
 

  

แบบฟอรมขอมลูและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 
 

ช่ือ -นามสกุล    นางณิชมน  ผลวิจิตร    ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

กลุม  อํานวยการ 
1. งานท่ีรับผิดชอบ 

1.1 หัวหนากลุมอํานวยการ 

1.2 หัวหนางานการเงินและบัญชี 

1.3 คณะทํางานปรับปรุงโครงสรางการบริหารงานสายสนับสนุน (คําสั่งกรมอนามัยท่ี 782/2562) 

1.4 ประธานคณะกรรมการตัวชี้วัด  2.2   และ  2.3  

2. ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

     2.1 โครงสรางและอัตรากําลังของหนวยงาน 

     2.2 ภารกิจของหนวยงาน 

     2.3 กิจกรรมโครงการและงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงาน           

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

3.1 พระรากฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี(2) พ.ศ. 
2527, ฉบับท่ี(3) พ.ศ.2528, ฉบับท่ี(4) พ.ศ.2529, ฉบับท่ี(5) พ.ศ.2534, ฉบับท่ี(6) พ.ศ.2541, 
ฉบับท่ี(7) พ.ศ.2548, ฉบับท่ี(8) พ.ศ.2553, ฉบับท่ี(9) พ.ศ.2560 

3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2554 

3.3 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0502/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑการเบิก    
คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทาง         
ไปราชการ 

3.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

3.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     
พ.ศ. 2549 

3.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง  พ.ศ. 2562 

3.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรอง พ.ศ. 2562 
3.8 นโยบายประหยัด กรมอนามัย ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 
3.9 มาตรการบรรเทาผลกระทบการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป 2556 
3.10 บันทึกขอความ ท่ี สธ 0903.05/ว 3638 ลงวนัท่ี 18 ธันวาคม 2561 เรื่อง ซอมความเขาใจเก่ียวกับ

การเบิกจายคาบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 
4. ขอมูล /ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง  

    การบริหารทรัพยากรของหนวยงาน    หลักจิตวิทยาในการบริหารงาน 

  
 

แบบฟอรม 1 



 

แบบฟอรมการจัดการความรู (Knowledge Management : KM) 

ช่ือ -นามสกุล    นางณิชมน  ผลวิจิตร    ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

กลุม  อํานวยการ 

ช่ือเร่ือง  สิทธิและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

บทนํา  
  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติ 

หนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานนอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ไดแก      
    การเดินทางของผูรับราชการประจํา    ในประเทศไทย ซ่ึงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรเพ่ือปฏิบัติงาน    
 การประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอ่ืนเปนครั้งคราว ตามความจําเปน           
สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 1. ผูเดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกคาใชจายนับตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติ
ใหเดินทาง ไปราชการ 2. กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจํา เปนตองเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับ 
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะเหตุสวนตัว ท้ังนี้ไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน และไดรับอนุมัติ          
ใหเดินทางสําหรับชวงเวลาดังกลาว มีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเม่ือมีการปฏิบัติ ตามคําสั่ง        
ทางราชการแลว 

สิทธิและอัตราการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

1.  ระยะเวลาอน ุม ัต ิเด ินทาง 
 

ก อน (ชม.) ทวป ี -ประเทศ หล ัง (ชม.) 
ไม เก ิน ๒๔ (๑ว ัน) เอเช ีย ไม เก ิน ๒๔ (๑ว ัน) 
ไม เก ิน ๔๘ (๒ว ัน) ออสเตรเล ีย 

น ิวซ ีแลนด  
ทว ีปย ุโรป 
อเมร ิกาเหน ือ 

ไม เก ิน ๔๘ (๒ว ัน) 

ไม เก ิน ๗๒ (๓ว ัน) อเมร ิกาใต  
แอฟร ิกา 

ไม เก ิน ๗๒ (๓ว ัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟรอม 2 



 

2.  ค าใช จ ายในการเด ินทางไปราชการต างประเทศ 

(1) ค าเบ ี้ยเล ี้ยงเด ินทาง/อาหารแบ งเป ็น ๒ กรณี 

กรณ ีท ี่ 1 เหมาจ าย 

 
 
 

 
บาท/ว ัน/คน 

ประเภท เหมาจ าย 
ท ั่วไป : ปฏ ิบ ัต ิงาน ช ํานาญงาน อาว ุโส (C1-8) 
ว ิชาการ : ปฏ ิบ ัต ิการช ํานาญการช ํานาญการพ ิเศษ(C3-8) 
อ ํานวยการ : ระด ับต น ผ ูอ ํานวยการกอง (C8) 

2,100 

ท ั่วไป : ท ักษะพ ิเศษ (C9) 
ว ิชาการ : ผ ูเช ี่ยวชาญ ทรงค ุณว ุฒ ิ (C9-10) 
อ ํานวยการ : ระด ับส ูง ผ ูอ ํานวยการส ําน ัก (C9) 
บร ิหาร : ห ัวหน าส วนราชการ รองห ัวหน าส วนราชการ(C9-11) 

3,100 

การน ับเวลาเพ ื่อค ํานวณเบ ี้ยเล ี้ยง 

- ต ั้งแต ประท ับตราหน ังส ือเด ินทางออกจนถ ึงประท ับตราเข าไทย 
- พ ักแรม ๒๔ ชม. น ับ ๑ ว ัน เศษเก ิน ๑๒ ชม. น ับเป ็น ๑ ว ัน 
- ไม พ ักแรมเก ิน ๖ ชม.น ับคร ึ่งว ัน 
- เด ินทางล วงหน าเน ื่องจากลาก ิจ/พ ักผ อน ให เร ิ่มน ับเบ ี้ยเล ี้ยงได ต ั้งแต เร ิ่มปฏ ิบ ัต ิราชการ 
- ไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องลากิจ/พักผอนใหนับเบี้ยเลี้ยงไดถึงสิ้นสุด 

เวลาปฏ ิบ ัต ิราชการ 
 

กรณ ีท ี่ 2 จ ายจร ิงจะม ีส ิทธ ิเบ ิก 
 

ค าใช จ าย วงเง ิน (บาท/ว ัน) 
1. ค าอาหาร-เคร ื่องด ื่ม 
2. ภาษี บร ิการท ี่โรงแรม ร านค าเร ียกเก ็บ 

จ ายจริงไม เกน ิ ๔,๕๐๐ 

๓. ท ําความสะอาดเส ื้อผ า (เด ินทางเก ิน ๗ ว ัน) จ ายจริงไม เกน ิ ๕๐๐ 
๔. ใช สอยเบ ็ดเตล ็ด เหมาจายไมเกน ิ ๕๐๐ 



 

กรณ ีท ี่ 2 จ ายจร ิงจะม ีส ิทธ ิเบ ิก 
 

ค าใช จ าย วงเง ิน (บาท/ว ัน) 
1. ค าอาหาร-เคร ื่องด ื่ม 
2. ภาษี บร ิการท ี่โรงแรม ร านค าเร ียกเก ็บ 

จ ายจริงไม เกน ิ ๔,๕๐๐ 

๓. ท ําความสะอาดเส ื้อผ า (เด ินทางเก ิน ๗ ว ัน) จ ายจริงไม เกน ิ ๕๐๐ 
๔. ใช สอยเบ ็ดเตล ็ด เหมาจายไมเกน ิ ๕๐๐ 

 

(2) ค าเช าท ี่พ ัก ตามท ี่จ ายจร ิงไม เก ินด ังน ี้ 
๑) อ ัตราค าท ี่เช าพ ักประเภท ก , ข และ ค 

 
 

บาท/ว ัน/คน 
 

ประเภท ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
เด ี่ยว ค ู เด ี่ยว ค ู เด ี่ยว ค ู 

ท ั่วไป : ปฏ ิบ ัต ิงาน ช ํานาญงาน 
อาว ุโส (C1-8) 

ว ิชาการ : ปฏ ิบ ัต ิการ ช ํานาญการ 
ช ํานาญการพ ิเศษ (C3-8) 

อ ํานวยการ : ระด ับต น 
ผอ ู  ํานวยการกอง (C8) 

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

ท ั่วไป : ท ักษะพ ิเศษ (C9) 
ว ิชาการ : ผูเชย  วชาญ ทรงคุณว ุฒ ิ (C9-10) 

 
อ ํานวยการ : ระด ับส ูง 

ผอ ู  ํานวยการสําน ัก (C9) 
บร ิหาร : ห ัวหน าส วนราชการ 

รองห ัวหน าส วนราชการ (C9-11) 

10,000 - 7,000 - 4,500 - 

 

 

รายช ื่อประเทศ: ประเทศท ี่พ ักประเภท ก , ข และ ค 
 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

1.  สาธารณร ัฐออสเตร ีย 1.  เคร ือร ัฐบาฮามาส ประเทศอ่ืนนอกจากที่กําหนด 
2.  สาธารณร ัฐอ ินโดน ีเซ ีย 2.  จอร เจ ีย ในประเภท ก ,ข ,ง และ จ 

3.  สาธารณร ัฐประชาชนจ ีน 3.  จาเมกา 
4.  สาธารณร ัฐเกาหล ี(ใต ) 4.  เนการาบร ูไนดาร ุสซาลาม 
5.  ราชร ัฐโมนาโก 5.  มาซ ิโดเน ีย 
6.  มาเลเซ ีย 6.  ย ูเครน 



 

 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

7.  แคนาดา 7.  ร ัฐกาตาร  

8.  เคร ือร ัฐออสเตรเล ีย 8.  ร ัฐค ูเวต 
9.  ไต หว ัน 9.  ร ัฐบาห เรน 
10. เต ิรกเมน ิสถาน 10.รัฐอ ิสราเอล 
11.น ิวซีแลนด  11.ราชอาณาจักร 

 ซาอ ุด ิอาระเบ ีย 
12.บอสเน ียและเฮอรเซโกว ีนา 12.ราชอาณาจักรตองกา 
13.ปาป ัวน ิวก ิน ี 13.ราชอาณาจักรฮ ัซไมต  

 จอร แดน 
14.ราชรัฐลักเซมเบ ิรก 14.สหพ ันธ สาธารณร ัฐ 

 ไนจ ีเร ีย 
15.ราชรัฐอ ันดอรรา 15.สหภาพพมา 
16.ราชอาณาจักรก ัมพ ูชา 16.สหรัฐเม็กซิโก 
17.ราชอาณาจักรเดนมารก 17.สหสาธารณร ัฐแทนซาเนีย 
18.ราชอาณาจักรนอรเวย  18.สาธารณร ัฐกานา 
19.ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด  19.สาธารณร ัฐแกมเบีย 
20.ราชอาณาจักรโมร็อกโค 20.สาธารณร ัฐโกตด ิว ัวร 

 (ไอเวอร ี่โคส) 
21.ราชอาณาจักรสวาซิแลนด  21.สาธารณร ัฐคอสตาริกา 
22.ราชอาณาจักรสว ีเดน 22.สาธารณร ัฐคีรก ิซ 
23.รัฐสุลต านโอมาน 23.สาธารณร ัฐเคนยา 
24.โรมาเน ีย 24.สาธารณร ัฐแคเมอรูน 
25.สหพ ันธ สาธารณร ัฐบราซิล 25.สาธารณร ัฐคาซัคสถาน 
26.สหพ ันธ สาธารณร ัฐ 26.สาธารณร ัฐจบิ ูต ี 

ย ูโกสลาเว ีย  

27.สหรัฐอาหรับอ ิมิเรตส 27.สาธารณร ัฐชาด 
28.สาธารณร ัฐโครเอเช ีย 28.สาธารณร ัฐซิมบ ับเว 
29.สาธารณร ัฐช ิล ี 29.สาธารณร ัฐเซเนกัล 
30.สาธารณร ัฐเช ็ก 30.สาธารณร ัฐแซมเบีย 
31.สาธารณร ัฐต ุรก ี 31.สาธารณร ัฐเซียรราลโีอน 
32.สาธารณร ัฐบ ัลแกเรีย 32.สาธารณร ัฐไซปร ัส 
33.สาธารณรัฐประชาธิปไตย 33.สาธารณรัฐตรินิแดดและ 

ประชาชนแอลจ ีเร ีย โตเบโก 
34.สาธารณร ัฐฟ ิลปิป ินส 34.สาธารณร ัฐต ูน ิเซีย 
35.สาธารณร ัฐประชาธ ิปไตย 35.สาธารณร ัฐทาจิก ิสถาน 

ต ิมอร -เลสเต 



 

 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
36.สาธารณร ัฐเปร ู 36.สาธารณร ัฐเนปาล  

37.สาธารณร ัฐโปแลนด  37.สาธารณร ัฐไนเจอร  
38.สาธารณร ัฐฟ ินแลนด  38.สาธารณร ัฐบ ุร ุนด ี 
39.สาธารณร ัฐมอร ิเซ ียส 39.สาธารณร ัฐเบน ิน 
40.สาธารณร ัฐมอลตา 40.สาธารณร ัฐเบลาร ุส 
41.สาธารณร ัฐโมซ ัมบ ิก 41.สาธารณร ัฐประชาชน 

 บ ังกลาเทศ 
42.สาธารณร ัฐเยเมน 42.สาธารณร ัฐปานามา 
43.สาธารณร ัฐล ิท ัวเน ีย 43.สาธารณร ัฐมอลโดวา 
44.สาธารณร ัฐสโลว ัก 44.สาธารณร ัฐมาล ี
45.สาธารณร ัฐสโลว ีเน ีย 45.สาธารณร ัฐย ูก ันดา 
46.สาธารณร ัฐอาเซอร ไบจาน 46.สาธารณร ัฐล ัตเว ีย 
47.สาธารณร ัฐอ ินเด ีย 47.สาธารณร ัฐส ังคมน ิยม 

 ประชาธ ิปไตยศร ีล ังกา 
48.สาธารณร ัฐเอสโตเน ีย 48.สาธารณร ัฐส ังคมน ิยม 

 เว ียดนาม 
49.สาธารณร ัฐแอฟร ิกาใต  49.สาธารณร ัฐอาร เจนต ินา 
50.สาธารณร ัฐไอซ แลนด  50.สาธารณร ัฐอาร เมเน ีย 
51.สาธารณร ัฐไอร แลนด  51.สาธารณร ัฐอาหร ับซ ีเร ีย 
52.สาธารณร ัฐฮ ังการี 52.สาธารณร ัฐอาหร ับอ ีย ิปต  
53.สาธารณร ัฐเฮลเลน ิก(กร ีซ) 53.สาธารณร ัฐอ ิร ัก 
54.ฮ องกง 54.สาธารณร ัฐอ ิสลาม 

ปาก ีสถาน 
55.สาธารณร ัฐอ ิสลาม 

มอร ิเตเน ีย 
56.สาธารณร ัฐอ ิสลามอ ิหร าน 
57.สาธารณร ัฐอ ุซเบก ิสถาน 
58.สาธารณร ัฐแอฟร ิกากลาง 



 

2) อัตราคาเชาท่ีพักประเภท ง และ จ (เบิกเพ่ิมข้ึนจากประเภท ก ไดอีก ๔๐% และ 
๒๕% ตามล ําด ับ) 

 
 

ประเภท ประเภท ง ประเภท จ 
เด ี่ยว ค ู เด ี่ยว ค ู 

ท ั่วไป : ปฏ ิบ ัต ิงาน ช ํานาญงาน 
อาว ุโส (C1-8) 

ว ิชาการ : ปฏ ิบ ัต ิการ ช ํานาญการ 
ชานาญการพ ิเศษ (C3-8) 

อ ํานวยการ : ระด ับต น 
ผอ ู  ํานวยการกอง (C8) 

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

ท ั่วไป : ท ักษะพ ิเศษ (C9) 
ว ิชาการ : ผ ูเช ี่ยวชาญ ทรงค ุณว ุฒ ิ (C9-10) 
อ ํานวยการ : ระด ับส ูง ผ ูอ ํานวยการส ําน ัก (C9) 
บร ิหาร: ห ัวหน าส วนราชการ 

รองหวหน าส วนราชการ(C9-11) 

14,000 - 12,500 - 

 

 

รายช ื่อประเทศ : ประเทศท ี่พ ักประเภท ง และ จ 
 

ประเภท ง ประเภท จ 
1. ญ ี่ป ุน 1. ราชอาณาจ ักรเบลเย ี่ยม 
2. สาธารณร ัฐฝรง  เศส 2. ราชอาณาจ ักรสเปน 
3. สหพ ันธร ัฐร ัสเซ ีย 3. สหพ ันธ สาธารณร ัฐเยอรมน ี 
4. สมาพันธรฐัสวส ิ 4. สหรฐอเมรกา 
5. สาธารณร ัฐอ ิตาลี 5. สหราชอาณาจ ักรบร ิเตนใหญและไอร แลนด เหน ือ 

6. สาธารณร ัฐโปรต ุเกส 
7. สาธารณร ัฐส ิงคโปร 

 

เหต ุไม เหมาะจะพ ักรวมก ัน 

- ต างเพศ 
- ห ัวหน าคณะระด ับ ชพ. (C8) 
- เหต ุจ ําเป ็นเน ื่องจากโรคต ิดต อร ายแรง 



 

(๓) ค าพาหนะ 
 
 

ค าพาหนะระหว างบ านพ ัก-สนามบ ิน ไดทุกระดับเหตุจากมีสัมภาระ (ตองเขียนในแบบ 
รบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน(แบบ บก.๑๑๑) รบัรอง 
การม ีส ัมภาระด วย) 
- เขตต ิดต อ/ผ านกร ุงเทพ เท ี่ยวละไม เก ิน ๕๐๐ บาท 

(รวม ๑,๐๐๐ บาท) (ระเบ ียบภายใน ปส.) 
- เขตต ิดต อจ ังหว ัดอ ื่น (ไม ผ านกร ุงเทพ) เท ี่ยวละไม เก ิน 

๔๐๐ บาท (รวม ๘๐๐ บาท)(ระเบ ียบภายใน ปส.) 

ค าเคร ื่องบ ิน ตามท ี่จ ายจร ิง 
ช ั้นหน ึ่ง : หน.สรก.ข ึ้นไป (C10) 
ช ั้นธ ุรก ิจ : รอง หน.สรก.(C9) ผอ.ส ําน ัก (C9) 
ช ั้นประหย ัด : ชพ. (C8) ลงมา 

ค าพาหนะในต างประเทศ ตามท ี่จ ายจร ิง 
 

(๔) ค าเคร ื่องแต งต ัว 
- จ ําเป ็นต องใช  
- ได ร ับอน ุม ัต ิจากห ัวหน าส วนราชการ 
- ไม ใช ประเทศท ี่ห ามเบ ิก 
- หากเคยได ร ับแล ว จะร ับใหม ต องเก ิน ๒ ป ีน ับจากว ันท ี่ท ี่เด ินทางกล ับมา 

บาท/คน 

 
ประเทศท ี่ห ามเบ ิกค าเคร ื่องแต งต ัว 

 

1. สหภาพพม า 8. สาธารณร ัฐส ิงคโปร 
2. เนการาบร ูไนดาร ุซาลาม 9. สาธารณร ัฐส ังคมน ิยมประชาธ ิปไตยศร ีล ังกา 
3. สาธารณร ัฐอ ินโดน ีเซ ีย 10. สาธารณร ัฐส ังคมน ิยมเว ียดนาม 
4. ราชอาณาจ ักรก ัมพ ูชา 11. สาธารณร ัฐหม ูเกาะฟ ิจิ 
5. สาธารณร ัฐประชาธ ิปไตยประชาชนลาว 12. ปาป ัวน ิวก ิน ี 
6. มาเลเซ ีย 13. ร ัฐเอกราชซาม ัว 
7. สาธารณร ัฐฟ ิล ิปป ินส 14. สาธารณร ัฐประชาธ ิปไตยต ิมอร -เลสเต 

 

  

ประเภท เหมาจ าย 
ท ั่วไป : ปฏ ิบ ัต ิงาน  (C1-4) 
ว ิชาการ : ปฏ ิบ ัต ิการ(C3-5) 

7,500 

ท ั่วไป : ช ํานาญงาน ข ึ้นไป 
ว ิชาการ : ช ํานาญการ ข ึ้นไป 
อ ํานวยการ 
บร ิหาร 

9,000 



 

(๕) ค าใช จ ายอ ื่นท ี่จ ําเป ็นต องจ าย 
- จ ําเป ็นต องจ าย หากไม จ ายไม อาจเด ินทางถ ึงจ ุดหมาย 
- เหต ุส ุดว ิส ัย ท ี่ไม เก ี่ยวข องก ับผ ูเด ินทาง 
- เบ ิกเท าท ี่จ ายจร ิงเช น 
 
หน ังส ือเด ินทาง ว ัคซ ีนป องก ันโรค 

ว ีซ า ประก ันช ีว ิต 
 

(๖) ค าร ับรอง 
 
 

เด ินทางไม เก ิน ๑๕ ว ัน จ ายจริงไม เกน ิ ๖๗,๐๐๐ บาท 
เด ินทางเก ิน ๑๕ ว ัน จ ายจริงไม เกน ิ ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 

(๗) ค าใช จ ายสมทบกรณ ีได ร ับความช วยเหล ือ 
 
 

ค าเบ ี้ยเล ี้ยง ต่ํากว าส ิทธ ิ : เบ ิกสมทบได ไม เก ินส ิทธ ิ 
จ ัดเล ี้ยงท ุกม ื้อ : งดเบ ิก 
จ ัดเล ี้ยง ๒ ม ื้อ : เบ ิก ๑ ใน ๓ 
จ ัดเล ี้ยง ๑ ม ื้อ : เบ ิก ๒ ใน ๓ 

ค าท ีพ ัก จ ัดให : งดเบ ิก 
ต่ํากว าส ิทธ ิ : เบ ิกเพ ิ่มส วนท ี่ขาด/ไม เก ินส ิทธ ิ 

ค าเคร ื่องบ ิน ได ร ับไป-กล ับ : งดเบ ิก 
เท่ียวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเท่ียวชั้นเดียวกัน ไมสูงกวา 
ส ิทธ ิ เช น ได ร ับช ั้น economy เบ ิกอ ีกเท ี่ยวก ็ต องเป ็น 
economy แม ว าส ิทธ ิจะได ช ั้นธ ุรก ิจก ็ตาม 

ค าพาหนะ/ค าเคร ื่องแต งต ัว/ค าใช จ ายอ ื่น 
ท ี่จ ําเป ็น 

เบ ิกสมทบแล วไม เก ินส ิทธ ิ 

 

(๘) อ ัตราแลกเปล ี่ยน 
 
 

แลกก ับธนาคาร ถ ือว ันท ี่แลก 
ค ํานวณท ั้งไป-กล ับ 

แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับ 
ธนาคาร 

แลกท ี่อน ื่ 
(ไม ม ีหลักฐาน) 

ถ ืออ ัตราของธนาคารแห งประเทศ 
ไทย ๑ ว ันท ําการก อนเด ินทาง 
ค ํานวณค าใช จ ายตลอดการ 
เด ินทาง 

พ ิมพ อ ัตราแลกเปล ี่ยนจาก 
www.bot.or.th 

ใช บ ัตรเครด ิต 
ถ ืออ ัตราตามใบแจ งยอดบ ัตร 
เครด ิต 

แนบหล ักฐานใบแจ งยอด 

 

 

http://www.bot.or.th/


 

เอกสารท ี่ใช ประกอบการขอเบ ิกจ ายค าใช จ ายเด ินทางไปราชการต างประเทศ 

 
 

ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารท่ีใชเบิกจาย 

ค าใช จ ายในการเดนทางไปราชการ 1. ใหเขียนรายงานขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ต างประเทศ (แบบ ๘๗๐๘) 

 2. แนบบ ันท ึก/คาส ั่ง/หน ังส ือเช ิญ/ข อส ั่งการ ท ี่ได ร ับอน ุม ัต ิจาก 
 ผ ูม ีอ ํานาจให เด ินทางไปราชการ 
 3. แนบแบบขอเบ ิกจ ายเง ินงบประมาณ (ใบต ัดงบ) 

หลัก ฐาน/ใบสําคัญ   

1) เบ ี้ยเล ี้ยง เหมาจ ายไม ต องม ีหล ักฐานแสดง 

2) คาเชาทพ ี่  ก ั 1. เหมาจ ายไม ต องม ีหล ักฐานแสดง 
 2. จ ายจร ิง 
 - ใช ใบเสร ็จร ับเง ิน/ใบก ําก ับภาษ ีของโรงแรมหร ือผ ูประกอบการ 
 - ใบแจ งรายการของโรงแรม (FOLIO) หร ือผ ูประกอบการ 

3) ค าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔) คาเครื่องแตงตัว 
 
๕) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย 
(Passport Visa วัคซีน  ประกนชีวิต ) 

 

๖) คารบรอง 

 

 

 

 

 

 

 

1. คาพาหนะระหว างบ านพก ั -สนามบ ิน(คาแท็กซ่ีในประเทศ) : 
ใช แบบใบร ับรองแทนใบเสรจ็ร ับเง ิน (บก.111) 

2. คาเคร ื่องบนโดยสารไป-กลบ ั : ใช ใบเสร็จรบเง ินและกากบ ัตร 
โดยสารเคร ื่องบ ินกรณ ีซ ื้อ E-ticket ให ใช  Itinerary Receipt 

3. ค าพาหนะในต างประเทศ: ใช แบบใบร ับรองแทน 
ใบเสร็จรับเง ิน(บก.111)แนบใบเสร ็จรับเง ิน/หลักฐาน(ถาม) ี 
คํานวณเปนเงินบาทตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
แลวแตกรณีกรณีเชาเหมารถในตางประเทศ ตองดําเนินการ 
ตามข้ันตอนพัสดุดวย 
 
ใช ใบรายงานขอเบ ิกค าเคร ื่องแต งกายและใบส ําค ัญร ับเง ิน 
 
1. ใชใบเสร็จรับเงิน 
2. กรณีแสดงรายการไมครบถวนใหแนบใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
 
1. ใชใบเสรจ็รับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.๑๑๑) 
2. คํานวณเปนเงินบาทตาม อัตราแลกเปลี่ยนเงินตรา  
ตางประเทศ 
 
 
 

 
  
 

 
 



 

 

ประโยชน 

1. เปนคูมือในการปฏิบัติงานการเงิน 

2. เปนแนวทางในการขอเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ แกเจาหนาท่ีภายในและ
ภายนอกหนวยงานได 


	เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ

