทราบ และพิิจารณา 

นำไปใช้้ประโยชน์์ให้้แก่่หน่่วยงานต่่อไปด้้วยทุุกครั้้�ง

3
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	 และในคราวการประชุุมคณะรััฐมนตรีี เมื่่�อวัันที่่� 28 พฤศจิิกายน 2566 นายกรััฐมนตรีีได้้เสนอว่่า 

เพื่่�อให้้การเดินิทางไปราชการต่่างประเทศของรัฐัมนตรีและหัวัหน้าส่่วนราชการ ที่่ �เดิินทางไปเจรจาธุรุกิจิ 

ความร่่วมมืือร่่วมการประชุุม สััมมนา หรืือดููงาน ตามแต่่กรณีี เมื่่�อเดิินทางกลัับมาถึึงประเทศไทยแล้้ว 

ในกรณีีของรััฐมนตรีีนอกเหนืือจากการจััดทำรายงานผลการเดิินทางเสนอนายกรััฐมนตรีีแล้้วขอให้้ระบุุ 

กิจิกรรม ภารกิจิ/ประเด็น็ต่าง ๆ ที่่�จะต้้องดำเนิินการ และกรอบ/กำหนดเวลาที่่�ต้้องดำเนินิการให้้แล้้วเสร็จ็ 

เสนอมาพร้้อมกัันด้้วย และส่่งรายงานผลการเดินิทางและข้้อมูลูต่าง ๆ ดังักล่่าวให้้กระทรวงการต่่างประเทศ 

อีกีทางด้้วย สำหรับกรณีขีองหัวัหน้าส่่วนราชการที่่�เดิินทางไปราชการต่่างประเทศ ให้้รายงานผลการเดินิทาง 

และจััดทำข้้อมููลเสนอต่่อรััฐมนตรีีเจ้้าสัังกััด พร้้อมแจ้้งไปยัังกระทรวงการต่่างประเทศ

	 ดังันั้้�น เพื่่�อให้้การเดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราวของเจ้้าหน้าที่่�สำนักังานสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติ ิ

เป็็นไปตามมติิคณะรััฐมนตรีี กพป. จึึงขอให้้ สำนััก/กอง/กลุ่่�ม/ศููนย์์/สถาบััน ที่่�มีีการเดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศชั่่�วคราว จััดส่่งสำเนาการรายงานผลการเดิินทาง และผลการปฏิิบััติิงานการประชุุม สััมมนา 

หรืือดููงานในแต่่ละครั้้�ง ที่่�ได้้เสนอต่่อ ลมช. หรืือ รอง.นรม. หรืือนายกรััฐมนตรีี ให้้ กพป. ทราบด้้วย 

เพื่่�อจะได้้รวบรวมข้้อมูลูดังักล่่าวมาประกอบการจัดัทำคำของบประมาณตามหลักัเกณฑ์์ของสำนักังบประมาณ 

และเป็็นแนวทางให้้ กพป. นำมาปรัับปรุุงพััฒนาการจััดทำแผนและวงเงิินค่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 

ไปราชการต่่างประเทศของ สมช. ในภาพรวม รวมทั้้�งเป็็นข้อมููลประกอบการชี้้�แจงต่่ออนุุกรรมาธิิการฯ 

และกรรมาธิิการฯ

การรายงานผลการเดินทางและผลการปฏิบัติงาน
การประชุม สัมมนา หรอืดงูานฯ

รมต./รอง.นรม.

รายงาน
นายกรฐัมนตรี

ลมช.

รายงาน
รอง.นรม./นายกรฐัมนตรี

เจา้หน้าท่ี สมช.

รายงาน
ลมช.
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

กระบวนการและขั้้�นตอนการปฏิิบัติัิงาน

	 4.1	 การจััดทำคำของบประมาณฯ (ขาขึ้้�น) “รายการค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศ 

ชั่่�วคราว”

4

ลำำ�ดัับ ผัังกระบวนการ แนวทางการดำำ�เนิินงาน ผู้้�รับัผิดชอบ

1 1. กพป. จัดัทำบันัทึกึแจ้้งสำนักัฯ/กองฯ
ที่่�เกี่่�ยวข้้องหรืือมีีแผนการเดินิทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
ดำเนิินการทบทวนและจัดัทำประมาณการ
ค่่าใช้้จ่่ายประกอบการจััดทำคำขอ
งบประมาณฯ หมวดงบรายจ่่ายอื่่�น
ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ
ต่่างประเทศชั่่�วคราว

กพป.

2 2.ทุุกสำนัักฯ/กองฯ ที่่�มีีแผน
การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว ดำเนินิการจัดัทำรายละเอียีด
ประมาณการค่่าใช้้จ่่าย ผ่านระบบ Plan
และจัดัส่งเอกสารรายกิิจกรรมประกอบ
ค่่าใช้้จ่่ายในการจัดัทำคำของบประมาณ
ตามแบบฟอร์์ม/หลัักเกณฑ์์ที่่�กำหนด

สำนััก/กอง/
กลุ่่�ม/ศููนย์์
ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

3 3.	กพป. ตรวจสอบรายละเอีียด
ค่่าใช้้จ่่ายฯ และความพร้้อมของเอกสาร
ตามหลัักเกณฑ์์อััตราค่่าใช้้จ่่าย และ
แนวทางการพิิจารณางบประมาณรายจ่่าย
ประจำปีี การฝึึกอบรม สััมมนา
การโฆษณาประชาสััมพัันธ์์ การจ้้าง
ที่่�ปรึึกษา ค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไป
ราชการต่่างประเทศของสำนักังบประมาณ
รวมถึงึระเบีียบและกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง
ก่่อนเสนอคำของบประมาณ
ต่่อสำนัักงบประมาณ

กพป.

ทุกุสำนักัฯ/กองฯ ที่่�มีแีผนการเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

ดำเนินิการจัดัทำรายละเอีียดประมาณ
การค่่าใช้้จ่่ายผ่่านระบบ PLAN
และจัดัส่งเอกสารรายกิิจกรรม

ประกอบการจััดทำคำของบประมาณ

กพป. ตรวจสอบรายละเอีียด
การประมาณการค่่าใช้้จ่่ายฯ
ให้้สอดคล้้องตามหลัักเกณฑ์์ฯ

และระเบียีบฯ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง ก่อนเสนอ
คำของบประมาณต่่อ สงป. รวมทั้้�ง

จััดทำภาพรวมประมาณการ
ค่่าใช้้จ่่ายและแผนการเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

กพป. แจ้้งทบทวนและจัดัส่ง
ประมาณการค่่าใช้้จ่่ายและรายละเอีียด
ประกอบการจััดทำคำของบประมาณ

แก้้ไข/ขอเอกสาร
เพิ่่�มเติิม
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ลำำ�ดัับ ผัังกระบวนการ แนวทางการดำำ�เนิินงาน ผู้้�รับัผิดชอบ

	 เอกสารประกอบค่่าใช้้จ่่ายฯ อาทิิ
	 -	แบบฟอร์์ม การประมาณการ
	 	 ค่่าใช้้จ่่ายฯ พร้้อมระบุุเหตุุผล/
	 	 ความจำเป็็น วััตถุุประสงค์์
	 	 กลุ่่�มเป้้าหมาย ประโยชน์์ที่่�คาดว่่า
	 	 จะได้้รัับ
	 -	พันัธกรณี/ีข้้อผูกูพันั มติ-ิข้้อสั่่�งการ
	 	 คำสั่่�ง หรืือผลประชุมุฯ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง
	 -	แหล่่งอ้้างอิิงประมาณการราคา
	 	 ค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิิน
	 -	อื่่�น ๆ

4 4.	 สงป. พิิจารณางบประมาณ
รายจ่่ายประจำปีี และดำเนิินการ
ตามพระราชบัญัญัตัิวิิธิีกีารงบประมาณ
พ.ศ. 2561 ต่่อไป

สงป.

สงป. พิิจารณาคำขอฯ
และค่่าใช้้จ่่ายฯ

แก้้ไข/ขอเอกสาร
เพิ่่�มเติิม
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

	 4.2	 การเดิินทางตามแผนและค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศช่ั่�วคราว (ตามแผนฯ)

ลำำ�ดัับ ผัังกระบวนการ แนวทางการดำำ�เนิินงาน ผู้้�รับัผิดชอบ

1 1.	เมื่่�อรัับทราบกรอบงบประมาณ

ค่่าใช้้จ่่ายฯ หลัังจากการพิิจารณา

ขั้้�นกรรมาธิิการในวาระ 1 แล้้ว กพป.

จะประสานขอให้้ทุุกสำนัักฯ/กองฯ

ที่่�มีีแผนการเดิินทางไปราชการ

ต่่างประเทศชั่่�วคราว ปรัับปรุุงข้้อมููล

เพื่่�อรวมรวมและจััดทำแผน

การปฏิิบััติิงานและประมาณการ

ค่่าใช้้จ่่ายให้้สอดคล้้องกัับวงเงิิน

ที่่�ได้้รัับการพิิจารณา

กพป.

2 2.ทุุกสำนัักฯ/กองฯ ที่่�มีีแผนการ
เดิินทางไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว ดำเนินิการปรับัปรุงุรายละเอียีด
ประมาณการค่่าใช้้จ่่ายให้้สอดคล้้อง
กัับงบประมาณที่่�ได้้รัับจััดสรร
โดยยึึดรายการที่่�ได้้เสนอ
ต่่ออนุุกรรมาธิิการฝึึกอบรมฯ
ในคณะกรรมาธิิการวิิสามััญ
พิิจารณาร่่างพระราชบััญญััติิ
งบประมาณรายจ่่าย ประจำปีี
งบประมาณ พ.ศ. .... ผ่่านระบบ
PLAN และจััดส่่งเอกสารราย
กิิจกรรมประกอบการจััดทำแผน
และค่่าใช้้จ่่ายฯ โดยขอให้้ดำเนิินการ
ตามหลัักเกณฑ์์ อััตราค่่าใช้้จ่่ายฯ
ของสำนักังบประมาณ รวมถึงึระเบียีบ
และกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง ทั้้�งนี้้�
หากเป็็นค่่าใช้้จ่่ายนอกหลัักเกณฑ์์ฯ
ขอให้้มีเีอกสารอ้้างอิงในการประมาณการ
ค่่าใช้้จ่่าย

สำนััก/กอง/
กลุ่่�ม/ศููนย์์
ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

กพป. แจ้้งเวียีนวงเงินิงบประมาณ
ที่่�ได้้รับัจัดัสรรกรอบวงเงินิจาก

สำนักังบประมาณ และประสานกับ
สำนักั/กอง/ศููนย์/กลุ่่�ม

ทุกุสำนักัฯ/กองฯ ที่่�ได้้รับัการจัดัสรร
งบประมาณตามพระราชบัญัญััติิ
งบประมาณรายจ่่ายประจำปีี

พ.ศ. .... ดำเนินิการจัดัทำรายละเอีียด
ประมาณการค่่าใช้้จ่่ายผ่่านระบบ

PLAN และจััดส่งเอกสาร
รายกิจิกรรมประกอบการจัดัทำ

คำของบประมาณ

แก้้ไข/ขอเอกสาร
เพิ่่�มเติิม
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ลำำ�ดัับ ผัังกระบวนการ แนวทางการดำำ�เนิินงาน ผู้้�รับัผิดชอบ

3 3.	กพป. ดำเนิินการรวบรวมรายการ
ที่่�ได้้ดำเนิินการปรัับปรุุงค่่าใช้้จ่่ายฯ
ผ่่านระบบ PLAN และเอกสาร
ประกอบการพิิจารณาค่่าใช้้จ่่าย
(ตามหลัักเกณฑ์์และนอกหลัักเกณฑ์์
ค่่าใช้้จ่่ายฯ) เพื่่�อจััดทำแผนและ
ค่่าจ่่ายงบประมาณรายการค่่าใช้้จ่่าย
ในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว และขออนุุมติิต่่อ สงป.
*จััดส่่ง สงป. อย่่างช้้าภายใน 30 วััน
นัับแต่่วัันที่่�พระราชบััญญััติงิบประมาณ
ประกาศใช้้

กพป.

4 4.	สงป. พิิจารณาแผนและค่่าใช้้จ่่าย
งบประมาณฯ ตามหลัักเกณฑ์์ฯ

สงป.

5 5.	กพป. แจ้้งเวีียนผลการพิิจารณา
แผนปฏิิบััติิงานและแผนการใช้้จ่่าย
งบประมาณรายการค่่าใช้้จ่่าย
ในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว โดยการเดิินทางตามแผนฯ
ในแต่่ละครั้้�ง ต้้องแจ้้ง กพป.
เพื่่�อรัับทราบและขอใช้้แผนฯ ด้้วย

กพป.

สำนััก/กอง/

กลุ่่�ม/ศููนย์์

ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

สงป. พิจิารณาแผนและค่่าใช้้จ่่าย
งบประมาณฯ

กพป. แจ้้งเวียีนผลการอนุมุัตัิแิผนฯ

หมายเหตุุ

	 1)	 คณะเดินิทาง/จำนวนคน ควรพิจิารณาให้้เหมาะสม และแสดงให้้เห็็นถึึงการพััฒนาศัักยภาพ 

และประโยชน์์ที่่� สมช. จะได้้รัับ

	 2)	 แผนงานฯ ไม่่ควรเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดแผนฯ (ประเทศ/จำนวนคน/จำนวนวััน/ 

ห้้วงเวลาเดิินทาง) จากที่่� สงป. ได้้อนุุมััติิไว้้

กพป. ดำเนินิการรวบรวมรายการ
ที่่�ได้้ดำเนินิการปรับัปรุงุค่าใช้้จ่่ายฯ
เพื่่�อจัดัทำแผนการปฏิบิัตัิงิานฯ

เสนอผู้้�มีอีำนาจลงนาม

แก้้ไข/ขอเอกสาร
เพิ่่�มเติิม
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

	 4.3	 การโอนหรืือเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณเพื่่�อนำมาสมทบหรืือตั้้�งจ่่ายเป็็นค่่าใช้้จ่่ายในการ 

เดิินทางไปราชการต่่างประเทศช่ั่�วคราว กรณีีที่่�ไม่่สามารถกำหนดเป็็นแผนและโครงการไว้้ล่่วงหน้้า 

หรืือมีีความจำเป็็นหากไม่่ดำเนิินการจะเกิิดความเสีียหายแก่่ทางราชการ (รายการนอกแผนฯ)

ลำำ�ดัับ ผัังกระบวนการ แนวทางการดำำ�เนิินงาน ผู้้�รับัผิดชอบ

1 1.	จััดทำบัันทึึกขออนุุมััติิเดิินทาง
และประมาณการค่่าใช้้จ่่ายการเดินิทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ผ่่าน
ผู้้�มีอีำนาจอนุุมัตัิลิงนาม เพื่่�อพิิจารณา
ความเหมาะสม
2.	แจ้้ง กพป. พร้้อมเอกสารประกอบ
การขออนุุมััติิโอนฯ เพื่่�อขออนุุมััติิ
โอนหรืือเปลี่่�ยนแปลงเงิินจััดสรร
ประจำปีีงบประมาณสำหรัับเป็็น
ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ
ต่่างประเทศ
	 เอกสารแนบประกอบการขออนุุมััติ
โอนฯ
	 2.1	 checklist เอกสารฯ
	 2.2	 บัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิ
การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว
	 2.3	 แบบฟอร์์มการขอโอน
เปลี่่�ยนแปลงฯ
	 2.4	 แบบฟอร์์มประมาณค่่าใช้้จ่่าย
ในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว
	 2.5	 เอกสารอ้้างอิิงการประมาณการ
ค่่าใช้้จ่่าย เช่่น ค่าบัตัรโดยสารเคร่ื่�องบินิ
ใบเสนอราคาค่่าเช่่าพาหนะในต่างประเทศ
ใบเสนอราคาค่่าของที่่�ระลึึก เป็็นต้้น
*กรณีีมีีการจััดซื้้�อจััดจ้้างต้้องใช้้ใบ
เสนอราคา จำนวน 3 ราย

สำนััก/กอง/
กลุ่่�ม/ศููนย์์
ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

*ดำเนิินการ
แจ้้ง กพป.
อย่่างช้้า
ภายใน
20 วััน
ก่่อนการ
เดิินทาง

สำนักั/กอง/กลุ่่�ม/ศูนูย์ จัดัทำบันัทึกึฯ
ขออนุมุัตัิบิุคุคลและค่่าใช้้จ่่ายฯ

เสนอผ่่านผู้้�มีอีำนาจอนุมุัตัิลิงนาม

แก้้ไข/ขอเอกสาร
เพิ่่�มเติิม
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ลำำ�ดัับ ผัังกระบวนการ แนวทางการดำำ�เนิินงาน ผู้้�รับัผิดชอบ

2 2.	กพป. ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ
และแผนการใช้้จ่่ายงบประมาณ
ในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว ตามที่่�สำนััก/กอง/กลุ่่�ม/
ศููนย์์/สถาบััน เสนอขอรัับการจััดสรร
พร้้อมทั้้�งตรวจสอบรายละเอีียดค่าใช้้จ่่ายฯ
และความพร้้อมของเอกสาร
ตามหลัักเกณฑ์์อััตราค่่าใช้้จ่่ายฯ ของ
สำนัักงบประมาณ รวมถึึงระเบีียบ
และกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง
ก่่อนเสนอผู้้�มีีอำนาจอนุุมััติิลงนาม
เสนอ สงป. เพื่่�อทำความตกลง
อย่่างช้้า 15 วัันทำการ
*ห้้ามเดิินทางไปแล้้วถึึงจััดทำ
หนัังสืือทำความตกลงกัับ สงป.
หรืือขออนุุมััติิย้้อนหลััง

กพป.

ทำความตกลง
กัับ สงป.
อย่่างช้้า

15 วัันทำการ

3 3. สงป. พิิจารณาการขออนุุมััติิโอน
เปลี่่�ยนแปลงฯ และวงเงิินค่่าใช้้จ่่ายฯ

สงป.

4 4.	กพป. แจ้้งผลการพิิจารณา
การขอโอนเปลี่่�ยนแปลงให้้สำนักั/กอง/
กลุ่่�ม/ศููนย์์/สถาบััน และ กบค. ทราบ
เพื่่�อดำเนิินการในส่่วนที่่�เกี่่�ยวข้้อง
ต่่อไป

กพป.
กบค.

สำนััก/กอง/
กลุ่่�ม/ศููนย์์
ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

กพป. ตรวจสอบความพร้้อม
ของเอกสาร และรายละเอีียด
ค่่าใช้้จ่่ายฯ เพื่่�อเสนอผู้้�มีีอำนาจ

อนุุมััติิลงนาม

แก้้ไข/ขอเอกสาร
เพิ่่�มเติิม

สงป. พิจิารณาแผนและค่่าใช้้จ่่าย
งบประมาณฯ

กพป. แจ้้งผลการพิิจารณา
ให้้ กบค. และผู้้�รัับผิิดชอบทราบ



3
ส่่วนที่่� 

รายละเอีียดกระบวนการ/ขั้้�นตอน
การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว





ภาพรวมกระบวนการ/ขั้้�นตอนในการเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว มีกระบวนการ/ขั้้�นตอนที่่�สัมัพัันธ์กับักฎหมาย ระเบีียบ 

และแนวปฏิิบััติิที่่�เกี่่�ยวข้้องหลากหลายฉบัับ รวมทั้้�งมีีกระบวนการครอบคลุุม 3 ระยะ ได้้แก่่ ระยะ 

การเตรียมการก่่อนเดิินทางไปราชการฯ ระยะระหว่างการเดิินทางไปราชการฯ และระยะภายหลััง 

การเดิินทางไปราชการฯ ระยะก่่อนเดิินทางไปราชการฯ ครอบคลุุมตั้้�งแต่่การวิิเคราะห์์และตรวจสอบ 

รายละเอียีดการเดินิทางไปราชการฯ ไปจนถึงึการประสานการปฏิบิัตัิเิพื่่�อสนับัสนุนุการเดินิทางไปราชการฯ 

โดยจะมีีหลายขั้้�นตอนและมีีรายละเอีียดค่อนข้างมาก ระยะระหว่่างการเดิินทางไปราชการฯ จะเป็็น 

การดำเนินิภารกิิจตามที่่�ขออนุมุัตัิ ิและเก็บ็รวบรวมหลักัฐานให้้ครบถ้วน เพ่ื่�อดำเนินิการเบิกิจ่่ายค่่าใช้้จ่่าย 

และคืืนเงินิยืืมราชการ ระยะหลัังจากการเดินิทางไปราชการฯ ดำเนิินการคืืนเงินิทดรองราชการ หรืือกรณี ี

ไม่่ยืืมเงินิทดรองราชการ (กรณีีสำรองจ่ายเอง) ให้้ดำเนิินการทำเรื่่�องเบิกิค่่าใช้้จ่่าย ซึ่่�งมีรีายละเอียีดดังนี้้�

รายละเอีียดกระบวนการ/ขั้้�นตอน
การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว3

1

ส่่วนที่่� 
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1



กระบวนการ/ขั้้�นตอนก่อนเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 2.1	 การวิิเคราะห์์และตรวจสอบรายละเอีียดการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว 

ก่่อนการทำอนุุมัตัิกิารเดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว จำเป็็นต้องวิเิคราะห์์ ตรวจสอบ และพิจิารณา 

จััดทำรายละเอีียด ดัังนี้้�

	 	 2.1.1	 การตรวจสอบแผนปฏิิบััติงานและแผนการใช้้จ่่ายงบประมาณประจำปีี พ.ศ. .... 

เนื่่�องจากการเดิินทางฯ จะเป็็นการใช้้จ่่ายงบประมาณที่่�ต้้องจััดตั้้�งภายใต้้งบรายจ่่ายอื่่�น ค่่าใช้้จ่่าย 

ในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ตามหลัักการจำแนกประเภทรายจ่่ายตามงบประมาณ 

ซึ่่�งก่อนการขออนุุมััติจิะต้้องตรวจสอบว่าเป็็นการเดิินทางฯ ตามแผนปฏิบิัตัิงิานและแผนการใช้้จ่่ายงบประมาณ 

ประจำปีี พ.ศ. .... ของกองที่่�ได้้รับัการอนุมุัตัิจิากสำนักังบประมาณ (สงป.) แล้้วหรืือไม่่ โดยอาจประสานกับั 

กลุ่่�มงานพัฒนาแผนปฏิิบััติริาชการภายในองค์กร (กพป.) หากเป็็นการเดิินทางฯ นอกแผน กอง/กลุ่่�มงาน 

จะต้้องดำเนินิการทำบันัทึกึถึงึ กพป. หลังัจากที่่�ได้้รับัการอนุมุัตัิ ิเพ่ื่�อดำเนินิการทำความตกลงขอเปลี่่�ยนแปลง 

งบประมาณกัับ สงป. ไม่่น้้อยกว่่า 20 วัันก่่อนเดิินทาง

	 	 2.1.2	 การวิิเคราะห์์และพิิจารณารายละเอีียดค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางฯ

	 	 	 	 	 1)	 การกำหนดรายละเอีียดการเดิินทางฯ อาทิิ หลัักการและเหตุุผล วััตถุุประสงค์ ์

ตััวบุุคคล และกำหนดการเดิินทาง โดยคำนึึงถึึงความจำเป็็นและเหมาะสม

	 	 	 	 	 2)	 การพิิจารณาระยะเวลาอนุุมััติิการเดิินทาง การเดินิทางไปราชการจะสามารถเบิกิ 

ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางได้้ตั้้�งแต่่วัันที่่�ได้้รัับอนุุมััติิ ซึ่่�งสามารถอนุุมััติิระยะเวลาก่่อนเริ่่�มปฏิิบััติิราชการ 

และหลัังเสร็็จสิ้้�นการปฏิิบััติิราชการ โดยไม่่เกิินกรอบตามระเบีียบ ดัังนี้้�

ระยะเวลาอนุุมััติิเดิินทาง

ก่่อน (ชม.) ทวีีป - ประเทศ หลััง (ชม.)

ไม่่เกิิน 24 (1 วััน) เอเชีีย ไม่่เกิิน 24 (1 วััน)

ไม่่เกิิน 48 (2 วััน)

ออสเตรเลีีย

นิิวซีีแลนด์์

ทวีีปยุุโรป

อเมริิกาเหนืือ

ไม่่เกิิน 48 (2 วััน)

ไม่่เกิิน 72 (3 วััน)
อเมริิกาใต้้

แอฟริิกา
ไม่่เกิิน 72 (3 วััน)

2
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	 	 	 	 	 3)	 การกำหนดรายละเอีียดค่่าใช้้จ่่ายฯ

	 	 	 	 	 	 (1)	 ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง แบ่่งเป็็น 2 กรณีี ดัังนี้้�

						       กรณีีเหมาจ่่าย โดยนัับชั่่�วโมงตั้้�งแต่่ประทัับตราหนัังสืือเดิินทางออกจนถึึง 

ประทัับตราเข้้าไทย โดยพักัแรม 24 ชั่่�วโมง นับั 1 วัน เศษเกินิ 12 ชั่่�วโมง นับัเป็็น 1 วันั และหากไม่่พักัแรม 

เกิิน 6 ชั่่�วโมง นัับครึ่่�งวััน ทั้้�งนี้้� หากมีีกำหนดเดิินทางล่่วงหน้้าหรืือไม่่เดิินทางกลัับหลัังจากปฏิิบััติิราชการ 

อันัเนื่่�องจากลากิจิ/พักัผ่่อน ให้้นัับเบี้้�ยเลี้้�ยงได้้ตั้้�งแต่่เริ่่�มปฏิบิัตัิริาชการ หรืือสิ้้�นสุดุเวลาปฏิบัิัติริาชการ ดังันี้้�

ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงกรณีีเหมาจ่า่ย

ประเภท เหมาจ่า่ย
บาท/วันั/คน

ระดัับ 8 ลงมา

ทั่่�วไป	 : ปฏิิบััติิงาน ชำนาญงาน อาวุุโส (C1 - 8)

วิิชาการ	 : ปฏิิบััติิการ ชำนาญการ ชำนาญการพิิเศษ (C3 - 8)

อำนวยการ	 : ระดัับต้้น ผู้้�อำนวยการกอง/กลุ่่�ม (C8)

2,100

ระดัับ 9 ขึ้้�นไป

ทั่่�วไป	 : ทัักษะพิิเศษ (C9)

วิิชาการ	 : ผู้้�เชี่่�ยวชาญ ทรงคุุณวุุฒิิ (C9 - 10)

อำนวยการ	 : ระดัับสููง ผู้้�อำนวยการกอง (C9)

บริิหาร	 : หััวหน้้าส่่วนราชการ รองหััวหน้้าส่่วนราชการ (C9 - 11)

3,100

หมายเหตุ!ุ!!! กรณีีได้้รับัความช่่วยเหลืือหรืือผู้้�ให้้ความช่่วยเหลืือจััดเลี้้�ยงอาหารให้้เบิกิค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงสมทบ 

ได้้ในกรณีีดัังต่่อไปนี้้�

1)	การให้้ความช่่วยเหลืือต่ำ่กว่่าสิิทธิทิี่่�พึึงได้้รัับ ให้้เบิิกสมทบเฉพาะส่่วนที่่�ขาด ซึ่่�งเม่ื่�อรวมกัับค่าเบี้้�ยเลี้้�ยง 

	 ที่่�ได้้รับัแล้้วจะต้้องไม่่เกิินสิทิธิทิี่่�พึงึได้้รับั

2)	การให้้ความช่่วยเหลือืจััดเลี้้�ยงอาหารทุกุมื้้�อ ให้้งดเบิกิค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง

3)	การให้้ความช่่วยเหลือืจััดเลี้้�ยงอาหารบางมื้้�อ หากจััดเลี้้�ยงอาหาร 2 มื้้�อ ให้้เบิกิได้้ไม่่เกินิ 1 ใน 3 

	 ของอัตราเบี้้�ยเลี้้�ยงเดินิทาง และหากจัดัเลี้้�ยงอาหาร 1 มื้้�อ ให้้เบิกิได้้ไม่่เกินิ 2 ใน 3 ของอัตัราเบี้้�ยเลี้้�ยง 

	 เดิินทาง
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1



						       กรณีีเบิิกจ่่ายตามจริิง สิิทธิิในการเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายตามรายการดัังนี้้�

ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงกรณีีเบิิกจ่า่ยตามจริงิ

ค่่าใช้้จ่า่ย วงเงินิ (บาท/วันั)

1.	 ค่่าอาหาร - เครื่่�องดื่่�ม

2.	 ภาษีี บริิการที่่�โรงแรม ร้้านค้้าเรีียกเก็็บ
จ่่ายจริิงไม่่เกิิน 4,500

3.	 ทำความสะอาดเสื้้�อผ้้า (เดิินทางเกิิน 7 วััน) จ่่ายจริิงไม่่เกิิน 500

4.	 ใช้้สอยเบ็็ดเตล็็ด เหมาจ่่ายไม่่เกิิน 500

หมายเหตุ ุ: การเบิิกจ่่ายตามจริงิจะต้้องนำใบเสร็จ็รับัเงิินต้นฉบับัที่่�ครบองค์ประกอบมาประกอบการเบิกิ

	 	 	 	 	 	 (2)	 ค่่าเช่่าที่่�พััก โดยเบิิกจ่่ายตามที่่�จ่่ายจริง แต่่ไม่่เกิินอัตราที่่�กำหนด เว้้นแต่่มีีเหตุ 

จำเป็็น อาทิ ิเดินิทางไปยังัประเทศที่่�ไม่่ปลอดภัยั ยากจน ทุรุกันัดาร หรืือช่่วงฤดูกูารท่่องเที่่�ยว หรืือที่่�พััก 

ในอััตรากำหนดเต็็ม โดย ลมช. สามารถพิิจารณาให้้สามารถเบิิกได้้เท่่าที่่�จ่่ายจริิง ทั้้�งนี้้� ระดัับ 8 ลงมา 

สามารถพักัห้้องเดี่่�ยวได้้เฉพาะมีเีหตุทุี่่�ไม่่เหมาะจะพักัรวมกันั 2 กรณี ีคืือ (1) ต่างเพศ และ (2) มีเีหตุจำเป็็น 

เนื่่�องจากโรคติิดต่่อร้้ายแรง

						       อััตราค่่าที่่�เช่่าพัักประเภท ก, ข และ ค

อัตัราค่าเช่่าที่�พัักประเภท ก, ข และ ค

ประเภท
ประเภท ก

บาท/วันั/คน
ประเภท ข

บาท/วันั/คน
ประเภท ค

บาท/วันั/คน

เด่ี่�ยว คู่่� เด่ี่�ยว คู่่� เด่ี่�ยว คู่่�

ระดัับ 8 ลงมา

ทั่่�วไป	 :	ปฏิิบััติิงาน
	 	 ชำนาญงาน
	 	 อาวุุโส (C1 - 8)

7,500 5,250 5,000 3,500 3,100 2,170

วิิชาการ	 :	ปฏิิบััติิการ
	 	 ชำนาญการ
	 	 ชำนาญการพิิเศษ
	 	 (C3 - 8)

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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อัตัราค่าเช่่าที่�พัักประเภท ก, ข และ ค

ประเภท
ประเภท ก

บาท/วันั/คน
ประเภท ข

บาท/วันั/คน
ประเภท ค

บาท/วันั/คน

เด่ี่�ยว คู่่� เด่ี่�ยว คู่่� เด่ี่�ยว คู่่�

อำนวยการ	 :	ระดัับต้้น
	 	 ผู้้�อำนวยการ
	 	 กอง/กลุ่่�ม (C8)

ระดัับ 9 ขึ้้�นไป

ทั่่�วไป	 :	ทัักษะพิิเศษ (C9) 10,000 - 7,000 - 4,500 -

วิิชาการ	 :	ผู้้�เชี่่�ยวชาญ
	 	 ทรงคุณวุฒุิ ิ(C9 - 10)

อำนวยการ	 :	ระดัับสููง
	 	 ผู้้�อำนวยการกอง (C9)

บริิหาร	 :	หััวหน้้าส่่วนราชการ
	 	 รองหัวหน้าส่่วนราชการ
	 	 (C9 - 11)

หมายเหตุุ!!! กรณีีที่่�ได้้รัับความช่่วยเหลืือหรืือผู้้�ให้้ความช่่วยเหลืือจััดที่่�พัักให้้ มีี 2 กรณีี คืือ
1)	กรณีีที่่�จััดที่่�พัักไว้้ให้้ งดเบิิก
2)	กรณีีที่่�ได้้รัับการสนัับสนุุนค่่าที่่�พััก ให้้เบิิกเพิ่่�มสมทบส่่วนที่่�ขาด โดยไม่่เกิินสิิทธิิ

รายชื่่�อประเทศ : ประเทศท่ี่�พัักประเภท ก, ข และ ค

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค

1.	 สาธารณรััฐออสเตรีีย
2.	 สาธารณรััฐอิินโดนีีเซีีย
3.	 สาธารณรััฐประชาชนจีีน
4.	 สาธารณรััฐเกาหลีี (ใต้้)
5.	 ราชรััฐโมนาโก
6.	 มาเลเซีีย
7.	 แคนาดา
8.	 เครืือรััฐออสเตรเลีีย

1.	 เครืือรััฐบาฮามาส
2.	 จอร์์เจีีย
3.	 จาเมกา
4.	 เนการาบรููไนดารุุสซาลาม
5.	 มาซิิโดเนีีย
6.	 ยููเครน
7.	 รััฐกาตาร์์
8.	 รััฐคููเวต

ประเทศอื่่�น
นอกจากที่่�กำหนด
ในประเภท ก ,ข ,ง
และ จ

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ส่วนที่� 4
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ส่วนที่� 2
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รายชื่่�อประเทศ : ประเทศท่ี่�พัักประเภท ก, ข และ ค

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค

9.	 ไต้้หวััน

10.	เติิร์์กเมนิิสถาน

11.	นิิวซีีแลนด์์

12.	บอสเนีียและเฮอร์์เซโกวีีนา

13.	ปาปััวนิิวกิินีี

14.	ราชรััฐลัักเซมเบิิร์์ก

15.	ราชรััฐอัันดอร์์รา

16.	ราชอาณาจัักรกััมพููชา

17.	ราชอาณาจัักรเดนมาร์์ก

18.	ราชอาณาจัักรนอร์์เวย์์

19.	ราชอาณาจัักรเนเธอร์์แลนด์์

20.	ราชอาณาจัักรโมร็็อกโค

21.	ราชอาณาจัักรสวาซิิแลนด์์

22.	ราชอาณาจัักรสวีีเดน

23.	รััฐสุุลต่่านโอมาน

24.	โรมาเนีีย

25.	สหพัันธ์์สาธารณรััฐบราซิิล

26.	สหพันัธ์สาธารณรัฐัยูโูกสลาเวียี

27.	สหรััฐอาหรัับอิิมิิเรตส์์

28.	สาธารณรััฐโครเอเชีีย

29.	สาธารณรััฐชิิลีี

30.	สาธารณรััฐเช็็ก

31.	สาธารณรััฐตุุรกีี

32.	สาธารณรััฐบััลแกเรีีย

33.	สาธารณรััฐประชาธิิปไตย

	 ประชาชนแอลจีีเรีีย

34.	สาธารณรััฐฟิิลิิปปิินส์์

9.	 รััฐบาห์์เรน

10.	รััฐอิิสราเอล

11.	ราชอาณาจัักซาอุุดิิอาระเบีีย

12.	ราชอาณาจัักรตองกา

13.	ราชอาณาจักัรฮัซัไมต์์จอร์์แดน

14.	สหพัันธ์์สาธารณรััฐไนจีีเรีีย

15.	สหภาพพม่่า

16.	สหรััฐเม็็กซิิโก

17.	สหสาธารณรััฐแทนซาเนีีย

18.	สาธารณรััฐกานา

19.	สาธารณรััฐแกมเบีีย

20.	สาธารณรััฐโกตดิิวััวร์์

	 (ไอเวอรี่่�โคส)

21.	สาธารณรััฐคอสตาริิกา

22.	สาธารณรััฐคีีร์์กิิซ

23.	สาธารณรััฐเคนยา

24.	สาธารณรััฐแคเมอรููน

25.	สาธารณรััฐคาซััคสถาน

26.	สาธารณรััฐจิิบููตีี

27.	สาธารณรััฐชาด

28.	สาธารณรััฐซิิมบัับเว

29.	สาธารณรััฐเซเนกััล

30.	สาธารณรััฐแซมเบีีย

31.	สาธารณรััฐเซีียร์์ราลีีโอน

32.	สาธารณรััฐไซปรััส

33.	สาธารณรััฐตริินิิแดด

	 และโตเบโก

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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รายชื่่�อประเทศ : ประเทศท่ี่�พัักประเภท ก, ข และ ค

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค

35.	สาธารณรััฐประชาธิิปไตย

	 ติิมอร์์ - เลสเต

36.	สาธารณรััฐเปรูู

37.	สาธารณรััฐโปแลนด์์

38.	สาธารณรััฐฟิินแลนด์์

39.	สาธารณรััฐมอริิเชีียส

40.	สาธารณรััฐมอลตา

41.	สาธารณรััฐโมซััมบิิก

42.	สาธารณรััฐเยเมน

43.	สาธารณรััฐลิิทััวเนีีย

44.	สาธารณรััฐสโลวััก

45.	สาธารณรััฐสโลวีีเนีีย

46.	สาธารณรััฐอาเซอร์์ไบจาน

47.	สาธารณรััฐอิินเดีีย

48.	สาธารณรััฐเอสโตเนีีย

49.	สาธารณรััฐแอฟริิกาใต้้

50.	สาธารณรััฐไอซ์์แลนด์์

51.	สาธารณรััฐไอร์์แลนด์์

52.	สาธารณรััฐฮัังการีี

53.	สาธารณรััฐเฮลเลนิิก (กรีีซ)

54.	ฮ่่องกง

34.	สาธารณรััฐตููนิิเซีีย

35.	สาธารณรััฐทาจิิกิิสถาน

36.	สาธารณรััฐเนปาล

37.	สาธารณรััฐไนเจอร์์

38.	สาธารณรััฐบุุรุุนดีี

39.	สาธารณรััฐเบนิิน

40.	สาธารณรััฐเบลารุุส

41.	สาธารณรัฐัประชาชนบังักลาเทศ

42.	สาธารณรััฐปานามา

43.	สาธารณรััฐมอลโดวา

44.	สาธารณรััฐมาลีี

45.	สาธารณรััฐยููกัันดา

46.	สาธารณรััฐลััตเวีีย

47.	สาธารณรััฐสัังคมนิิยม

	 ประชาธิิปไตยศรีีลัังกา

48.	สาธารณรััฐสังัคมนิิยมเวียีดนาม

49.	สาธารณรััฐอาร์์เจนติินา

50.	สาธารณรััฐอาร์์เมเนีีย

51.	สาธารณรััฐอาหรัับซีีเรีีย

52.	สาธารณรััฐอาหรัับอีียิิปต์์

53.	สาธารณรััฐอิิรััก

54.	สาธารณรัฐัอิสิลามปากีสีถาน

55.	สาธารณรัฐัอิสิลามมอริเิตเนีีย

56.	สาธารณรััฐอิิสลามอิิหร่่าน

57.	สาธารณรััฐอุุซเบกิิสถาน

54.	สาธารณรััฐแอฟริิกากลาง

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1



						       อััตราค่่าเช่่าที่่�พัักประเภท ง และ จ (เบิกิเพิ่่�มขึ้้�นจากประเภท ก ได้้อีกี 40% 

และ 25% ตามลำดัับ)

อัตัราค่าเช่่าที่�พัักประเภท ก, ข และ ค

ประเภท

ประเภท ง
บาท/วันั/คน

ประเภท จ
บาท/วันั/คน

เด่ี่�ยว คู่่� เด่ี่�ยว คู่่�

ระดัับ 8 ลงมา

ทั่่�วไป	 :	ปฏิิบััติิงาน
	 	 ชำนาญงาน
	 	 อาวุุโส (C1 - 8)

10,500 7,350 9,375 6,562.50

วิิชาการ	 :	ปฏิิบััติิการ
	 	 ชำนาญการ
	 	 ชำนาญการพิิเศษ
	 	 (C3 - 8)

อำนวยการ	 :	ระดัับต้้น
	 	 ผู้้�อำนวยการ
	 	 กอง/กลุ่่�ม (C8)

ระดัับ 9 ขึ้้�นไป

ทั่่�วไป	 :	ทัักษะพิิเศษ (C9) 14,000 - 12,500 -

วิิชาการ	 :	ผู้้�เชี่่�ยวชาญ
	 	 ทรงคุุณวุุฒิิ
	 	 (C9 - 10)

อำนวยการ	 :	ระดัับสููง
	 	 ผู้้�อำนวยการกอง
	 	 (C9)

บริิหาร	 :	หััวหน้้าส่่วนราชการ
	 	 รองหััวหน้้า
	 	 ส่่วนราชการ
	 	 (C9 - 11)

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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รายช่ือประเทศ : ประเทศที่พักประเภท ง และ จ

ประเภท ง ประเภท จ

1.	 ญี่ปุ่น

2.	 สาธารณรัฐฝรั่งเศส

3.	 สหพันธรัฐรัสเซีย

4.	 สมาพันธรัฐสวิส

5.	 สาธารณรัฐอิตาลี

1.	 ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม

2.	 ราชอาณาจักรสเปน

3.	 สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี

4.	 สหรัฐอเมริกา

5.	 สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ

6.	 สาธารณรัฐโปรตุเกส

7.	 สาธารณรัฐสิงคโปร์

						      (3)	 ค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิิน
						       การตรวจสอบสิิทธิิในการโดยสารเครื่่�องบิิน

สิิทธิใินการโดยสารเครื่่�องบิิน

ระดัับ กรณีีต่ำำ�กว่า่
9 ชั่่�วโมง

กรณีีตั้้�งแต่่
9 ชั่่�วโมง

เลขาธิิการสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ ชั้้�นหนึ่่�ง ชั้้�นหนึ่่�ง

ผู้้�ทรงคุุณวุุฒิิฯ และรองเลขาธิิการสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ ชั้้�นธุุรกิิจ ชั้้�นหนึ่่�ง

ที่่�ปรึึกษาด้้านการประสานกิิจการความมั่่�นคง และ

ที่่�ปรึึกษาด้้านนโยบายและยุุทธศาสตร์์ความมั่่�นคง

ชั้้�นธุุรกิิจ ชั้้�นหนึ่่�ง

ผู้้�ช่่วยเลขาธิิการสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ และ

ผู้้�อำนวยการกอง (ระดัับอำนวยการสููง - C9)

ชั้้�นประหยััด ชั้้�นธุุรกิิจ

ผู้้�เชี่่�ยวชาญ ผู้้�อำนวยการกอง/กลุ่่�ม (ระดับัอำนวยการต้้น - C8)

ข้้าราชการระดัับอาวุุโส ชำนาญการพิิเศษ ชำนาญการ

และชำนาญงาน

ชั้้�นประหยััด ชั้้�นประหยััด

ข้้าราชการระดัับต่่ำกว่่าชำนาญการ และชำนาญงานลงมา ชั้้�นประหยััด ชั้้�นประหยััด

หมายเหตุุ!!! กรณีีผู้้�ให้้ความช่่วยเหลืือไม่่ออกค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิินให้้ หรืือได้้รัับความช่่วยเหลืือ 

ค่่าบััตรโดยสารเคร่ื่�องบินเพีียงเที่่�ยวเดีียวให้้เบิิกค่่าบััตรโดยสารเคร่ื่�องบิินไป - กลัับ หรืือค่่าโดยสาร 

เคร่ื่�องบินิอีกีหนึ่่�งเที่่�ยว ได้้ตามสิิทธิขิองผู้้�เดินิทาง หรืือกรณีไีด้้รับัความช่่วยเหลืือค่่าโดยสารเครื่่�องบินิ 

ในชั้้�นที่่�นั่่�งต่่ำกว่่าสิิทธิิของผู้้�เดิินทาง ให้้เบิิกค่่าโดยสารเครื่่�องบิินสมทบตามสิิทธิิของผู้้�เดิินทาง

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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						       การตรวจสอบเที่่�ยวบิินและค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิิน โดยให้้ดำเนิินการ 

ตรวจสอบเที่่�ยวบิินจากกลุ่่�มงานขายภาคราชการและองค์์กรภายในประเทศ บริิษััท การบิินไทย 

จำกััด (มหาชน) ผ่่านทางอีีเมล governmentsales@thaiairways.com หรือืโทรศััพท์์ 0 2356 2800

โดยการเลืือกที่่�จะจััดซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิิน สามารถกระทำได้้ใน 3 ลัักษณะ ดัังนี้้�

								        	 กรณีีจััดซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิินจากบริิษััท การบิินไทย จำกััด 

(มหาชน) โดยตรง ซึ่่�งเมื่่�อมีีกำหนดเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ ให้้ใช้้ลัักษณะนี้้�เป็็นลำดัับแรก

								        	 กรณีีจััดซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิินของสายการบิินไทย โดยผ่่าน 

ตััวแทนจำหน่่าย หรือืผู้้�ประกอบธุรุกิจินำเที่่�ยว หรือืให้้ส่่วนลดพิเศษแก่่ผู้้�เดินิทางทั่่�วไปไม่่ว่่ารููปแบบใด 

ให้้สามารถกระทำได้้ เมื่่�อตรวจสอบพบว่าช่่องทางดังกล่่าวมีีราคาบััตรโดยสารฯ ต่่ำกว่่าบััตรโดยสารฯ 

ที่่�ทำการซ้ื้�อผ่่านบริษััท การบิินไทยฯ โดยตรงจากส่่วนราชการ ทั้้�งนี้้� หากที่่�ว่่าทางราชการเสีียค่่าใช้้จ่่าย 

น้้อยลงและตััวผู้้�เดิินทางได้้รัับประโยชน์์ด้้วยแล้้ว ให้้ผู้้�เดิินทางสามารถดำเนิินการได้้

								        	 กรณีีจััดซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิินจากสายการบิินอื่่�นที่่�มิิใช่่ 

สายการบิินไทย ให้้สามารถกระทำได้้ใน 3 กรณีี ได้้แก่่ (1) เมื่่�อบริิษััท การบิินไทยฯ ไม่่สามารถแจ้้งตอบ 

หนัังสืือหรืือจดหมายอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (e-mail) สอบถามของส่วนราชการ ภายใน 3 วันทำการนัับแต่่ 

วัันที่่�ได้้รัับเรื่่�อง (2) เมื่่�อบริษััท การบิินไทยฯ แจ้้งว่่าไม่่สามารถจััดบััตรโดยสารให้้ได้้ และ (3) เมื่่�อราคา 

ค่่าบััตรโดยสารของสายการบิินอื่่�นมีีราคาต่่ำกว่่าราคาของบริิษััท การบิินไทยฯ ไม่่น้้อยกว่่าร้้อยละ 25

	 	 	 	 	 	 (4)	 ค่่าพาหนะรัับจ้้างในประเทศ (แท็็กซี่่�) กรณีีที่่�เดิินทางไปยัังท่่าอากาศยาน 

นานาชาติิสุุวรรณภููมิิ และท่่าอากาศยานนานาชาติิดอนเมืือง ให้้เบิิกจ่่ายได้้เท่่าที่่�จ่่ายจริง แต่่ไม่่เกิิน 

เที่่�ยวละ 600 บาท

	 	 	 	 	 	 (5)	 ค่่าพาหนะในต่่างประเทศ มีี 2 กรณีี ดัังนี้้�

						       กรณีีไม่่ได้้เช่่าพาหนะในต่่างประเทศ (แท็็กซี่่�) ให้้ประมาณการค่่าใช้้จ่่ายต่่อคน 

ได้้เท่่าที่่�จ่่ายจริิง

						       กรณีกีารเช่่าพาหนะในต่่างประเทศ เบิกิได้้ตามที่่�จ่่ายจริงิ โดยต้้องมีใบเสนอราคา 

ที่่�ชััดเจนสำหรัับดำเนิินการจััดซื้้�อจััดจ้้างกัับ พอย.

	 	 	 	 	 	 (6)	 ค่่าล่่าม มีี 2 กรณีี ดัังนี้้�

						       กรณีีว่่าจ้้างล่่ามของบริษิััท ให้้เบิกิจ่่ายได้้ตามที่่�จ่่ายจริงิ โดยต้้องมีใีบเสนอราคา 

ที่่�ชััดเจนสำหรัับดำเนิินการจััดซื้้�อจััดจ้้างกัับ พอย.

						       กรณีีล่่ามเป็็นบุุคคล ให้้เบิิกจ่่ายได้้ตามที่่�จ่่ายจริิงลัักษณะค่่าตอบแทน 

(โดยควรมีจีัดัทำหนังัสืือขอความอนุุเคราะห์์ล่่าม/หนัังสืือตอบรับความอนุเุคราะห์์ เพ่ื่�อใช้้ประกอบการเบิกิจ่่าย)

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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	 	 	 	 	 	 (7)	 ค่่าของที่่�ระลึึก ให้้เบิิกจ่่ายได้้ตามที่่�จ่่ายจริิง โดยต้้องมีีการระบุุถึึงจำนวนชิ้้�น 

และผู้้�ได้้รัับที่่�ชััดเจน ทั้้�งนี้้� ต้้องมีใบเสนอราคาที่่�ชััดเจนสำหรับดำเนิินการจััดซ้ื้�อจััดจ้างกับกลุ่่�มงาน 

บริิหารพััสดุุ อาคารสถานที่่�และยานพาหนะ (พอย.)

	 	 	 	 	 	 (8)	 ค่่าเครื่่�องแต่่งกาย สามารถเบิกิได้้ยกเว้้นประเทศที่่�กำหนด และหากเคยได้้รับัแล้้ว 

จะรัับใหม่่ได้้ต้้องเกิิน 2 ปีีนัับจากวัันที่่�เดิินทางกลัับมา มีีรายละเอีียดดัังนี้้�

ค่่าเครื่่�องแต่่งกาย

ประเภท เหมาจ่า่ย
บาท/คน

ทั่่�วไป	 : ปฏิิบััติิงาน (C1 - 4)
วิิชาการ	 : ปฏิิบััติิการ (C3 – 5)

7,500

ทั่่�วไป	 : ชำนาญงาน ขึ้้�นไป
วิิชาการ	 : ชำนาญการ ขึ้้�นไป
อำนวยการ
บริิหาร

9,000

หมายเหตุ!ุ!!! ประเทศที่่�ห้้ามเบิกิค่่าเครื่่�องแต่่งกาย 14 ประเทศ ได้้แก่่ สาธารณรัฐัแห่่งสหภาพเมียีนมา 
เนการาบรููไนดารุุซาลาม สาธารณรััฐอิินโดนีเซีีย ราชอาณาจัักรกััมพููชา สาธารณรััฐประชาธิิปไตย 
ประชาชนลาว มาเลเซียี สาธารณรัฐัฟิิลิปิปิินส์ สาธารณรัฐัสิงิคโปร์์ สาธารณรัฐัสังัคมนิยิมประชาธิปิไตย 
ศรีีลัังกา สาธารณรััฐสัังคมนิิยมเวีียดนาม สาธารณรััฐหมู่่�เกาะฟิิจิิ ปาปััวนิิวกิินีี รััฐเอกราชซามััว และ 
สาธารณรััฐประชาธิิปไตยติิมอร์์ - เลสเต

	 	 	 	 	 	 (9)	 ค่่ารัับรอง คืือ ค่่าเลี้้�ยงรัับรองแขกต่่างประเทศ โดยเบิิกจ่่ายได้้ตามที่่�จ่่ายจริิง 

แต่่ไม่่เกิินอััตราที่่�กำหนด ดัังนี้้�

ค่่ารับัรอง

ระยะเวลา กรอบวงเงินิ
บาท/การเดิินทาง

เดิินทางไม่่เกิิน 15 วััน จ่่ายจริิงไม่่เกิิน 67,000 บาท

เดิินทางเกิิน 15 วััน จ่่ายจริิงไม่่เกิิน 100,000 บาท

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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	 	 	 	 	 	 (10)	 ค่่าใช้้จ่่ายอื่่�นที่่�จำเป็็นต้้องจ่่าย คืือ ค่าใช้้จ่่ายที่่�จำเป็็นต้้องจ่าย หากไม่่จ่่าย 

ไม่่อาจเดินิทางถึงึจุดุหมายได้้ หรืือเหตุสุดุวิสิัยัที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องกับผู้้�เดิินทาง  โดยให้้เบิิกจ่่ายได้้ตามที่่�จ่่ายจริง 

อาทิิ ค่่าหนัังสืือเดิินทาง (กรณีีเร่่งด่่วน 3,000 บาท และกรณีีปกติิ 1,000 บาท) ค่่าธรรมเนีียมการตรวจ 

ลงตรา (VISA) ค่่าฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรค ค่่าประกัันชีีวิิต

	 	 	 	 	 	 (11)	 กรณีีมีีการสมทบ/ได้้รัับความช่่วยเหลืือ เบิิกจ่่ายได้้ตามกรอบนี้้�

กรณีีค่าใช้้จ่า่ยสมทบกรณีีได้้รับัความช่วยเหลืือ

ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง ต่่ำกว่่าสิิทธิิ	 :	เบิิกสมทบได้้ไม่่เกิินสิิทธิิ
จััดเลี้้�ยงทุุกมื้้�อ	 :	งดเบิิก
จััดเลี้้�ยง 2 มื้้�อ	 :	เบิิก 1 ใน 3
จััดเลี้้�ยง 1 มื้้�อ	 :	เบิิก 2 ใน 3

ค่่าที่่�พััก จััดให้้	 :	งดเบิิก
ต่่ำกว่่าสิิทธิิ	 :	เบิิกเพิ่่�มส่่วนที่่�ขาด/ไม่่เกิินสิิทธิิ

ค่่าเครื่่�องบิิน ได้้รัับไป - กลัับ	 :	งดเบิิก
เที่่�ยวเดีียว	 :	เบิกิอีกีหนึ่่�งเที่่�ยวชั้้�นเดีียวกันั ไม่่สููงกว่่าสิิทธิ ิเช่่น 
ได้้รัับชั้้�นประหยัดเบิิกอีีกเที่่�ยวก็็ต้้องเป็็นชั้้�นประหยัดแม้้ว่่าสิิทธิจิะได้้ 
ชั้้�นธุุรกิิจก็็ตาม

ค่่าพาหนะ/ค่่าเครื่่�องแต่่งตััว/
ค่่าใช้้จ่่ายอื่่�นที่่�จำเป็็น

เบิิกสมทบแล้้วไม่่เกิินสิิทธิิ

	 2.2	 การจััดทำเอกสารเพื่่�อขออนุุมััติิเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 	 2.2.1	 บัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิ ตามแบบฟอร์์ม โดยมีีส่่วนสำคััญดัังนี้้� (แบบฟอร์์ม 1)

	 	 	 	 	 	 1)	 เรื่่�อง “ขออนุมุัตัิเิดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว (ณ ประเทศ)” หรืือกรณีี 

มีกีารจัดัประชุมุ “ขออนุมุัตัิเิดินิทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว และจัดัประชุมุ (ชื่่�อประชุมุ) (ณ ประเทศ)”

	 	 	 	 	 	 2)	 เรีียน โดยเสนอ “ลมช. (ผ่่าน รอง ลมช. และผู้้�บริิหารที่่�กำกัับดููแลกอง/กลุ่่�ม 

(ถ้้ามีี อาทิิ ปษ.ปสม. ปษ.นย. หรืือ ผช.ลมช.) ผอ.สลก. หน.กบค. (เพื่่�อพิิจารณาเอกสารประกอบการขอ

อนุุมััติิ และงบประมาณค่่าใช้้จ่่ายฯ ตามระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้อง) หน.พอย. (เฉพาะกรณีีที่่�มีีรายการจััดซื้้�อจััด

จ้้าง เช่่น ค่่าเช่่ารถ ค่่าของที่่�ระลึึก ค่่าจััดจ้้างล่่าม ค่่าเช่่าห้้องประชุุม หากไม่่มีีไม่่ต้้องผ่่าน หน.พอย.) และ 

หน.กพป. (เพื่่�อตรวจสอบงบประมาณว่่าเป็็นไปตามแผนหรืือไม่่))”
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	 	 	 	 	 	 3)	 เกริ่่�นนำ

	 	 	 	 	 	 	 “ด้้วย ...(กอง/กลุ่่�ม)... ขออนุุมััติิการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว/ 

และจััดประชุุม (ชื่่�อประชุุม ถ้ ้ามีี) (ณ ประเทศ) ระหว่่างวัันที่่� .................. (รวมวัันเดิินทาง) โดยมีี 

...................... เป็็นหััวหน้้าคณะ เพื่่�อ..................................... โดยมีีค่่าใช้้จ่่ายรวมทั้้�งสิ้้�น .................. บาท 

(..............................บาท) โดยเบิกิจ่่ายจากปีีงบประมาณ พ.ศ......... โครงการ............................................. 

ค่่าใช้้จ่่ายที่่� .................................................... ในการนี้้� ขอนำเรีียนข้้อเท็็จจริิง ข้้อพิิจารณา และข้้อเสนอ 

ดัังนี้้�”

	 	 	 	 	 	 4)	ข้้อเท็็จจริิง ที่่�จะต้้องอธิิบายถึึงหลัักการและเหตุุผล ความเป็็นมา เรื่่�องเดิิม หรืือ 

ข้้อเท็็จจริิงอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการเดิินทางฯ

	 	 	 	 	 	 5)	ข้้อพิิจารณา

	 	 	 	 	 	 	 “...(กอง/กลุ่่�ม)... เห็็นควรขออนุุมััติิเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว/และ 

จััดประชุุม (ชื่่�อประชุุม ถ้้ามีี) (ณ ประเทศ) ระหว่่างวัันที่่� ................. (รวมวัันเดิินทาง) โดยมีี ....................... 

เป็็นหััวหน้้าคณะ เพื่่�อ............................ โดยมีีกิิจกรรมสำคััญดัังนี้้�

	 	 	 	 	 	 	 x.x	 การหารืือข้้อราชการ................. เพื่่�อ.......... ในวัันที่่� ......... ณ ........................ 

โดยมีี .......... หััวหน้้าคณะ/ประธาน

	 	 	 	 	 	 	 x.x	 การประชุุมหารืือกัับผู้้�แทน........... เพื่่�อ.......... ในวัันที่่� ......... ณ .................... 

โดยมีี .......... หััวหน้้าคณะ/ประธาน

	 	 	 	 	 	 	 x.x	 การเยี่่�ยมชมและรัับฟัังบรรยายสรุุปจาก.................. เพื่่�อ........................... 

ในวัันที่่� ......... ณ ....... โดยมีี ..........หััวหน้้าคณะ/ประธาน”

	 	 	 	 	 	 6)	 ข้้อเสนอ ให้้ระบุุ “เห็น็ควรดำเนินิการ ดังนี้้�” จากนั้้�นตามด้้วยเรื่่�องที่่�จะขออนุมุัติัิ

เรื่่�องท่ี่�ขออนุุมััติิ ข้้อความที่�ใช้้

1 ขออนุุมััติิการเดิินทาง อนุุมััติิการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว/และจััด
ประชุุม (ชื่่�อประชุุม ถ้้ามีี) ณ ประเทศ ระหว่่างวัันที่่�............ (รวม
วัันเดิินทาง) โดยมีี.......เป็็นหััวหน้้าคณะ ตามข้้อ ... (รายละเอีียด
ตามเอกสารแนบ...)

2 ขออนุุมััติิตััวบุุคคล อนุุมััติิบุุคคลร่่วมคณะเดิินทาง จ ำนวน....คน โดยมีีรายละเอีียด 
ดัังนี้้�
x.x.x	 นาย/นาง/นางสาว...................... หััวหน้้าคณะเดิินทาง
	 ......ตำแหน่่ง.....
x.x.x	 นาย/นาง/นางสาว......................
	 ......ตำแหน่่ง.....”
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กรณีทีี่่�คณะเดินิทางมีบีุคุคลจำนวนมากกว่่า 5 คน อาจระบุ ุดังันี้้�
“อนุุมััติิบุุคคลร่่วมคณะเดิินทาง จำนวน ........ คน (รายละเอีียด 
ตามเอกสารแนบ....)
หมายเหตุุ ถ้ามีีบุุคคลภายนอกร่่วมเดิินทางให้้ระบุุเหตุุผลจำเป็็น 
ต้้องเชิิญท่่านเข้้าร่่วมคณะเดิินทาง

3 ขออนุุมััติิค่่าใช้้จ่่าย อนุุมััติค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศช่ั่�วคราว 
มีีค่่าใช้้จ่่ายทั้้�งสิ้้�น …………... บาท (…….…...........……..บาทถ้้วน) 
โดยเบิกิจ่า่ยจากปีงีบประมาณ พ.ศ. …. โครงการ…….............…..…… 
ค่่าใช้้จ่่ายที่่� ……….................………… โดยจำแนกเป็็นงบในประเทศ 
จำนวน ……….…..บาท และงบต่่างประเทศ จำนวน …….……..บาท 
ดัังนี้้�
หมายเหตุุ
1.	งบในประเทศ ได้้แก่่ ค่่าพาหนะรัับจ้้างในประเทศ (แท็็กซี่่�)
2.	งบต่่างประเทศ ได้้แก่่ ค่าใช้้จ่่ายที่่�นอกเหนืือจากค่่ายานพาหนะ 
	 รัับจ้้างในประเทศ (แท็็กซี่่�)

3.1	 รายละเอีียดค่่าใช้้จ่่าย
ทั่่�วไปที่่�ขอเบิิก

x.x.x	 อนุมุััติคิ่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศช่ั่�วคราว
ได้้แก่่ บััตรโดยสารเคร่ื่�องบินิระหว่างประเทศ ค่าเบี้้�ยเลี้้�ยงในต่างประเทศ 
ค่่าพาหนะรับัจ้างภายในประเทศ ค่าพาหนะสำหรับเดิินทางภายใน 
ต่่างประเทศ และค่่าที่่�พัักในต่่างประเทศ ณ ……................ รวมทั้้�ง 
ค่่าธรรมเนียีมหนังัสืือเดินิทางราชการ และค่่าธรรมเนียีมการตรวจ 
ลงตรา (Visa)”

กรณีีที่่�มีกีารออกค่่าใช้้จ่่ายให้้กัับผู้้�แทนหน่่วยงาน หรืือผู้้�ทรงคุณุวุฒุิิ
x.x.x	 อนุมุััติคิ่่าใช้้จ่่ายให้้กัับผู้้�บริหิารและเจ้้าหน้้าที่่� สมช. ได้้แก่่ 
ค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบินิระหว่างประเทศ ค่าเบี้้�ยเลี้้�ยงในต่างประเทศ 
ค่่าพาหนะรัับจ้างภายในประเทศ ค่าพาหนะสำหรับเดิินทางภายใน 
ต่่างประเทศ และค่่าที่่�พัักในต่่างประเทศ ณ …..............….. รวมทั้้�ง 
ค่่าธรรมเนียีมหนังัสืือเดิินทางราชการ และค่่าธรรมเนียีมการตรวจ 
ลงตรา (Visa)
อนุุมััติิค่่าใช้้จ่่ายให้้กัับผู้้�แทนหน่่วยงาน/ผู้้�ทรงคุุณวุุฒิได้้แก่่ ....... 
...................................................................................................... 
หมายเหตุ ุควรระบุคุ่่าใช้้จ่่ายที่่� สมช. รับัผิดชอบให้้แก่่บุคุคลภายนอก 
ให้้ครบถ้้วน
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3.2	 กรณีีที่่�ไม่่ได้้ซื้้�อ
บััตรโดยสารเครื่่�องบิิน
จากบริิษััท การบินิไทย
จำกััด (มหาชน) โดยตรง

x.x.x	 อนุุมััติจััดซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิินระหว่่างประเทศ โดย 
สายการบิิน............. เป็็นเงิินสด จำนวน .............................. บาท 
เนื่่�องจาก........................ ตามหนัังสืือกระทรวงการคลััง ด่่วนที่่�สุุด 
ที่่� กค 0408.4/ว 165 ลงวัันที่่� 22 ธัันวาคม 2559

3.3	 กรณีเีบิกิค่่าเช่่าพาหนะ
ในต่่างประเทศ

x.x.x	 อนุุมััติิการเช่่าพาหนะในต่่างประเทศ วัันละ ............. บาท 
ระหว่่างวัันที่่� ..................... รวมเป็็นเงิิน ........................ บาท โดย 
เบิิกจ่่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม มาตรา 48 (3) และมาตรา 52 
การเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว โดยปกติิให้้ใช้้ยานพาหนะ 
ประจำทางและให้้เบิิกค่่าพาหนะได้้เท่่าที่่�จ่่ายจริงโดยประหยัด 
ในกรณีทีี่่�ไม่่มียีานพาหนะประจำทางหรืือมีแีต่่ต้้องการความรวดเร็ว็ 
เพื่่�อประโยชน์์แก่่ทางราชการให้้ใช้้พาหนะอ่ื่�นได้้ แต่่ผู้้�เดิินทาง 
ต้้องชี้้�แจงเหตุผลและความจำเป็็นไว้้ในหลัักฐานการขอเบิิก 
ค่่าพาหนะนั้้�น

3.4	 กรณีีเบิิกค่่าล่่าม กรณีีจััดจ้้างล่่าม
x.x.x	 อนุุมััติจััดจ้างล่่ามแปลภาษา...(ภาษา... - ภาษาไทย)... 
ระหว่่างวัันที่่� ........ จำนวน ............ บาท
กรณีีจ่่ายค่่าตอบแทนล่่าม
x.x.x	 อนุมุััติคิ่่าตอบแทนล่่ามแปลภาษา...(ภาษา... - ภาษาไทย)... 
ระหว่่างวัันที่่� ........ จำนวน ............ บาท

3.5	 กรณีเีบิกิค่่าของที่่�ระลึกึ x.x.x	 อนุุมััติิจััดซื้้�อของที่่�ระลึึก รวม... ชิ้้�น รวมเป็็นเงิิน ....... บาท 
ให้้แก่่ ............................................................................................

3.6	 กรณีีเบิิก
ค่่าเครื่่�องแต่่งกาย
(เข้้าร่่วมการประชุุม)

x.x.x	 อนุุมััติิค่่าเครื่่�องแต่่งกาย จำนวน ............. คน รวมทั้้�งสิ้้�น 
...................................... บาท ดัังนี้้�
	 	 1)	 ชื่่�อ - นามสกุุล ตำแหน่่ง.... จำนวน .... บาท
	 	 2)	 ชื่่�อ - นามสกุุล ตำแหน่่ง.... จำนวน .... บาท
	 	 3)	 ชื่่�อ - นามสกุุล ตำแหน่่ง.... จำนวน .... บาท
ควรระบุุต่่อท้้ายว่่าเป็็นการเบิิกครั้้�งแรก หรืือเบิิกครั้้�งสุุดท้้าย 
เกิินกว่่า 2 ปีี
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3.7	 กรณีีเบิิกค่่ารัับรอง x.x.x	 อนุุมััติค่่ารัับรองตามระเบีียบกระทรวงการคลัังว่่าด้้วย 
การเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ 
ที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม ข้้อ 14 (3) การเดิินทางไปราชการที่่�จะเบิิก 
ค่่ารัับรองในกรณีี (...) ............................ โดยรัับรอง ....................... 
รวมเป็็นเงิิน .................................................. บาท
หมายเหตุุ ในกรณีี....ให้้พิิจารณาว่่าเข้้าเงื่่�อนไขในกรณีีใด
	 -	ในกรณีี (ก)	เป็็นผู้้�เดินิทางไปเข้้าร่่วมประชุมุระหว่างประเทศ 
ในฐานะผู้้�แทนรััฐบาล ผู้้�แทนรััฐสภา หรืือผู้้�แทนส่่วนราชการ 
แต่่ไม่่รวมถึึงการประชุุมหรืือการสััมมนาทางวิิชาการ
	 -	ในกรณีี (ข)	เป็็นผู้้�เดินิทางไปเจรจาธุรุกิจิ เจรจากู้้�เงิิน หรืือ 
ขอความช่่วยเหลืือจากต่่างประเทศในฐานะผู้้�แทนรััฐบาลไทย
	 -	ในกรณีี (ค)	เป็็นผู้้�เดิินทางไปปรึึกษาหารืือหรืือเข้้าร่่วมประชุุม 
เกี่่�ยวกับัความร่่วมมืือระหว่างหน่วยงานของรัฐับาลไทยกับัหน่วยงาน 
ต่่างประเทศ
	 -	ในกรณีี (ง)	 เป็็นผู้้�เดิินทางไปเยืือนต่่างประเทศในฐานะ 
ทููตสัันถวไมตรีีหรืือในฐานะแขกของรััฐบาลต่่างประเทศ
	 -	ในกรณีี (จ)	เป็็นผู้้�เดิินทางไปร่่วมในงานรัฐพิธิีตีามคำเชิญิ 
ของรััฐบาลต่่างประเทศ
	 -	ในกรณีี (ฉ)	เป็็นผู้้�เดิินทางไปจัดังานแสดงสินค้าไทย หรืือ 
ส่่งเสริมิสินิค้าไทยในต่างประเทศหรืือส่่งเสริมิการลงทุนุของต่างประเทศ 
ในประเทศไทย หรืือส่่งเสริิมการลงทุุนของไทยในต่่างประเทศ
	 -	ในกรณีี (ช)	เป็็นผู้้�เดินิทางไปเผยแพร่่ศิลิปะหรืือวัฒันธรรมไทย 
ในต่่างประเทศ

3.8	 กรณีีเบิิกค่่าธรรมเนีียม
หนัังสือืเดินิทางราชการ

x.x.x	 อนุมุััติคิ่่าธรรมเนียีมหนัังสือืเดินิทางราชการ จำนวน ….. คน 
รวมทั้้�งสิ้้�น ........................... บาท ดัังนี้้�
1)	ชื่่�อ - นามสกุุล ตำแหน่่ง....
2)	ชื่่�อ - นามสกุุล ตำแหน่่ง....
3)	ชื่่�อ - นามสกุุล ตำแหน่่ง....
หมายเหตุุ ในกรณีเีบิกิค่่าธรรมเนีียมหนังัสืือเดิินทางราชการเร่่งด่วน 
จำนวน 3,000 บาท/คน ให้้ระบุุเหตุุผลความจำเป็็นประกอบ

3.9	 กรณีีมีีค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ
ที่่�จำเป็็น อาทิ ิค่่าธรรมเนียีม
การตรวจลงตรา (VISA)
ค่่าวััคซีีน ค่่าทำประกัันภััย
การเดิินทาง

x.x.x	 อนุุมััติิ (พร้้อมรายละเอีียด)............................

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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3.10	กรณีีที่่�ต้้องมีีการโอน

	 เปลี่่�ยนแปลงค่่าใช้้จ่่าย

	 (ให้้ประสาน กพป.)

x.x.x	 อนุุมัตัิงิบประมาณในการ (เข้้าร่่วมประชุุมฯ/เข้้าร่่วมอบรมฯ) 

โดยมีีค่่าใช้้จ่่ายรวมทั้้�งสิ้้�น..........บาท โดยเบิิกจ่่ายจากงบประมาณ 

.....................จำแนกเป็็น (1) ค่่าใช้้จ่่ายในประเทศ.................บาท 

(2) ค่่าใช้้จ่่ายที่่�เกิิดขึ้้�นในพื้้�นที่่�ต่่างประเทศ........บาท โดยขออนุุมััติิ 

เพื่่�อดำเนิินการทำความตกลงและโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณฯ 

ต่่อ สงป. เฉพาะส่่วนค่าใช้้จ่่ายที่่�เกิดิขึ้้�นในพื้้�นที่่�ต่่างประเทศ ไปตั้้�งจ่าย 

ภายใต้้แผนงานและผลผลิิตเดิมิ งบรายจ่่ายอ่ื่�น ค่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 

ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 	 2.2.2	 การรวบรวมและจััดทำเอกสารแนบ

	 	 	 	 	 	 1)	หนัังสืือเชิิญ หรืือเรื่่�องเดิิม (ถ้้ามีี)

	 	 	 	 	 	 2)	 รายนามคณะเดิินทาง ระบุุ ชื่่�อ-สกุุล ตำแหน่่ง และกอง/กลุ่่�มงานที่่�สัังกััด

	 	 	 	 	 	 3)	 กำหนดการเดินิทาง ระบุกุำหนดการเดินิทางและภารกิจิที่่�ชัดัเจนในห้้วงการเดินิทาง 

ไปราชการต่่างประเทศ ตั้้�งแต่่วันัเวลาเดินิทางออก - เข้้าประเทศไทย พร้้อมทั้้�งระบุรุายละเอียีดที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

กับัค่าใช้้จ่่ายที่่�ต้้องการขออนุุมัตัิ ิอาทิ ิกำหนดการประชุุมที่่�ต้้องการเบิิกค่่าอาหารว่่าง เคร่ื่�องดื่�ม และอาหาร 

กลางวััน กำหนดการเลี้้�ยงรัับรอง

	 	 	 	 	 	 4)	 รายละเอีียดประมาณการค่่าใช้้จ่่าย คำนวณค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 	 	 	 	 	 5)	 เอกสารแนบอื่่�น ๆ อาทิิ ใบเสนอราคาค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิินระหว่่างประเทศ 

ใบเสนอราคาค่่าเช่่ารถ/ค่่าเช่่าห้้องประชุุม ใบเสนอราคาค่่าของที่่�ระลึึก เอกสารการเทีียบตำแหน่่ง อััตรา 

แลกเปลี่่�ยน ฯลฯ

	 2.3	 การนำเสนอขออนุุมััติเดินิทางไปราชการต่่างประเทศช่ั่�วคราว ภายหลังัจากที่่�จัดัทำบันัทึกึ 

ขออนุุมััติิการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ พร้้อมเอกสารแนบครบถ้้วนแล้้ว ให้้นำเสนอกลั่่�นกรอง 

ตามลำดัับขั้้�นตอน เพื่่�อตรวจสอบและแก้้ไขรายละเอีียด ก่อนเสนอขออนุุมััติิตามสายบัังคับบััญชา 

ดัังต่่อไปนี้้�

	 	 	 2.3.1	 หน.กพป. เพื่่�อตรวจสอบงบประมาณว่่าเป็็นไปตามที่่�กำหนดไว้้ในแผนหรืือไม่่

	 	 	 2.3.2	 หน.พอย. (เฉพาะกรณีทีี่่�มีกีารจัดัซื้้�อจัดัจ้าง) เพื่่�อตรวจสอบรายการจัดัซื้้�อจััดจ้าง เช่่น 

ค่่าเช่่ารถ ค่่าของที่่�ระลึึก ค่่าจััดจ้้างล่่าม ค่่าเช่่าห้้องประชุุม ฯลฯ
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	 	 	 2.3.3	 หน.กบค. เพื่่�อตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุุมััติิ และงบประมาณค่่าใช้้จ่่ายฯ 

ตามกฎระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 	 	 2.3.4	 ผอ.สลก. เพื่่�อตรวจสอบภาพรวมการขออนุุมัติัิ รายละเอียีดค่าใช้้จ่่าย และการจััดซื้้�อ 

จััดจ้้าง

	 	 	 2.3.5	 รอง ลมช. และผู้้�บริหิารที่่�กำกัับดููแล กอง/กลุ่่�มงาน (ถ้้ามี ีอาทิ ิปษ.ปสม. ปษ.นย. 

หรือื ผช.ลมช.) เพื่่�อพิจิารณาความเหมาะสม/จำเป็็น รวมทั้้�งรายละเอีียดภาพรวมของการอนุุมัติัิการเดิินทาง 

ไปราชการต่่างประเทศ

	 	 	 2.3.6	 ลมช. หรืือรัักษาราชการแทน ลมช. เพื่่�อพิิจารณาอนุุมััติิการเดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศ

	 	 	 2.3.7	 เมื่่�อ ลมช. หรืือรัักษาราชการแทน ลมช. อนุุมััติิเรีียบร้้อยแล้้ว จะส่่งเรื่่�องกลัับคืืน 

ไปที่่�กอง/กลุ่่�มงาน

	 2.4	 การดำเนิินการกรณีีการขอโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณฯ เป็็นกรณีีการเดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศชั่่�วคราวที่่�ไม่่อยู่่�ภายใต้้แผนปฏิิบััติิการและแผนการใช้้จ่่ายงบประมาณ ประจำปีี พ.ศ. .... 

ที่่�ได้้รัับความเห็็นชอบจากสำนัักงบประมาณ ซึ่่�งกรณีีดัังกล่่าวเมื่่�อได้้รัับการอนุุมััติิการเดิินทางแล้้ว 

ให้้กอง/กลุ่่�มงานดำเนิินการจััดทำบัันทึึกข้้อความขอโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณฯ ถึึง กพป. 

เพื่่�อขอโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณฯ กัับสำนัักงบประมาณ ซึ่่�งเอกสารที่่�กอง/กลุ่่�มงานจะต้้องเตรีียม 

เพื่่�อขอทำความตกลง/โอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณ ประกอบด้้วย 1) สำเนาหนังัสืือขออนุมุัตัิกิารเดินิทาง 

ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราวที่่�ได้้รัับการอนุุมัตัิจิาก ลมช. แล้้ว พร้้อมเอกสารแนบ 2) หนังัสืือเชิญิ/เอกสาร 

ที่่�เกี่่�ยวข้้องจากหน่่วยงานต่่างประเทศ (ถ้้ามีี) ทั้้�งนี้้� ให้้กอง/กลุ่่�มงานประสานกัับ กพป. อย่่างใกล้้ชิิด

	 2.5	 การดำเนินิการเกี่่�ยวกัับการจััดซื้้�อจััดจ้าง (เฉพาะกรณีทีี่่�มีกีารจััดซื้้�อจััดจ้าง) การดำเนินิการ 

ดัังกล่่าว เป็็นกระบวนการขออนุุมััติิจััดซ้ื้�อจััดจ้างรายการที่่�กำหนด อาทิิ การจััดจ้างเช่่ารถยนต์โดยสาร 

ในราชการต่่างประเทศ/การจัดัจ้างเช่่าห้้องประชุมุในราชการต่่างประเทศ/การจัดัจ้างล่ามในการแปลภาษา 

ผ่่านบริษััทท้้องถิ่่�นในราชการต่่างประเทศ/การจััดซื้้�อของที่่�ระลึึก ซึ่่�งจะดำเนิินการเมื่่�อได้้รัับการอนุุมััติ ิ

การเดินิทางไปราชการต่่างประเทศแล้้ว แต่่สามารถเตรียีมเอกสารไว้้ก่่อน โดยการขออนุมุััติจิััดซื้้�อจััดจ้าง 

ให้้ดำเนินิการขออนุมุััติแิบบแยกฉบัับละ 1 รายการเท่่านั้้�น หากอยู่่�ภายในวงเงินิยืมืราชการให้้ระบุวุ่่า 

เป็็นเงิินยืืมของใครโดยให้้เสนอ ผอ.สลก. (ผ่่าน หน.พอย.) พร้้อมกำหนดรายชื่่�อผู้้�ทำหน้าที่่�ตรวจรัับ 

ซึ่่�งต้้องเป็็นบุุคคลที่่�อยู่่�ในรายนามคณะเดิินทาง โดยการจััดจััดซ้ื้�อจััดจ้้างวงเงิินไม่่เกิิน 1 แสนบาท 

ให้้กำหนดผู้้�ทำหน้้าที่่�ตรวจรัับ 1 คน และหากเกิิน 1 แสนบาท ให้้กำหนดเป็็นคณะกรรมการตรวจรัับ 

ที่่�มีีองค์์ประกอบเป็็นจำนวนคี่่� ทั้้�งนี้้� ต้้องเตรีียมใบเสนอราคาทั้้�งต้้นฉบัับและฉบัับแปลแนบท้้าย 

การอนุุมััติิด้้วย จากนั้้�น พอย. ดำเนิินการจััดทำใบตรวจรัับพััสดุุและส่่งกลัับมาที่่� กอง/กลุ่่�มงาน
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	 อนึ่่�ง กรณีีล่่ามเป็็นบุุคคล (ไม่่ต้องทำจััดซื้้�อจััดจ้าง) ให้้แนบเอกสารประกอบ 1) หนัังสืือ 

ขอความอนุุเคราะห์์ล่่าม/หนัังสืือตอบรัับความอนุุเคราะห์์ 2) ใบสำคััญรัับเงิิน และ 3) สำเนาหนัังสืือ 

เดิินทาง โดยเบิิกจ่่ายเงิินในลัักษณะค่่าตอบแทน

	 2.6	 การดำเนินิการยืมืเงินิราชการ กรณีีที่่�มีคีวามประสงค์จะขอยืืมเงิินราชการ สามารถดำเนินิการ 

ได้้เฉพาะค่่าใช้้จ่่ายที่่�สามารถยืืมเงิินได้้ ซึ่่�งไม่่รวมค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิินระหว่่างประเทศ 

ของสายการบิินไทย ค่่าของที่่�ระลึึก หรืือค่่าใช้้จ่่ายที่่�เบิิกจ่่ายผ่่านระบบ GFMIS การยืืมเงิินราชการ 

ให้้ดำเนิินการหลัังจากได้้รัับการอนุุมััติการเดิินทางไปราชการแล้้ว โดยผู้้�ยืมเงิินจะต้้องเป็็นบุุคคล 

ที่่�ร่่วมคณะเดิินทางในครั้้�งนั้้�นด้้วย ทั้้�งนี้้� มีีรายละเอีียดดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 	 2.6.1	 การจััดทำเอกสารยืืมเงิินราชการ

	 	 	 	 	 1)	บัันทึึกขอยืืมเงิินราชการ ในกรณีีที่่�วงเงิินไม่่เกิิน 2 แสนบาท ให้้เสนอ ผอ.สลก. 

(ผ่่าน หน.กบค.) หากวงเงิินเกิิน 2 แสนบาท ให้้เสนอ รอง ลมช. ที่่�ได้้รัับมอบหมาย (ผ่่าน ผอ.สลก., 

หน.กบค.) ทั้้�งนี้้� กรณีีงบประมาณที่่�ใช้้อยู่่�นอกแผนฯ ต้้องมีีการโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณฯ ขอให้้ 

ประสาน กพป. อย่่างใกล้้ชิิด เพื่่�อนำเอกสารวงเงิินที่่�ได้้รัับอนุุมััติิจากสำนัักงบประมาณมาแนบประกอบ 

การยืืมเงิินได้้อย่่างถููกต้้อง

	 	 	 	 	 2)	 เอกสารแนบ

	 	 	 	 	 	 (1)	 รายละเอีียดค่่าใช้้จ่่ายที่่�ยืมื (ไม่่เกิินตามกรอบวงเงินิที่่�ขออนุมุััติไิว้้) แสดงรายละเอีียด 

เงิินยืืมตามกรอบวงเงิินที่่�ขออนุุมััติิไว้้ (เฉพาะค่่าใช้้จ่่ายที่่�สามารถยืืมเงิินได้้) เช่่น ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง ค่่าที่่�พััก 

ค่่าเครื่่�องแต่่งกาย ค่าพาหนะในประเทศ/ต่่างประเทศ ค่ารัับรอง ค่าบัตัรโดยสารเครื่่�องบินิ (สายการบินิอื่่�น 

นอกเหนืือจากการบิินไทย) ค่่าธรรมเนีียมการตรวจลงตรา ค่่าหนัังสืือเดิินทาง เป็็นต้้น

	 	 	 	 	 	 (2)	 สััญญาการยืืมเงิิน (แบบ 8500) ให้้จััดทำ 2 ฉบัับ เพื่่�อใช้้แนบไว้้กัับเอกสาร 

ขอยืืมเงิินราชการ 1 ฉบัับ และผู้้�ยืืมเก็็บไว้้สำหรัับแนบตอนชดใช้้เงิินยืืม 1 ฉบัับ

	 	 	 	 	 	 (3)	 หนัังสืือค้้ำประกัันสััญญาเงิินยืืม (เฉพาะกรณีียืืมเงิินเกิินวงเงิินที่่�กำหนด 

และผู้้�ยืมเป็็นพนัักงานราชการ) ให้้แนบสำเนาบััตรประชาชนผู้้�ค้้ำประกััน กรณีีผู้้�ยืืมเงิินเป็็นพนัักงาน 

ราชการ ให้้ข้้าราชการ (ระดัับชำนาญการ ชำนาญการพิิเศษ หรืือเทีียบเท่่าขึ้้�นไป) เป็็นผู้้�ค้้ำประกััน 

กรณีีพนัักงานราชการ/ลููกจ้้างประจำ/ข้้าราชการ ยืืมเงิินเกิินวงเงิินที่่�กำหนด ให้้ผู้้�อำนวยการกอง 

เป็็นผู้้�ค้้ำประกััน โดยมีีรายละเอีียดวงเงิินยืืมกำหนด ดัังนี้้�
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ผู้มีสิทธิยื์ม จำ�นวนวงเงนิไม่เกิน

พนักงานราชการ 50,000 บาท

ลูกจ้างประจำ� 100,000 บาท

ข้าราชการ ระดับ :

	 ปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ 200,000 บาท

	 ชำ�นาญงาน / อาวุโส / ชำ�นาญการ 300,000 บาท

	 ชำ�นาญการพิเศษ / ผู้อำ�นวยการระดับต้น 500,000 บาท

	 เชี่ยวชาญ / ผู้อำ�นวยการระดับสูง (ผู้อำ�นวยการกอง) ตั้งแต่ 500,000 ขึ้นไป

						      (4)	 บัันทึกึขออนุุมััติการเดินิทางไปราชการต่่างประเทศฉบัับจริงพร้้อมเอกสารแนบ 

ทั้้�งชุุด

	 	 2.6.2	 การเสนอขอยืมืเงินิราชการ ให้้ทำบันัทึกึพร้้อมเอกสารแนบ เสนอถึงึผู้้�บริหิารที่่�กำหนด 

กรณีทีี่่�วงเงินิไม่่เกินิ 2 แสนบาท ให้้เสนอ ผอ.สลก. (ผ่่าน หน.กบค.) หากวงเงินิเกิิน 2 แสนบาท ให้้เสนอ 

รอง ลมช. ที่่�ได้้รัับมอบหมาย (ผ่่าน ผอ.สลก., หน.กบค.) และเมื่่�อได้้รัับอนุุมััติิแล้้ว บัันทึึกขอยืืมเงิิน 

พร้้อมเอกสารแนบจะกลับัมาที่่� กบค. เพื่่�อดำเนินิการ โดยจะโอนเงินิยืมืถึงผู้้�ยืม ก่่อนวัันใช้้เงินิอย่่างน้้อย 

3 วัันทำการ

	 2.7	 การดำเนิินการกรณีีที่่� ลมช. หรืือ รรท.ลมช. เดิินทางไปราชการต่่างประเทศ โดยทั่่�วไป 

การขออนุุมััติิเดิินทางไปราชการทั้้�งภายในและต่่างประเทศ จะต้้องได้้รัับการอนุุมััติิจากผู้้�บัังคับบััญชา 

ซึ่่�งกรณีีผู้้�บริหารระดัับสูงจะต้้องขออนุุมัตัิจิากผู้้�บัังคับบัญัชา 1 ขั้้�น ดังนั้้�นหากมีีกรณีีที่่� ลมช. หรืือ รรท.ลมช. 

เดินิทางไปราชการต่่างประเทศ เมื่่�อได้้รัับการอนุุมัตัิกิารเดิินทางแล้้ว ให้้กอง/กลุ่่�มงานดำเนินิการจััดทำบัันทึกึ 

กราบเรียีน นายกรััฐมนตรี หรือืรองนายกรััฐมนตรีที่่�ปฏิบิััติหน้้าที่่�กำกัับดููแล สมช. การบริหิารราชการ 

และปฏิิบััติิราชการแทนนายกรััฐมนตรี เพื่่�อขออนุุมััติิเดิินทางไปราชการต่่างประเทศของ ลมช. หรืือ 

รรท.ลมช.

	 2.8	 การดำเนิินการขออนุุมััติิเปิิดโรมมิ่่�งให้้กัับผู้้�บริิหารกอง/กลุ่่�มงานดำเนิินการจััดทำบัันทึก 

ขออนุมุััติใิช้้บริกิารโทรศััพท์์เคลื่่�อนที่่�สำหรัับเดินิทางไปราชการในต่่างประเทศ เสนอ ลมช. (ผ่่านรอง ลมช. 

ที่่�ได้้รับัมอบหมาย, ผอ.สลก. และ หน.พอย.) ระบุหุมายเลขโทรศัพัท์์, ประเทศ และระยะเวลาเดิินทางที่่�ชัดัเจน 

เม่ื่�อเรื่่�องได้้รัับอนุุมััติิส่่งให้้ฝ่่ายอาคารและสถานที่่�ใช้้แนบประกอบการเบิิกค่่าโทรศััพท์์เคล่ื่�อนที่่�ต่่อไป 

โดยให้้ได้้รัับวงเงิินเพิ่่�มได้้อีีกไม่่เกิินหนึ่่�งเท่่าของอััตราตามปกติิ
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	 2.9	 การดำเนิินการจััดซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิินโดยสายการบิินไทยกัับบริิษััท การบิินไทย 

จำกััด (มหาชน) โดยตรง ให้้กอง/กลุ่่�มงาน มีหีนัังสือืถึึงผู้้�จััดการกองขายภาคราชการ บริษิััท การบินิไทย 

จำกััด (มหาชน) ลงนามโดย รอง ลมช. ในฐานะปฏิบิัตัิริาชการแทน ลมช. เพ่ื่�อขอซ้ื้�อบัตัรโดยสารเครื่่�องบินิ 

โดยระบุรุายละเอียีดเส้้นทางการบินิ เที่่�ยวบินิ วันัที่่�และเวลา รวมถึงึรายละเอียีดของคณะเดินิทาง ครอบคลุมุ 

ชื่่�อ - นามสกุลุ ภาษาอัังกฤษ หมายเลขหนังัสืือเดินิทาง หมายเลขสมาชิกิรอยัลัออคิดิส์พลัสั ชั้้�นและประเภท 

บัตัรโดยสาร (ชั้้�น...... ประเภทเปลี่่�ยนแปลงได้้) โดยระบุุ “ขอให้้ส่่งใบสำคััญเรียีกเก็็บเงินิมายัังสำนัักงานฯ 

ต่่อไป” พร้้อมทั้้�งแนบสำเนาหนัังสืือเดิินทางราชการ

	 2.10	การดำเนินิการจััดซื้้�อบััตรโดยสารและจองที่่�พััก ให้้กอง/กลุ่่�มงาน ดำเนิินการจองบัตัรโดยสาร 

และจองห้้องพัก โดยอาจเป็็นการดำเนินิการผ่่านเอเจนซี่่� หรืือดำเนินิการโดยตรงกับัสายการบินิและโรงแรม

	 2.11	การดำเนิินการประสานการปฏิิบััติิกัับหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 	 	 2.11.1	การขออนุุเคราะห์์ออกหนัังสืือเดิินทางราชการ กรณีีที่่�คณะเดิินทางต้องทำ 

หนังัสืือเดินิทางราชการใหม่ ให้้มีีหนังัสืือขอความอนุเุคราะห์์ออกหนังัสืือเดินิทางราชการ ไปยังักระทรวง 

การต่่างประเทศ (กต.) โดยระบุุ ชื่่�อ - นามสกุุล และตำแหน่งภาษาไทยและภาษาอัังกฤษของผู้้�ที่่�ต้้องทำ 

หนังัสืือเดินิทางราชการ พร้้อมทั้้�งแนบบันัทึกึขออนุมุัตัิเิดิินทางไปราชการต่่างประเทศ ทั้้�งนี้้� เมื่่�อมีกีารออก 

หนัังสืือเดิินทางเรีียบร้้อยแล้้วให้้เก็็บใบเสร็็จรัับเงิินไว้้ เพื่่�อดำเนิินการเบิิกจ่่าย

	 	 	 2.11.2	การขออนุุเคราะห์์ออกหนัังสืือรัับรองการตรวจลงตรา กรณีีประเทศที่่�จะเดิินทาง 

กำหนดให้้มีีการตรวจลงตรา (Visa) ให้้มีีหนัังสืือขอความอนุุเคราะห์์ออกหนัังสืือรัับรองการตรวจลงตรา 

ไปยังั กต. โดยแนบบันัทึกึข้้อความขออนุมุัตัิเิดินิทางไปราชการต่่างประเทศ และรายนามคณะเดินิทาง (ระบุ ุ

ชื่่�อ - นามสกุุล และตำแหน่งภาษาไทยและภาษาอัังกฤษ หมายเลขหนัังสืือเดิินทางราชการ และอ่ื่�น ๆ 

ตามที่่�ประเทศนั้้�นกำหนด)

	 	 	 2.11.3	การขออนุุเคราะห์์ในการประสานงานและอำนวยความสะดวก โดยอาจมีหนังัสืือถึึง 

กระทรวงการต่่างประเทศ และสถานเอกอััครราชทููตไทยประจำประเทศนั้้�น เพื่่�อขอความอนุุเคราะห์ ์

ในการขอเข้้าพบหารืือกับัเอกอัคัรราชทูตูไทยหรืือผู้้�แทน รวมถึงึประสานงานกับัหน่วยงานในประเทศนั้้�น 

เพื่่�อขอเข้้าหารืือ/ศึึกษาดูงูาน หรืือมีหีนังัสืือถึึงสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืืองเพื่่�อขอความอนุุเคราะห์์การตรวจ 

ลงตราให้้แก่่คณะเดิินทาง

	 2.12	การเตรีียมเอกสารประกอบการเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง

	 	 	 2.12.1	ใบขอเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางแบบ 8708 ประกอบด้้วย 2 ส่่วน คืือ1) ใบเบิิก 

ค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการ (ใช้้สำหรับัขออนุมุัติัิเบิกิค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการทั้้�งกรณีี 

เบิิกเป็็นรายบุุคคลและเป็็นหมู่่�คณะ) และ 2) หลัักฐานการจ่่ายเงิินค่่าใช้้จ่่ายในเดิินทางไปราชการ 

(ใช้้สำหรัับกรณีีการเดิินทางเป็็นหมู่่�คณะและเบิิกค่่าใช้้จ่่าย โดยจััดทำใบเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 

รวมฉบัับเดีียวกััน)
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	 	 	 2.12.2	ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน (แบบ บก. 4231) สำหรัับเบิิกจ่่ายค่่าพาหนะรัับจ้้าง 

ในประเทศ และค่่าเครื่่�องแต่่งกาย

	 	 	 2.12.3	ใบสำคััญรัับเงิิน (ถ้้ามีี) สำหรัับเบิิกจ่่ายค่่าตอบแทนล่่าม กรณีีบุุคคล

กระบวนการ/ขั้้�นตอนระหว่า่งการเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 ในระหว่างการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว กอง/กลุ่่�มงาน จะต้้องมอบหมายเจ้้าหน้าที่่� 

ในการประสานงาน รวบรวม/จััดเก็็บ และตรวจสอบเอกสารหลัักฐานต่าง ๆ ที่่�ใช้้ประกอบการเบิิกจ่่าย 

เอกสารจััดซื้้�อ/จััดจ้าง (ถ้้ามี)ี ใบเสร็จ็รับัเงินิฯ ตั้้�งแต่่ก่่อน ระหว่่าง และหลัังเดินิทาง เพ่ื่�อใช้้ในการชดใช้้ 

เงิินยืืมราชการ หรืือดำเนิินการเบิิกค่่าใช้้จ่่ายที่่�เกี่่�ยวข้้อง ดัังนี้้�

	 3.1	 ใบขอเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางแบบ 8708 ส่่วนที่่� 2 หลัักฐานการจ่่ายเงิินค่่าใช้้จ่่าย 

ในเดิินทางไปราชการ (ตารางขวาง) โดยให้้ผู้้�ร่่วมคณะเดิินทาง ลงนามเมื่่�อได้้รัับเงิินเบี้้�ยเลี้้�ยง 

และค่่าเดิินทาง

	 3.2	 หลัักฐานเบิิกจ่่ายค่่าเดิินทางภายในประเทศ ให้้ผู้้�ร่่วมคณะเดิินทางจััดทำใบรับรองแทน 

ใบเสร็จ็รับัเงินิ (แบบ บก. 4231) ระบุุวันัที่่�ออกเดินิทาง ที่่�พักัผู้้�เดินิทางถึงึสนามบินิ วันที่่�กลับัถึงึประเทศไทย 

จากสนามบิินถึงที่่�พัักผู้้�เดิินทาง ทั้้�งนี้้� ให้้ลงนามในใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน และลงวัันที่่�หลัังกลัับ 

จากเดิินทาง

	 3.3	 หลักัฐานเบิกิจ่่ายค่่าพาหนะรัับจ้้างในต่่างประเทศ ผู้้�ร่วมคณะเดิินทางจัดัเก็็บใบเสร็็จรับเงินิ 

ค่่าพาหนะรัับจ้างในต่างประเทศ (แท็็กซี่่�) (ถ้้ามีี) หรืือบัันทึกค่่าใช้้จ่่ายไว้้ กรณีีที่่�ไม่่มีีใบเสร็็จรับเงิิน 

เพื่่�อทำใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน (แบบ บก. 4231) ภายหลัังเดิินทางกลัับ

	 3.4	 หลัักฐานเบิกิจ่่ายค่่าเช่่ารถในต่่างประเทศ ใบเสร็จ็รัับเงินิค่่าเช่่ารถ ต้ องมีรีายละเอียีดข้อความ 

แสดงว่าได้้รัับชำระเงิินค่าเช่่ารถแล้้ว ได้้แก่่ ชื่่�อสถานที่่�อยู่่�ของผู้้�รับเงิิน วัน เดืือน ปี ที่่�รัับเงิิน รายการ 

แสดงการรัับเงิินโดยระบุุว่่าเป็็นค่าใช้้จ่่ายอะไร จำนวนเงินิทั้้�งตัวัเลขและตััวอักัษร และลายมืือช่ื่�อผู้้�รับัเงินิ 

ทั้้�งนี้้� หากเอกสารเป็็นภาษาต่่างประเทศ ให้้จััดทำเอกสารฉบัับแปลด้้วย

	 3.5	 หลัักฐานเบิิกจ่่ายค่่าเช่่าที่่�พััก คื ือ ใบเสร็็จรัับเงิินค่่าที่่�พััก และ/หรืือใบแจ้้งรายการของ 

โรงแรม  (Folio) ที่่ �มีีรายละเอีียดข้้อความแสดงว่่าได้้รัับชำระเงิินค่่าที่่�พัักแล้้ว ได้้แก่่ ชื่ ่�อสถานที่่�อยู่่�ของ 

ผู้้�รัับเงิิน วััน เดืือน ปี ที่่�รัับเงิิน รายการแสดงการรัับเงิินโดยระบุุว่่าเป็็นค่่าใช้้จ่่ายอะไร จำนวนเงิิน 

ทั้้�งตัวัเลขและตััวอัักษร และลายมืือชื่่�อผู้้�รับัเงินิ ทั้้�งนี้้� หากเอกสารเป็็นภาษาต่่างประเทศให้้จััดทำเอกสาร 

ฉบัับแปลด้้วย

3
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	 3.6	 หลัักฐานเบิิกจ่่ายค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง ให้้สำเนาหนัังสืือเดิินทาง หน้้าแรกที่่�มีีข้้อมููลส่่วนบุุคคล 

และหน้าที่่�มีตีราประทับั ตม. พร้้อมระบุ ุวันเวลาเดินิทางขาเข้้า - ขาออกในหน้าแรกที่่�มีข้ี้อมูลูส่วนบุคคล 

และลงลายมืือชื่่�อรัับรองสำเนาถููกต้้องกำกัับทุุกหน้้าภายหลัังจากเดิินทางกลัับมาแล้้ว

	 3.7	 หลักัฐานเบิกิจ่่ายค่่าล่่าม กรณีีให้้ค่่าตอบแทนล่่ามบุคุคล ให้้ล่่ามบุุคคลลงนามในใบสำคััญ 

รัับเงิินค่่าตอบแทนล่าม พร้้อมแนบสำเนาบััตรประชาชนหรืือหนัังสืือเดิินทางของล่าม กรณีีจััดจ้างล่่าม 

ผ่่านบริิษััท ให้้รัับใบเสร็็จรัับเงิินกลัับมาให้้ พอย.

	 3.8	 หลักัฐานเบิิกจ่่ายค่่าเลี้้�ยงรัับรอง คืือ ใบเสร็จ็รัับเงินิค่่าเลี้้�ยงรัับรอง ที่่�มีรีายละเอียีดข้อความ 

แสดงว่าได้้รับัชำระเงินิค่าอาหารและเครื่่�องดื่่�มแล้้ว ได้้แก่่ ชื่่�อสถานที่่�อยู่่�ของผู้้�รับัเงินิ วันั เดืือน ปี ที่่�รับัเงินิ 

รายการแสดงการรัับเงินิโดยระบุุว่่าเป็็นค่าใช้้จ่่ายอะไร จำนวนเงินิทั้้�งตัวเลขและตัวัอักัษร และลายมืือชื่่�อ 

ผู้้�รัับเงิิน นอกจากนี้้� ให้้บัันทึึกชื่่�อ - นามสกุุล ตำแหน่่ง ผู้้�ที่่�เข้้าร่่วมในการเลี้้�ยงรัับรอง เพื่่�อนำกลัับมา 

จััดทำรายนามการเลี้้�ยงรัับรอง ทั้้�งนี้้� หากเอกสารเป็็นภาษาต่่างประเทศ ให้้จััดทำเอกสารฉบัับแปลด้วย

	 3.9	 หลัักฐานเบิิกจ่่ายค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิิน ในระหว่างเดิินทาง หากบริษััทสายการบิิน 

หรืือตัวัแทนจำหน่าย มีกีารจัดัส่งใบเสร็จ็รับัเงินิของบริษิัทัสายการบินิ หรืือตัวัแทนจำหน่าย ให้้จัดัเก็บ็ไว้้ 

เพื่่�อเป็็นหลัักฐานประกอบการเบิิกจ่่าย

กระบวนการ/ขั้้�นตอนภายหลัังการเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

	 ภายหลังัจากการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว กอง/กลุ่่�มงานจะต้้องมอบหมายเจ้้าหน้าที่่� 

ดำเนินิการจัดัทำเอกสารในการเบิกิจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายและการชดใช้้เงิินยืืมราชการ ทั้้�งนี้้� กรณีีที่่�เป็็นการสำรอง 

จ่่ายเองให้้จััดทำเอกสารขอเบิิกในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว ภายในปีีงบประมาณนั้้�น 

แต่่หากกรณียืีืมเงินิราชการเร่่งดำเนินิการรวบรวมเอกสาร/หลัักฐานต่่าง ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง เพื่่�อส่่งคืืนเงิินยืมื 

และใบสำคััญชดใช้้เงินิยืมืให้้แล้้วเสร็็จภายในไม่่เกิิน 15 วัันนัับแต่่วัันที่่�เดินิทางกลัับ กอง/กลุ่่�มงาน จัดัส่ง 

เอกสารหลัักฐานให้้ สลก.(กบค.) ภายใน 8 วััน นัับจากวัันที่่�เดิินทางกลัับประเทศไทย เพื่่�อตรวจสอบ 

และนำเข้้าระบบ GFMIS โดยมีีรายละเอีียด ดัังนี้้�

	 4.1	 การดำเนินิการเกี่่�ยวกัับการจััดซื้้�อจััดจ้าง (เฉพาะกรณีทีี่่�มีกีารจััดซื้้�อจััดจ้าง) กอง/กลุ่่�มงาน 

จััดส่่งเอกสารถึึง พอย. เพื่่�อดำเนิินการเกี่่�ยวกัับการจััดซื้้�อจััดจ้้าง และเมื่่�อดำเนิินการเรีียบร้้อยแล้้ว พอย. 

จะส่่งเอกสารรายงานผลการตรวจรับัและขออนุมุัตัิจ่ิ่ายเงิินค่าใช้้จ่่ายที่่�มีกีารจััดซื้้�อจััดจ้างที่่�ได้้รัับการอนุมุัติัิ 

จากผู้้�บริหารแล้้ว กลับัมาที่่�กอง/กลุ่่�มงาน สำหรับประกอบการเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่าย หรืือการชดใช้้เงินิยืืมราชการ 

ให้้ กบค. ต่่อไป ทั้้�งนี้้� เอกสารที่่�กอง/กลุ่่�มงานจะต้้องส่่งถึึง พอย. โดยมีีรายละเอีียดดัังนี้้�

4
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1



	 	 	 4.1.1	 กรณีีจััดซื้้�อจััดจ้างในต่่างประเทศ (อาทิิ ค่่าเช่่ารถ ค่่าห้้องประชุุม ค่่าล่่าม 

กรณีีจััดจ้้างบริิษััท) ให้้นำใบตรวจรับที่่�ได้้จาก พอย. ก่อนเดิินทาง (คณะกรรมการตรวจรับต้องลงนาม 

ในใบตรวจรับัให้้เรียีบร้อย) พร้้อมแนบใบเสร็จ็รับัเงินิค่าใช้้จ่่ายที่่�มีกีารจัดัซื้้�อจัดัจ้าง พร้้อมเอกสารฉบับัแปล 

และอััตราแลกเปลี่่�ยนเงิินตรา ณ วัันที่่�ก่่อนเดิินทาง 1 วัันทำการ (ดููจากเว็็บไซต์์ธนาคารแห่่งประเทศไทย) 

ทั้้�งนี้้� ค่่าล่่ามกรณีจีััดจ้างบริษิััท ให้้แนบหลักัฐานประกอบวิชิาชีพีที่่�มีกีารรับัรองคุณุวุฒุิล่ิ่าม และประวัตัิ ิ

การทำงาน

	 	 	 4.1.2	 กรณีีจััดซื้้�อจััดจ้้างในประเทศ (อาทิิ ค่่าของที่่�ระลึึก) ให้้นำใบตรวจรัับจาก พอย. 

ก่่อนการเดิินทาง (คณะกรรมการตรวจรับต้องลงนามในใบตรวจรับให้้เรียีบร้อย) พร้้อมแนบใบเสร็็จรับัเงิิน 

ค่่าใช้้จ่่ายที่่�มีีการจััดซื้้�อจััดจ้้าง

	 4.2	 ภาพรวมเอกสารที่่�ต้้องใช้้ในการเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่าย หรืือการชดใช้้เงิินยืืมราชการ

	 	 	 4.2.1	 บัันทึึกเพื่่�อเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่าย หรืือการชดใช้้เงิินยืืมราชการ

	 	 	 4.2.2	 รายละเอีียดค่่าใช้้จ่่ายที่่�ดำเนิินการ

	 	 	 4.2.3	 ใบขอเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางแบบ 8708 ทั้้�ง 2 ส่่วน

	 	 	 4.2.4	 รายละเอีียดการเดิินทาง (สรุุปวัันเวลาเดิินทางขาเข้้า - ขาออก ของคณะเดิินทาง)

	 	 	 4.2.5	 หลัักฐานการเบิิกจ่่าย อาทิิ สำเนาหนัังสืือเดิินทางของคณะเดิินทาง ใบเสร็็จรัับเงิิน 

หรืือใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน (แบบ บก. 4231) หากเป็็นภาษาต่่างประเทศขอให้้แนบพร้้อมคำแปล

	 	 	 4.2.6	 อัตัราแลกเปลี่่�ยนเงินิตราของธนาคารแห่่งประเทศไทย ณ ก่อนเดินิทาง 1 วันทำการ 

กรณีจีะใช้้อัตัราแลกเปลี่่�ยนเงินิตราของธนาคารพาณิชิย์์อ่ื่�น ๆ ให้้แนบหลัักฐานการแลกเงิินประกอบด้้วย

	 	 	 4.2.7	 เอกสารรายงานผลการตรวจรับและขออนุุมััติิจ่่ายเงิินค่าใช้้จ่่ายที่่�มีีการจััดซ้ื้�อจััดจ้าง 

ที่่�ได้้รัับการอนุุมััติิจากผู้้�บริิหารแล้้ว

	 	 	 4.2.8	 บัันทึกขออนุุมััติิการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ พร้้อมเอกสารแนบทั้้�งชุุด 

(กรณีีสำรองจ่่าย ให้้ใช้้บัันทึึกฉบัับจริิง แต่่กรณีีที่่�มีีการยืืมเงิินให้้ใช้้สำเนาบัันทึึก)

	 	 	 4.2.9	 สััญญายืืมเงิิน (คู่่�ฉบัับที่่�อยู่่�กัับกอง/กลุ่่�มงาน)

	 	 	 4.2.10	สำเนาบัันทึึกเร่่งรััดการคืืนใบสำคััญ (ถ้้ามีี)

	 4.3	 การจััดทำเอกสารเพื่่�อเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายและการชดใช้้เงิินยืืมราชการ

	 	 	 4.3.1	 บัันทึึกข้้อความเพื่่�อเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายและการชดใช้้เงิินยืืมราชการ

	 	 	 	 	 	 1)		 กรณีีที่่�เป็็นการสำรองจ่่าย วงเงิินไม่่เกิิน 2 แสนบาท ให้้เสนอ ผอ.สลก. (ผ่่าน 

หน.กบค.) หากวงเงิินเกิิน 2 แสนบาท ให้้เสนอ รอง ลมช.ที่่�ได้้รัับมอบหมาย (ผ่่าน ผอ.สลก., หน.กบค.) 

ซึ่่�งลงนามโดยบุุคคลที่่�สำรองจ่่าย กรณีีที่่�เป็็นระดัับเจ้้าหน้้าที่่� ให้้ ผอ.กอง/กลุ่่�มงานลงนามกำกัับ

รายละเอีียดดัังนี้้�

	 	 	 	 	 	 	 	 (1)	 เรื่่�อง ขอเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ........
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	 	 	 	 	 	 	 	 (2)	 ตามที่่� ลมช./รรท.ลมช. ได้้อนุุมััติิให้้กอง/กลุ่่�มงาน เดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศชั่่�วคราว......... ระหว่างวันัที่่�....... (รวมวัันเดิินทาง) ณ ...ประเทศ... ซึ่่�งมี.ี........ เป็็นหัวัหน้าคณะ 

โดยมีีอนุุมััติิค่่าใช้้จ่่ายทั้้�งสิ้้�น.......... บาท (........บาทถ้้วน) (เรื่่�องเดิิมตามเอกสารแนบ) นั้้�น

	 	 	 	 	 	 	 	 (3)	 บััดนี้้� ...กอง/กลุ่่�ม... ได้้เสร็็จสิ้้�นภารกิิจการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ 

ชั่่�วคราวดัังกล่่าวเรีียบร้้อยแล้้ว จึึงขอเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางทั้้�งสิ้้�น จำนวน...... บาท (......บาทถ้้วน) 

โดยเบิิกจ่่ายจาก............... ทั้้�งนี้้� ข้้าพเจ้้า.......(ชื่่�อ - สกุุล ตำแหน่่ง ผู้้�สำรองจ่่าย)....... ได้้สำรองค่่าใช้้จ่่าย 

ในการเดิินทางไปราชการดัังกล่่าวไปก่่อนแล้้ว รายละเอีียดค่่าใช้้จ่่ายตามที่่�แนบมาพร้้อมนี้้�

	 	 	 	 	 	 2)		 กรณีีการยืืมเงิินราชการ วงเงิินไม่่เกิิน 2 แสนบาท ให้้เสนอ ผอ.สลก. (ผ่่าน 

หน.กบค.) หากวงเงินิเกินิ 2 แสนบาท ให้้เสนอ รอง ลมช. ที่่�ได้้รับัมอบหมาย (ผ่่าน ผอ.สลก., หน.กบค.) 

ซึ่่�งลงนามโดยบุคุคลที่่�ยืมืเงินิทดรองราชการกรณีทีี่่�เป็็นระดัับเจ้้าหน้้าที่่�ให้้ ผอ.กอง/กลุ่่�มงาน ลงนามกำกัับ 

รายละเอีียดดัังนี้้�

	 	 	 	 	 	 	 	 (1)	 เรื่่�อง ขอชดใช้้เงิินยืืมราชการสำหรัับการเดิินทางไปราชการฯ ณ ...........

	 	 	 	 	 	 	 	 (2)	 ตามที่่� ลมช./รรท.ลมช. ได้้อนุุมััติิให้้กอง/กลุ่่�มงานเดิินทางไปราชการ 

ต่่างประเทศชั่่�วคราว ........ระหว่างวันที่่�........ (รวมวันัเดินิทาง) ณ ...ประเทศ... ซึ่่�งมี.ี......... เป็็นหัวหน้าคณะ 

โดยมีีอนุุมััติิค่่าใช้้จ่่ายทั้้�งสิ้้�น............ บาท (............บาทถ้้วน) และได้้ยืืมเงิินราชการ จำนวน............. บาท 

(.........บาทถ้้วน) (เรื่่�องเดิิมตามเอกสารแนบ) นั้้�น

	 	 	 	 	 	 	 	 (3)	 บััดนี้้� ...กอง/กลุ่่�มงาน... ได้้เสร็็จสิ้้�นภารกิิจการเดิินทางไปราชการชั่่�วคราว 

ดัังกล่่าวเรีียบร้้อยแล้้ว โดยมีีค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางทั้้�งสิ้้�น จำนวน...... บาท (......บาทถ้้วน) โดยเบิิกจ่่าย 

จาก............... และขอคืืนเงิินยืืมราชการ จำนวน....... บาท (...........บาทถ้้วน) (ถ้้ามีี) ให้้กัับโครงการ........... 

(ชื่่�องบประมาณ)...........

	 	 	 	 	 	 	 	 (4)	กรณีคืีืนเงิินเกิินร้้อยละ 10 ของเงินิยืมื ให้้ระบุคุ่่าใช้้จ่่ายที่่�เหลืือเกินิร้อยละ 10 นั้้�น 

เกิดิจากค่่าใช้้จ่่ายส่่วนใด พร้้อมอธิบิายเหตุผลความจำเป็็นที่่�คืืนเงิินเกิินร้อยละ 10 ของเงิินยืืม อาทิิ กรณีี 

ค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบินิ อาจมาจากสาเหตุคุ่่าบััตรโดยสารราคาลดลง หรืือการเปลี่่�ยนแปลงจำนวนบุคุคล 

เข้้าร่่วมคณะเดิินทาง กรณีีค่่าที่่�พััก อาจมาจากสาเหตุุการเปลี่่�ยนแปลงวัันเดิินทาง หรืือจำนวนบุุคคล 

เข้้าร่่วมคณะเดิินทาง

	 	 	 	 	 	 	 	 (5)	กรณีสี่่งคืนืใบสำคััญล่่าช้้า ให้้อ้้างถึงึบันัทึกึของ สลก. (กบค.) เร่่งรัดัการคืืน 

ใบสำคััญ พร้้อมระบุุเหตุุผลความจำเป็็นที่่�ส่่งคืืนใบสำคััญล่่าช้้า

	 	 	 4.3.2	 รายละเอีียดค่่าใช้้จ่่าย เป็็นการสรุุปรายละเอีียดค่าใช้้จ่่ายที่่�เกิิดขึ้้�นจริงเฉพาะส่่วน 

ที่่�สำรองจ่่ายหรืือที่่�ยืืมเงิินไป โดยแยกเป็็นรายการตามหััวข้้อที่่�กำหนดไว้้ในประมาณการค่่าใช้้จ่่าย

	 	 	 4.3.3	 ใบขอเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางแบบ 8708 ทั้้�ง 2 ส่่วน
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	 	 	 	 	 	 1)		 ใบขอเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางแบบ 8708 ส่่วนที่่� 1 สำหรับทั้้�งกรณีเีดินิทาง 

รายเดีียว และเดิินทางตั้้�งแต่่ 2 รายเป็็นต้้นไป/คณะบุุคคล

	 	 	 	 	 	 	 	 (1)	หััวกระดาษส่่วนบน เป็็นรายละเอีียดสำหรับกรณีทีี่่�มีกีารยืืมเงิินทดรองราชการ 

ให้้ระบุสุัญัญายืืมเงิิน วันัที่่� (วันัที่่�ได้้รับัเงินิ ซึ่่�งอยู่่�ส่วนท้ายของสัญัญายืืมเงิิน ตรงส่วน “ใบรับัเงินิ”) ชื่่�อผู้้�ยืืม 

และจำนวนเงิินยืืม

	 	 	 	 	 	 	 	 (2)	ที่่�ทำการ สมช.

	 	 	 	 	 	 	 	 (3)	วััน เดืือน ปี เป็็นวันที่่�เดีียวกัันกัับบัันทึึกข้้อความเพื่่�อเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่าย 

และการชดใช้้เงิินยืืมราชการ

	 	 	 	 	 	 	 	 (4)	 เรีียน ให้้พิิจารณาวงเงิินตามที่่�ใช้้จ่่ายจริง หากวงเงิินไม่่เกิิน 2 แสนบาท 

ให้้เสนอ ผอ.สลก. (ผ่่าน หน.กบค.) หากวงเงิินเกิิน 2 แสนบาท ให้้เสนอ รอง ลมช. ที่่�ได้้รัับมอบหมาย 

(ผ่่าน ผอ.สลก., หน.กบค.)

	 	 	 	 	 	 	 	 (5)	 ข้้าพเจ้้า คืือ บุคคลที่่�สำรองจ่าย หรืือบุุคคลที่่�ยืืมเงินิ (เป็็นผู้้�ลงนามในขอเบิิก 

ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางแบบ 8708 ส่่วนที่่� 1)

	 	 	 	 	 	 	 	 (6)	 โดยออกเดิินทางจาก และกลัับถึึง ให้้ทำเคร่ื่�องหมายที่่� “ประเทศไทย” 

เท่่านั้้�น

	 	 	 	 	 	 	 	 (7)	 รายละเอีียดค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ จำแนกดัังนี้้�

										          -	ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง ให้้ใส่่จำนวนวัันและค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงยอดรวมของคณะเดิินทาง 

กรณีีที่่�จำนวนวัันของคณะเดิินทางไม่่เท่่ากััน ให้้ใส่่จำนวนวัันของคนที่่�อยู่่�นานที่่�สุุด

										          -	ค่่าที่่�พััก ให้้ระบุุประเภทของประเทศตามระเบีียบ จำนวนวัันที่่�พััก และ 

ค่่าที่่�พักัตามที่่�จ่่ายจริงของคณะเดินิทาง กรณีีที่่�จำนวนวันัที่่�พำนักัของคณะเดิินทางไม่่เท่่ากััน ให้้ใส่่จำนวนวันั 

ของคนที่่�อยู่่�นานที่่�สุุด

										          -	ค่่าพาหนะ ให้้ระบุุครอบคลุมุ (1) ค่าพาหนะไป - กลับั บ้านพักั - สนามบินิ 

(2) ค่่ารถรัับจ้้างในต่่างประเทศ และ (3) ค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิินไป - กลัับ กรุุงเทพฯ - เมืืองปลายทาง 

ทั้้�งนี้้� ค่่าใช้้จ่่ายคืือยอดรวมของค่่าพาหนะทั้้�งหมด

										          -	ค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ คืือ ค่าใช้้จ่่ายนอกเหนืือจากค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง ค่าที่่�พััก 

และค่่าพาหนะ อาทิิ ค่่ารัับรอง ค่่าธรรมเนีียมตรวจลงตรา ค่่าธรรมเนีียมหนัังสืือเดิินทาง ทั้้�งนี้้� ค่่าใช้้จ่่าย 

คืือยอดรวมของค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ ทั้้�งหมด

	 	 	 	 	 	 2)		 ใบขอเบิกิค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางแบบ 8708 ส่่วนที่่� 2 ทำเฉพาะกรณีทีี่่�เดินิทาง 

ตั้้�งแต่่ 2 รายเป็็นต้้นไป/คณะบุุคคล

	 	 	 	 	 	 	 	 (1)	ประกอบใบเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางของ.......... ระบุุชื่่�อผู้้�สำรองจ่่าย 

หรืือผู้้�ยืืมเงิิน
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	 	 	 	 	 	 	 	 (2)	ลงวัันที่่�  เป็็นวัันที่่� เดีียวกัันกับบัันทึึกข้้อความเพื่่�อเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่าย 

และการชดใช้้เงิินยืืมราชการ

	 	 	 	 	 	 	 	 (3)	ตารางค่่าใช้้จ่่าย ให้้ระบุุรายละเอีียดค่าใช้้จ่่ายของคณะเดิินทางแต่่ละคน 

อาทิ ิค่าเบี้้�ยเลี้้�ยง ค่าที่่�พักั ค่าบัตัรโดยสารเครื่่�องบินิ ค่าแท็ก็ซี่่� ยกเว้้นค่ารัับรอง ค่าเช่่าพาหนะในต่างประเทศ 

ค่่าจััดซ้ื้�อจััดจ้างต่าง ๆ หรืือค่่าใช้้จ่่ายที่่�เป็็นของคณะเดิินทาง ให้้รวมเป็็นค่าใช้้จ่่ายของผู้้�สำรองจ่าย 

หรืือผู้้�ยืืมเงิินราชการ

	 	 	 	 	 	 	 	 (4)	หมายเหตุุ ให้้อธิิบายรายละเอีียดค่่าพาหนะ และค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ พร้้อมทั้้�ง 

อััตราแลกเปลี่่�ยนเงิินตรา

	 	 	 	 	 	 	 	 (5)	ผู้้�จ่่ายเงินิ ผู้้�ที่่�สำรองจ่าย ไม่่ต้้องลงนาม กรณีทีี่่�ยืืมเงินิ ให้้ผู้้�ยืืมเงินิเป็็น ผู้้�ลงนาม 

และลงวัันที่่�หลัังวัันเดิินทาง

	 	 	 4.3.4	 รายละเอีียดการเดินิทาง ให้้สรุปุวันัเวลาเดิินทางขาเข้้า - ขาออก ของคณะเดิินทาง 

แต่่ละคน โดยต้้องระบุุให้้สอดคล้้องกัับที่่�ปรากฏในสำเนาหนัังสืือเดิินทาง

	 	 	 4.3.5	 หลัักฐานการเบิิกจ่่าย

รายการ เอกสารประกอบการเบิิกจ่า่ย

1) ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง *	 สำเนาหนังัสืือเดิินทางหน้้าที่่�มีรีะบุตุััวตน ตราประทัับ ตม. พร้้อมระบุ ุวัันเวลา 

	 ขาเข้้า – ขาออกเดิินทาง และลงลายมืือชื่่�อรัับรองสำเนาถููกต้้องกำกัับ

หมายเหตุุ

ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง	 *	 กรณีีไม่่ได้้รัับความช่่วยเหลืือให้้เบิิกได้้ตามสิิทธิิ

	 	 *	 กรณีีได้้รัับความช่่วยเหลืือหรืือผู้้�ให้้ความช่่วยเหลืือจััดเลี้้�ยง 

	 	 	 อาหารให้้เบิิกค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงสมทบได้้ในกรณีี ดัังต่่อไปนี้้�

			   ก.	 การให้้ความช่่วยเหลืือต่่ำกว่่าสิิทธิิที่่�พึึงได้้รัับ ให้้เบิิก 

สมทบเฉพาะส่่วนที่่�ขาด ซึ่่�งเมื่่�อรวมกัับค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงที่่�ได้้รัับความช่่วยเหลืือแล้้ว 

จะต้้องไม่่เกิินสิิทธิิที่่�พึึงได้้รัับ

			   ข.	ผู้้�ให้้ความช่่วยเหลืือจััดเลี้้�ยงอาหารทุุกมื้้�อ ให้้งดเบิิก 

ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงเดิินทาง ในกรณีีจััดเลี้้�ยงอาหาร 2 มื้้�อ ให้้เบิิกได้้ไม่่เกิิน 1 ใน 3 

ของอััตราเบี้้�ยเลี้้�ยงเดิินทาง และกรณีีจััดเลี้้�ยงอาหาร 1 มื้้�อ ให้้เบิิกได้้ไม่่เกิิน 

2 ใน 3 ของอััตราเบี้้�ยเลี้้�ยงเดิินทาง
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รายการ เอกสารประกอบการเบิิกจ่า่ย

2) ค่่าเช่่าที่่�พััก *	 ใบเสร็็จรัับเงิินค่่าที่่�พััก และ/หรืือใบแจ้้งรายการของโรงแรม (Folio) 
	 ที่่�มีีข้้อความแสดงว่าได้้รัับชำระเงิินค่าที่่�พัักแล้้ว โดยผู้้�รัับเงิินลงลายมืือช่ื่�อ
	 วััน เดืือน ปีี และจำนวนเงิินที่่�ได้้รัับ

ข้้อควรระวััง

	 	 *	 ใบเสร็็จรัับเงิิน ต้้องมีีรายการอย่่างน้้อย ดัังนี้้�

	 	 	 •	 ชื่่�อสถานที่่�อยู่่�ของผู้้�รัับเงิิน

	 	 	 •	 วััน เดืือน ปีี ที่่�รัับเงิิน

	 	 	 •	 รายการแสดงการรัับเงิิน ระบุุว่่าเป็็นค่่าใช้้จ่่ายอะไร

	 	 	 •	 จำนวนเงิินทั้้�งตััวเลขและตััวอัักษร

	 	 	 •	 ลายมืือชื่่�อผู้้�รัับเงิิน

	 	 *	 กรณีีใบเสร็็จรับเงินิมีรีายการไม่่ครบหรืือไม่่อาจเรียีกใบเสร็จ็ 

รัับเงิินจากผู้้�รัับเงิินได้้ ให้้ใช้้ “ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน (แบบ บก. 4231)” 

แทน

		  *	ผู้้�เดินิทางจะใช้้ใบแจ้้งรายการค่่าเช่่าที่่�พัักที่่�บัันทึกึด้้วยเครื่่�อง 

อิิเล็็กทรอนิิกส์์ ที่่�แสดงว่าได้้รัับชำระเงิินจากผู้้�เดิินทางแล้้วเป็็นหลัักฐาน 

ในการขอเบิกิ โดยไม่่ต้้องมีลีายมืือชื่่�อของเจ้้าหน้าที่่�รับัเงินิโรงแรมหรืือที่่�พักัก็ไ็ด้้ 

แต่่ทั้้�งนี้้�ผู้้�เดิินทาง/ผู้้�ยืืมเงิินราชการจะต้้องลงลายมืือชื่่�อรัับรองว่่า “ได้้ชำระ 

ค่่าเช่่าที่่�พัักตามจำนวนที่่�เรีียกเก็็บแล้้ว”

	 	 *	 การเบิิกค่่า เช่่าที่่�พัักในอััตราห้้องพัักคู่่�กัับผู้้� เดิินทาง 

ที่่�อยู่่�ต่่างหน่่วยงาน แต่่ต้้องใช้้ใบเสร็็จรับเงิิน หรืือใบแจ้้งรายการของโรงแรม 

ชุดุเดียีวกันั ให้้ผู้้�เดินิทางฝ่ายหนึ่่�งใช้้ฉบับัจริง อีกีฝ่่ายหนึ่่�งใช้้สำเนา โดยผู้้�ใช้้สำเนา 

ต้้องระบุุว่่า

	 	 “ฉบัับจริิงผู้้�ใด/หน่่วยงานใดเป็็นผู้้�ใช้้เบิิก” และลงลายมืือชื่่�อ 

ของทั้้�งสองหน่่วยงานในแต่่ละฉบัับสำเนา

	 	 *	 กรณีีหลัักฐานการจ่่ายเป็็นภาษาต่่างประเทศ ให้้มีีคำแปล 

เป็็นภาษาไทยไว้้ด้้วย และลงลายมืือชื่่�อรัับรองคำแปลด้้วย

	 	 *	 กรณีีชำระด้้วยบััตรเครดิิตให้้แนบใบแจ้้งยอดการใช้้จ่่าย 

บััตรเครดิิตที่่�ได้้รัับแจ้้งจากธนาคาร

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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	 	 *	 กรณีีชำระด้้วยการโอนเงิินผ่านธนาคารให้้แนบหลัักฐาน 
การโอนเงิินประกอบ
	 	 *	 กรณีีได้้รัับความช่่วยเหลืือค่่าเช่่าที่่�พััก ให้้งดเบิิกค่่าเช่่าที่่�พััก 
หากต่่ำกว่่าสิทิธิทิี่่�พึงึได้้รับัให้้เบิกิสมทบเฉพาะส่่วนที่่�ขาดตามจำนวนที่่�ได้้จ่่ายจริงิ

3)	ค่่าพาหนะ

	 3.1)	ค่่าบััตร

โดยสารเครื่่�องบิิน

-	 ค่่าบััตรโดยสารเครื่่�องบิิน

	 (1)	บััตรโดยสารเครื่่�องบิิน มีี 2 กรณีี

	 	 (1.1)	 กรณีีส่่วนราชการเป็็นผู้้�ดำเนิินการ ให้้ใช้้ใบแจ้้งหนี้้�ของบริิษััท 

สายการบิินหรืือตััวแทนจำหน่่าย หรืือผู้้�ประกอบธุุรกิิจนำเที่่�ยวเป็็นหลัักฐาน 

ประกอบการเบิกิ ค่าบัตัรโดยสารเครื่่�องบินิ และใช้้ใบเสร็็จรับัเงินิที่่�ได้้รับัจากบริษิัทั 

สายการบิินหรืือตััวแทนจำหน่่าย หรืือผู้้�ประกอบธุุรกิิจนำเที่่�ยว เป็็นหลัักฐาน 

การจ่่ายของส่่วนราชการ

	 	 (1.2)	 ใบเสร็็จรัับเงิินของบริิษััทสายการบิิน หรืือตััวแทนจำหน่่าย หรืือ 

ใบรัับเงิินที่่�แสดงรายละเอีียดการเดิินทาง ซึ่่�งระบุุชื่่�อสายการบิิน วัน เดืือน ปีี 

ที่่�ออกใบเสร็็จ ชื่่�อ - สกุุล ผู้้�เดิินทาง เส้้นทางต้้น - ปลายทาง เลขที่่�เที่่�ยวบิิน 

วันัเวลาที่่�เดินิทาง จำนวนเงินิ ที่่�พิิมพ์์ออกจากระบบอิเิล็ก็ทรอนิกิส์์เป็็นหลัักฐาน 

ประกอบการเบิิก

			   กรณีีจััดซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิินจากสายการบิินอื่่�น ให้้แนบ 

หลัักฐานการเปรีียบเทีียบราคาบััตรโดยสารเครื่่�องบิินระหว่่างสายการบิินอื่�น 

หรืือตััวแทนจำหน่่ายกัับบริิษััท การบิินไทย จำกััด (มหาชน)
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รายการ เอกสารประกอบการเบิิกจ่า่ย

	 3.2)	ค่่าพาหนะ

ในประเทศ

	 3.3)	ค่่าพาหนะ

ในต่่างประเทศ

-	 ค่่าพาหนะรัับจ้้างในประเทศ (แท็็กซี่่�)

	 ใบรับรองแทนใบเสร็็จรับเงินิ (แบบ บก. 4231) ระบุุวันัที่่�ออกเดิินทาง ที่่�พักั 

ผู้้�เดิินทางถึึงสนามบิิน วัันที่่�กลัับถึึงประเทศไทยจากสนามบิินถึึงที่่�พัักผู้้�เดิินทาง

-	 ค่่าพาหนะในต่่างประเทศ

	 (1)	กรณีีไม่่ได้้เช่่าพาหนะในต่่างประเทศ (แท็็กซี่่�)

	 	 ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน (แบบ บก. 4231)

	 (2)	กรณีีเช่่าพาหนะในต่่างประเทศ

	 	 -	 เอกสารจัดัซ้ื้�อจัดัจ้าง ซึ่่�งได้้ดำเนิินการก่่อนการเดินิทาง แนบประกอบ 

	 	 	 การเบิิกจ่่าย

	 	 -	 ใบเสร็็จรัับเงิินของคู่่�สััญญา

4)	ค่่าล่่าม กรณีีจััดซื้้�อจััดจ้้าง

	 	 -	 เอกสารจัดัซ้ื้�อจัดัจ้าง ซึ่่�งได้้ดำเนิินการก่่อนการเดินิทาง แนบประกอบ 

การเบิิกจ่่าย

	 	 -	 ใบเสร็็จรัับเงิินของคู่่�สััญญา

กรณีีค่่าตอบแทนล่่าม

	 	 -	 หนัังสืือขอความอนุุเคราะห์์ล่่าม/หนัังสืือตอบรัับความอนุุเคราะห์์

	 	 -	 ใบสำคััญรัับเงิิน

	 	 -	 สำเนาหนัังสืือเดิินทาง

5)	ค่่าของที่่�ระลึึก -	 เอกสารจััดซื้้�อจััดจ้้าง ซึ่่�งได้้ดำเนิินการก่่อนการเดิินทาง แนบประกอบ 

การเบิิกจ่่าย

-	 ใบเสร็็จรัับเงิินของคู่่�สััญญา

6)	ค่่าเครื่่�องแต่่งตััว ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิินของแต่่ละบุุคคลที่่�ขอเบิิก

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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7)	ค่่ารัับรอง -	 ใบเสร็็จรัับเงิิน หรืือ

-	 ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน (กรณีีไม่่สามารถเรีียกใบเสร็็จรัับเงิินได้้)

	 ข้้อควรระวััง

	 วัันที่่�ในการเลี้้�ยงรับรองต้องตรงกับกำหนดการ ทั้้�งนี้้� หากกำหนดการมีีการ 

เปลี่่�ยนแปลงให้้ระบุุเหตุุผลความจำเป็็นและผู้้�ยืืมเงิินราชการลงลายมืือชื่่�อ

รัับรอง

8)	หนัังสืือ

มอบหมาย

ผู้้�เข้้าร่่วมคณะเดินิทาง กรณี ีสมช. เป็็นหน่วยงานรับัผิดิชอบค่าใช้้จ่่ายให้้ผู้้�ที่่�ได้้รับั 

มอบหมายจากส่่วนราชการจัดัทำหนัังสืือมอบหมาย/แบบตอบรับั โดยให้้หัวัหน้า 

ส่่วนราชการเป็็นผู้้�ลงนาม

9)	ค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น

ที่่�จำเป็็นในการ

เดิินทาง

ใบเสร็จ็รับัเงินิค่าธรรมเนียีมต่่าง ๆ ในการเดินิทาง (ค่่าหนังัสืือเดินิทาง ค่าวีซ่ี่า 

ค่่าธรรมเนีียมอื่่�น ๆ)

	 	 	 4.3.6	 อััตราแลกเปลี่่�ยนเงิินตรา ให้้ใช้้อััตราแลกเปลี่่�ยนของธนาคารแห่่งประเทศไทย 

ณ ก่อนเดินิทาง 1 วันทำการ กรณีจีะใช้้อัตัราแลกเปลี่่�ยนเงิินตราของธนาคารพาณิชิย์์อื่่�น ๆ ให้้แนบหลัักฐาน 

การแลกเงิินประกอบ

	 	 	 4.3.7	 เอกสารรายงานผลการตรวจรัับและขออนุุมััติจ่่ายเงิินค่่าใช้้จ่่ายที่่�มีกีารจััดซื้้�อจััดจ้าง 

ที่่�ได้้รัับการอนุุมััติิจากผู้้�บริิหาร คืือ เอกสาร พอย. ได้้ดำเนิินการเรื่่�องการตรวจรัับและอนุุมััติิจ่่ายเงิิน 

เรีียบร้้อยแล้้ว

	 	 	 4.3.8	 บัันทึกึข้้อความขออนุุมััติเิดินิทางไปราชการต่่างประเทศ พร้้อมเอกสารแนบทั้้�งชุด 

(กรณีีสำรองจ่่ายให้้ใช้้บัันทึึกฉบัับจริิง แต่่กรณีีที่่�มีีการยืืมเงิินให้้ใช้้สำเนาบัันทึึก)

	 	 	 4.3.9	 สััญญายืืมเงิิน คืือ สััญญายืืมเงิินคู่่�ฉบัับของกอง/กลุ่่�มงาน

	 	 	 4.3.10	สำเนาบัันทึึกเร่่งรััดการคืืนใบสำคััญ (ถ้้ามีี)

	 4.4	 การเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายและการชดใช้้เงิินยืืมราชการ ให้้ทำบันัทึกึพร้้อมแนบเอกสารหลัักฐาน 

ทั้้�งหมด ถึงึ กบค. ทั้้�งนี้้� กรณีทีี่่�สำรองจ่่าย หรืือกรณีทีี่่�ยืมืเงินิและไม่่มีเีงินิเหลือืคืนื กบค. ต้องดำเนินิการ 

จััดทำบัันทึึกรายละเอีียดพร้้อมหลัักฐานแบบเดีียวกัับการยืืมเงิิน เพื่่�อ กบค. ตรวจสอบความถููกต้้องของ
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เอกสารต่่อไป หากมีกีารยืมืเงินิและมีีเงินิเหลือืคืนื กบค. จะตรวจสอบเอกสาร และออกใบแจ้้งชําํระเงิิน 

ผ่่านธนาคารกรุุงไทย เพื่่�อให้้ผู้้�ยืืมนำเงิินส่่งคืืนเข้้าฝากที่่�ธนาคารกรุุงไทย

	 4.5	 การเสร็จ็สิ้้�นกระบวนการเบิกิจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายและการชดใช้้เงินิยืมืราชการ เมื่่�อ กบค. ตรวจสอบ 

เอกสารความถููกต้้องและนำเสนอผู้้�บริิหารเพื่่�อขออนุุมััติิเป็็นที่่�เรีียบร้้อยแล้้ว โดยมีี 2 กรณีี

	 	 	 4.5.1	 กรณีีสำรองจ่่าย กบค. จะโอนเงิินค่าใช้้จ่่ายที่่�ขอเบิิกตามบันัทึกที่่�กอง/กลุ่่�มงานนำส่่ง 

โดยเข้้าบััญชีีของผู้้�ที่่�สำรองจ่่าย

	 	 	 4.5.2	 กรณีีการยืืมเงิิน กบค. จะออกใบสำคััญใบรัับเงิินให้้กัับผู้้�ยืืมเงิิน

.......................................................

หมายเหตุุ :

1.	กรณีีที่่�ไม่่สามารถเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายได้้ตามระเบีียบฯ อาจพิจารณาใช้้ระเบีียบกระทรวงการคลังัว่าด้้วย 

	 การเบิิกจ่่ายในการบริิหารงานของส่่วนราชการ พ.ศ. 2553 หมวด 2 ได้้ เพื่่�อให้้การปฏิิบััติิราชการ 

	 เป็็นไปด้้วยความเรีียบร้้อย

2.	หากมีีการปรัับปรุุงเปลี่่�ยนแปลงในส่วนของกฎหมาย/ระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้อง ขอให้้มีีการพิิจารณาปรัับปรุุง 

	 แก้้ไขให้้เป็็นไปตามปััจจุุบัันด้้วย

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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4
ส่่วนที่่� 

แบบฟอร์ม์และตััวอย่่างเอกสาร





แบบฟอร์ม์/ตััวอย่่าง/กฎหมายท่ี่�เก่ี่�ยวข้้อง

แบบฟอร์ม์และตััวอย่่างเอกสาร4
1

ส่่วนที่่� 

แบบฟอร์์ม/ตััวอย่่าง/กฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้อง QR Code

1. การจััดทำแผนและค่่าใช้้จ่่าย/การโอนเปลี่่�ยนแปลงฯ

การจััดทำแผนและค่่าใช้้จ่่ายฯ

1.1 แบบฟอร์์มแผนและงบประมาณฯ

การโอนเปลี่่�ยนแปลงฯ

1.2 Checklist เอกสารหลัักฐานสำคััญฯ

1.3 แบบฟอร์์มการขอโอนเปลี่่�ยนแปลงฯ

1.4 แบบฟอร์์มประมาณค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางฯ

กฎหมายและระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้อง

แบบฟอร์ม์ และกฎหมาย
ท่ี่�เก่ี่�ยวข้้องในการเดิินทาง

ไปราชการต่่างประเทศ
ชั่่�วคราว

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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แบบฟอร์์ม/ตััวอย่่าง/กฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้อง QR Code

2. ก่่อนการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ

2.1 ตััวอย่่างบัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิการเดิินทาง

2.2 ตััวอย่่างกำหนดการเดิินทาง

2.3 ตััวอย่่างประมาณการค่่าใช้้จ่่าย

2.4 ตััวอย่่างเอกสารแนบรายนามคณะเดิินทาง

2.5 ตััวอย่่างบัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิยืืมเงิินราชการ

2.6 ตััวอย่่างสััญญาการยืืมเงิิน (แบบ 8500)

2.7 ตััวอย่่างหนัังสืือค้้ำประกัันสััญญาแนบบััตรประชาชน
ผู้้�ค้้ำประกััน

2.8 ตััวอย่่างบัันทึึกข้้อความขอเพิ่่�มวงเงิินในการใช้้บริิการ
โทรศััพท์์เคลื่่�อนที่่�ในการเดิินทางต่่างประเทศ

2.9 ตััวอย่่างบัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิจััดซื้้�อ/จััดจ้้าง

2.10 ตััวอย่่างบัันทึึกข้้อความขอซื้้�อบััตรโดยสารเครื่่�องบิิน

3. ภายหลัังเสร็็จสิ้้�นการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศ

3.1 ตััวอย่่างบัันทึึกข้้อความขอส่่งคืืนเงิินและใบสำคััญเพื่่�อชดใช้้
เงิินยืืมราชการ

3.2 ตััวอย่่างเอกสารแสดงรายละเอีียดค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง

3.3 ตัวัอย่่างใบเบิกิค่่าใช้้จ่่ายในการเดินิทางไปราชการ (แบบ 8707)

3.4 ตััวอย่่างการรัับรองเวลาเดิินทางในสำเนาหนัังสืือเดิินทาง
ราชการ

3.5 ตััวอย่่างใบเสร็็จรัับเงิินค่่าหนัังสืือเดิินทางราชการ

3.6 ตััวอย่่างแบบฟอร์์มใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน

3.7 ตััวอย่่างเอกสารแนบรายนามเลี้้�ยงรัับรอง

3.8 ตััวอย่่างอััตราแลกเปลี่่�ยนจากธนาคารแห่่งประเทศไทย

3.9 ตััวอย่่างรายงานผลการตรวจรัับและขออนุุมััติิจ่่ายเงิิน
ค่่าจััดซื้้�อจััดจ้้าง

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ภาคผนวก

ส่่วนที่่� 





ก
ผนวก

หนัังสืือบันัทึึกข้อ้ความ
เรื่่�อง พิิจารณาให้ค้วามเห็น็ชอบ

คู่่�มืือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
ของ สมช.





ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

85

สำำ�นัักงานสภาความมั่่�นคงแห่ง่ชาติิ



คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ข
ผนวก

คำำ�สั่่�ง สมช. ท่ี่� 211/2564
เรื่่�อง แต่่งตั้้�งคณะกรรมการพััฒนาระบบราชการ

ของสำำ�นัักงานสภาความมั่่�นคงแห่ง่ชาติ





ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ค
ผนวก

คำำ�สั่่�ง สมช. ท่ี่� 55/2566
เรื่่�อง ปรับัปรุงุองค์์ประกอบ หน้้าที่� และอำำ�นาจ

ของคณะกรรมการจัดัวางระบบการควบคุมุภายใน
และการบริหิารจัดัการความเส่ี่�ยง

ของสำำ�นัักงานสภาความมั่่�นคงแห่ง่ชาติ





ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1
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ง
ผนวก

(CheckList)
เอกสารหลัักฐานสำำ�คััญประกอบการขออนุุมััติิ

โอนเปล่ี่�ยนแปลงค่่าใช้้จ่า่ยในการเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว





CheckList เอกสารหลัักฐานสำคััญประกอบการขออนุุมััติิโอนเปลี่่�ยนแปลง
ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

ลำ�ดับ รายละเอียดการตรวจสอบ/เอกสารประกอบ

CheckList ตรวจสอบ

กอง/กลุ่ม/
ศูนย์/
สถาบัน

กพป. หมายเหตุ

	ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงฯ (นอกแผน)

1 	หนังสืออนุมัตตัวบุคคลฯ และค่าใช้จ่ายฯ (กรณีหนวยงานอื่น
	 ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด)

2 	หนังสือเชิญฯ

3 	กำ�หนดการฯ

4 	แบบฟอร์มการขอโอนเปลี่ยนแปลงฯ

5 	แบบฟอร์มประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	 ต่างประเทศชั่วคราว (ตารางขวาง)

6 	ค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีเดินทางแล้วโปรดแนบสำ�เนาหนังสือ
	 เดินทาง เข้า-ออก ระหว่างประเทศที่ ตม. ประทับตรา)

7 	ค่าเช่าท่ีพัก (ประเภท  ก  ข  ค  ง  จ)

		 เหมาจ่ายฯ

		 จ่ายจริง (โปรดแนบหลกฐานการจองและใบแจ้งหน)

8 	ค่าโดยสารเครื่องบิน (จำ�นวน ......... คน)

		 หลักฐานการสอบถามสายการบิน หรือหลักฐาน
	 	 การจองบัตรโดยสายฯ หรือสำ�เนาบัตรโดยสารฯ

		 จ่ายจริง (ใบแจ้งหนี้หรือใบรับรองแทนใบเสร็จ)

9 	ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ

		 ประมาณการค่าใช้จ่ายก่อนเดินทาง
	 	 ที่คาดว่าจะใช้จ่ายจริงโดยประหยัด

ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ลำ�ดับ รายละเอียดการตรวจสอบ/เอกสารประกอบ

CheckList ตรวจสอบ

กอง/กลุ่ม/
ศูนย์/
สถาบัน

กพป. หมายเหตุ

		 เช่าพาหนะฯ (โปรดแนบใบเสนอราคา อย่างนอย 3 ราย)

		 จ่ายจริง (ใบแจ้งหนี้หรือบัตรโดยสารฯ)

10 	ค่าธรรมเนียมการลงตรวจตรา (Visa)

		 เอกสารกำ�หนดค่าธรรมเนียมการเข้าประเทศ (Visa)

		 จ่ายจริง (โปรดแนบใบเสร็จ)

11 	ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ

		 หนังสืออนุมัติฯ

		 จ่ายจริง (โปรดแนบใบเสร็จ)

12 	ค่าเครื่องแต่งตัว

		 หนังสืออนุมัติฯ หรือหนังสือรับรองสิทธิ์ว่าสามารถ
	 	 เบิกค่าเครื่องแต่งกาย (ยืนยันว่าไม่มีการเบิกภายใน
	 	 2 ปี)

		 จ่ายจริง (โปรดแนบใบรับรองแทบใบเสร็จ)

13 	ค่าของที่ระลึก

		 ใบเสนอราคา (อย่างน้อย ๓ ราย)

		 จ่ายจริง (โปรดแนบใบเสร็จจ่ายจริง)

14 	ค่ารับรอง

		 เหมาจ่ายฯ

		 จ่ายจริง (โปรดแนบใบเสร็จจ่ายจริง)

15 	อืน่ ๆ  ........................................(คา่ตรวจสขุภาพ คา่วคัซนี 
	 ค่าสมาชิก ค่าต๋ัวเข้าสถานที่ตาง ๆ ค่าประกันชีวิต เป็นตน)

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ลำ�ดับ รายละเอียดการตรวจสอบ/เอกสารประกอบ

CheckList ตรวจสอบ

กอง/กลุ่ม/
ศูนย์/
สถาบัน

กพป. หมายเหตุ

		 เอกสารการสืบราคา / หนังสือเรียกเก็บค่าใช้จ่ายฯ

		 ใบเสร็จจ่ายจริง

16 	ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำ�เป็นจะต้องทำ�ความตกลง
	 กับกรมบัญชีกลาง โปรดระบุ .......................................... 
	 .....................................................................................”

หมายเหตุุ

1.	 กรณีีค่่าใช้้จ่่ายที่่�มีีเรทอััตราตามระเบีียบ แต่่มีีเหตุุที่่�จะไม่่ใช้้อััตราดัังกล่่าวจะต้้องมีีเอกสารประกอบ 

	 หากไม่่มีีจะต้้องดำเนิินการปรัับลดตามเกณฑ์์ก่่อนส่่ง สงป.

2.	 กรณีีหลัักฐานการจ่่ายเป็็นภาษาต่่างประเทศ ให้้มีีคำแปลเป็็นภาษาไทย โดยให้้ผู้้�ใช้้สิิทธิิขอเบิิก 

	 ลงรายมืือชื่่�อรัับรองคำแปลในเอกสาร

3.	 กรณีีมีีค่่าใช้้จ่่ายเป็็นสกุุลเงิินตราต่่างประเทศ ให้้แปลงอััตราพร้้อมแนบใบแสดงอััตราแลกเปลี่่�ยน 

	 เงิินตราต่่างประเทศของธนาคารแห่่งประเทศไทย

ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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จ
ผนวก

(CheckList)
รายการเอกสารเตรีียมการ

ก่่อนเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว





(CheckList)
รายการเอกสารเตรีียมการก่่อนเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

1.	 รายการประกอบการขออนุุมััติิเดิินทาง

กอง/กลุ่่�ม
รายการเอกสาร

ฝ่่ายคลัังตรวจสอบ
หมายเหตุุ

ลำดัับ ส่่ง มีีแก้้ไข/วัันที่่� ผ่่าน

1  บัันทึกข้้อความขออนุุมััติิเดิินทางไปราชการต่่าง
ประเทศ (ณ ประเทศ...)
ข้้อเสนอ	 เห็็นควรดำเนิินการ ดัังนี้้�
	 	 (1)	 อนุุมััติิการเดิินทางไปราชการ...
	 	 (2)	 อนุุมััติิบุุคคลร่่วมคณะเดิินทาง
	 	 (3)	 อนุุมััติิค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง
	 	 	 ไปราชการ (พร้้อมรายละเอีียด)

	อนุุมััติิค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ
	 ต่่างประเทศ ได้้แก่่ บััตรโดยสารเครื่่�องบิิน
	 ระหว่างประเทศ ค่าเบี้้�ยเลี้้�ยงในต่างประเทศ
	 ค่่าพาหนะรับัจ้างภายในประเทศ ค่าพาหนะ
	 สำหรับัเดิินทางภายในต่างประเทศ และค่่าที่่�พักั
	 ในต่างประเทศ ณ …….. รวมทั้้�งค่าธรรมเนียีม
	 หนัังสืือเดิินทางราชการ และค่่าธรรมเนีียม
	 การตรวจลงตรา (Visa)

	อนุุมััติิค่่าเช่่าห้้องประชุุม

	อนุมุัตัิจัิัดซื้้�อบัตัรโดยสารเคร่ื่�องบินิระหว่างประเทศ 
	 โดยสายการบิิน....(กรณีีไม่่ได้้ซื้้�อบััตรฯ
	 ของสายการบิินไทย)

	อนุุมััติิการเช่่าพาหนะในต่่างประเทศ

	อนุุมััติิจััดจ้้าง/ค่่าตอบแทน ล่่ามแปลภาษา...
	 (ภาษา... - ภาษาไทย)

	อนุุมััติิจััดซื้้�อของที่่�ระลึึก

	อนุุมััติิค่่าเครื่่�องแต่่งกาย

	อนุุมััติิค่่ารัับรอง

	อนุุมััติิค่่าธรรมเนีียมหนัังสืือเดิินทางราชการ

	วัันที่่�............ 

ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1
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กอง/กลุ่่�ม
รายการเอกสาร

ฝ่่ายคลัังตรวจสอบ
หมายเหตุุ

ลำดัับ ส่่ง มีีแก้้ไข/วัันที่่� ผ่่าน

	อนุุมััติิค่่าใช้้จ่่ายอื่่�นๆ อาทิิ ค่่าธรรมเนีียม
	 การตรวจลงตรา (VISA) ค่าวััคซีนี ค่าทำประกันัภัยั
	 การเดิินทาง

	อนุมุัตัิกิารทำความตกลงและโอนเปลี่่�ยนแปลง
	 เงินิจัดัสรรงบประมาณรายจ่่ายประจำปีีงบประมาณ
	 พ.ศ. .... ในส่วนของค่าใช้้จ่่าย... จำนวน... บาท
	 เพื่่�อเป็็นค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ
	 ต่่างประเทศชั่่�วคราว (กรณีีที่่�ต้้องมีีการโอน
	 เปลี่่�ยนแปลงค่่าใช้้จ่่าย)

2  หนัังสืือเชิิญ/เรื่่�องเดิิม (ถ้้ามีี) 	วัันที่่�............ 

3  รายนามคณะเดิินทาง 	วัันที่่�............ 

4  กำหนดการเดิินทาง 	วัันที่่�............ 

5  รายละเอีียดประมาณการค่่าใช้้จ่่าย 	วัันที่่�............ 

6  เอกสารแนบอื่่�นๆ อาทิิ
ใบเสนอราคาค่่าบััตรโดยสาร
เครื่่�องบิินระหว่่างประเทศ
ใบเสนอราคาค่่าเช่่ารถ/ค่่าเช่่าห้้องประชุุม
ใบเสนอราคาค่่าของที่่�ระลึึก
เอกสารการเทีียบตำแหน่่ง
อััตราแลกเปลี่่�ยน

	วัันที่่�............ 
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2.	 รายการเอกสารอื่่�นๆ หลัังได้้รัับอนุุมััติิการเดิินทาง

	 เรีียน  หน.กพป.

กอง/กลุ่ม
รายการเอกสาร

ฝ่ายคลังตรวจสอบ
หมายเหตุ

ลำ�ดับ ส่ง มีแก้ไข/วันที่ ผ่าน

1  บันทึกข้อความขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ... 	วัันที่่�............ 

2  ตารางขวาง... 	วัันที่่�............ 

3  สำ�เนา บนทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ
(เรื่องเดิม)

	วัันที่่�............ 

เรีียน  ผอ.สลก. (ผ่่าน หน.กบค.)

กรณีีวงเงิินไม่่เกิิน 200,000 บาท

เรีียน  รอง ลมช.ที่่�กำกัับดููแล สลก. (ผ่่าน ปษ..., ผอ.สลก. และ หน.กบค.)

กรณีีวงเงิินตั้้�งแต่่ 200,000 บาท ขึ้้�นไป

กอง/กลุ่่�ม
รายการเอกสาร

ฝ่่ายคลัังตรวจสอบ
หมายเหตุุ

ลำดัับ ส่่ง มีีแก้้ไข/วัันที่่� ผ่่าน

1  บัันทึึกข้้อความขอยืืมเงิินราชการ... 	วัันที่่�............ 

2  สััญญาการยืืมเงิิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบัับ 	วัันที่่�............ 

3  หนัังสืือค้้ำประกัันสััญญายืืมเงิิน
และสำเนาบััตรประชาชนผู้้�ค้้ำประกััน

	วัันที่่�............ 

4  บัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิเดิินทางไปราชการฯ
ตััวจริิง (เรื่่�องเดิิม)

	วัันที่่�............ 

หมายเหตุุ: แนบบัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิเดิินทางไปราชการฯ ตััวจริิง (เรื่่�องเดิิม)

-------------------------------------------------

ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1
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เรีียน  ผอ.สลก. (ผ่่าน หน.พอย.)

กรณีีวงเงิินไม่่เกิิน 200,000 บาท

เรีียน  รอง ลมช.ที่่�กำกัับดููแล สลก. (ผ่่าน ปษ..., ผอ.สลก. และ หน.พอย.)

กรณีีวงเงิินตั้้�งแต่่ 200,000 บาท ขึ้้�นไป

กอง/กลุ่่�ม
รายการเอกสาร

ฝ่่ายคลัังตรวจสอบ
หมายเหตุุ

ลำดัับ ส่่ง มีีแก้้ไข/วัันที่่� ผ่่าน

1  บัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิจััดซื้้�อ/จััดจ้้าง
ค่่าเช่่าห้้องประชุุม

	วัันที่่�............ 

2  บัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิจััดซื้้�อ/จััดจ้้าง
ค่่าเช่่าพาหนะในต่่างประเทศ

	วัันที่่�............ 

3  บัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิจััดซื้้�อ/จััดจ้้าง
ค่่าล่่าม

	วัันที่่�............ 

4  บัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิจััดซื้้�อ/จััดจ้้าง
ค่่าของที่่�ระลึึก

	วัันที่่�............ 

5  บัันทึึกข้้อความเพิ่่�มวงเงิินในการใช้้บริิการ
โทรศััพท์์เคลื่่�อนที่่�ในการเดิินทางต่่างประเทศ

	วัันที่่�............ 

หมายเหตุุ: แนบสำเนาบัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิเดิินทางไปราชการฯ (เรื่่�องเดิิม) ในแต่่ละเรื่่�อง

คู่่�มือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว
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ฉ
ผนวก

(CheckList)
รายการหลัักฐานประกอบการเบิกิจ่า่ย

ค่่าใช้้จ่า่ยในการเดิินทาง
ไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว





(CheckList)
รายการหลัักฐานประกอบการเบิิกจ่่าย

ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

กอง/กลุ่่�ม
รายการเอกสารประกอบการเบิิกจ่่าย

ฝ่่ายคลัังตรวจสอบ
หมายเหตุุ

ลำดัับ ส่่ง มีีแก้้ไข/วัันที่่� ผ่่าน

1  บัันทึึกข้้อความขอเบิิก/ชดใช้้เงิินยืืมราชการ... 	วัันที่่�............ 

2  เอกสารแสดงรายละเอีียดค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทาง 	วัันที่่�............ 

3  ใบเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ
(แบบ 8708)

	วัันที่่�............ 

4  รายละเอีียดการเดิินทาง (สรุุปวัันเวลาเดิินทาง
ขาเข้้า - ขาออก ของคณะเดิินทาง)

	วัันที่่�............ 

5  สำเนาหนัังสืือเดิินทางราชการ 	วัันที่่�............ 

6  ใบเสร็็จรัับเงิิน ค่่าหนัังสืือเดิินทางราชการ 	วัันที่่�............ 

7  ตั๋๋�วเครื่่�องบิิน 	วัันที่่�............ 

8  ใบเสร็็จรัับเงิินค่่าที่่�พััก และใบแปล 	วัันที่่�............ 

9  ใบเสร็็จรัับเงิิน/ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน
ค่่าพาหนะรัับจ้้างในต่่างประเทศและใบแปล

	วัันที่่�............ 

10  ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิินค่่าพาหนะรัับจ้้าง
ในประเทศ

	วัันที่่�............ 

11  ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิินค่่าเครื่่�องแต่่งกาย 	วัันที่่�............ 

12  ใบเสร็็จรัับเงิิน/ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรัับเงิิน
ค่่ารัับรองและใบแปล

	วัันที่่�............ 

13  เอกสารแนบรายนามเลี้้�ยงรัับรอง 	วัันที่่�............ 

14  ใบสำคัญัรับัเงินิค่าตอบแทนล่าม (กรณีบีุคุคลธรรมดา)
และสำเนาหนัังสืือเดิินทางล่่าม

	วัันที่่�............ 

ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1
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กอง/กลุ่่�ม
รายการเอกสารประกอบการเบิิกจ่่าย

ฝ่่ายคลัังตรวจสอบ
หมายเหตุุ

ลำดัับ ส่่ง มีีแก้้ไข/วัันที่่� ผ่่าน

15  อััตราแลกเปลี่่�ยนจากธนาคารแห่่งประเทศไทย 	วัันที่่�............ 

16  รายงานผลการตรวจรัับและขออนุุมััติิจ่่ายเงิิน
ค่่าจััดซื้้�อ/จััดจ้้าง
	 	 ค่่าเช่่าห้้องประชุุม
	 	 ค่่าเช่่าพาหนะในต่่างประเทศ
	 	 ค่่าล่่าม (กรณีีจัดัจ้าง)
	 	 ค่่าของที่่�ระลึึก

	วัันที่่�............ 

17  เรื่่�องเดิิม บัันทึึกข้้อความขออนุุมััติิเดิินทาง... 
	 	 อนุุมััติิการเดิินทางฯ
	 	 อนุุมััติิรายชื่่�อคณะเดิินทาง
	 	 (กรณีีมีีเพิ่่�มเติิม)
	 	 อนุุมััติิเปลี่่�ยนแปลง (กรณีีมีีเพิ่่�มเติิม)

	วัันที่่�............ 

18  สััญญาการยืืมเงิิน (แบบ 8500) 	วัันที่่�............ 

19  เอกสารอื่่�นๆ (ถ้้ามีี) อาทิิ สำเนาบัันทึึกข้้อความ
เร่่งรััดคืืนเงิินยืืม

	วัันที่่�............ 
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คณะผู้้�จัดัทำำ�
คู่่�มืือการเดิินทางไปราชการต่่างประเทศชั่่�วคราว

ท่ี่�ปรึึกษา
	 นายรััชกรณ์์  นภาพรพิิพััฒน์์	 รองเลขาธิิการสภาความมั่่�นคงแห่่งชาติิ
	 นายภพหล้้า  ปิิยะปานัันท์์	 ที่่�ปรึึกษาด้้านนโยบายและยุุทธศาสตร์์ความมั่่�นคง
	 นายธงชััย  ไหลประสิิทธิ์์�พร	 ผู้้�อำนวยการสำนัักงานเลขาธิิการ
	 นางสาวจีีระนัันท์์  ซ่่อนกลิ่่�น	 ผู้้�เชี่่�ยวชาญเฉพาะด้้านความมั่่�นคงภายในประเทศ

คณะผู้้�จัดัทำำ�
	 นางสาวอรุุณีี  ศรีีงามดีี	 หััวหน้้ากลุ่่�มตรวจสอบภายใน
	 นายภาณุุทััต  ภูริิปััญญวานิิช	 หัวัหน้ากลุ่่�มงานพัฒันาแผนปฏิิบัตัิริาชการภายในองค์กร
	 นางสาวสุุวิิมล  หงษ์์ทอง	 หััวหน้้ากลุ่่�มงานบริิหารงานคลััง
	 นางสาวทัักษพร  น้้อยแก้้ว
	 นายนริิน  เวโรจน์์วิิวััฒน์์
	 นางสาวพรทิิพย์์  ตัันประเสริิฐ
	 นางสาวพรสิิริิ  จำปาทอง
	 นางสาววลิิดา  ธเรษตรีีศวร
	 นางสาววริินทร์์ธร  พััฒนะธีีระนัันท์์
	 นายเศรษฐภััทร์์  นิิติิพจน์์
	 นางสาวอโนมา  รามบุุตร์์
	 นางสาวนัันทพร  โพธิ์์�สุุข
	 นางสาวนภาพร  หงษ์์ษา
	 นางสาวอรวิินท์์  ตั้้�งจิิตพิิทัักษ์์คุุณ
	 นางสาวเบญจรััตน์์  คล้้ายจิิตสกุุล
	 นางสาววิิไลลัักษณ์์  โพธิ์์�แก้้ว
	 นางสาวกนกรััตน์์  สท้้านไตรภพ
	 นายดนุุพล  วััฒโน
	 นายภััทรวุุฒิิ  คุุณมาศ
	 นางสาวสุุภาพรณ์์  แก้้วเกิิด

ส่วนที่� 4
ภาคผนวก

ส่วนที่� 3
ส่วนที่� 2

ส่วนที่� 1
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สํานักงานสภาความม่ันคงแหง่ชาติ
OFFICE OF THE NATIONAL SECURITY COUNCIL

คู่มือการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว
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