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ค าน า 
 

 “วุฒิสภา” เป็นองค์กรฝ่ายนิติบัญญัติ ที่มีบทบาทส าคัญในการด าเนินงานด้านนิติบัญญัติ   
และผลักดันการปฏิรูปประเทศ ภายใต้หน้าที่และอ านาจตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
และข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา และเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ วุฒิสภาจึงได้
อาศัยกลไกของ “คณะกรรมาธิการ” ปฏิบัติหน้าที่ทั้งด้านการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ กระท ากิจการ 
และพิจารณาสอบหาข้อเท็จจริงต่าง ๆ โดยการด าเนินงานตามหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการ
ดังกล่าว ได้ก าหนดให้มีการเดินทางไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศ ซึ่งถือเป็นก ลไก 
การด าเนินงานที่ส าคัญประการหนึ่ง อันจะท าให้ได้พบปะสนทนาแลกเปลี่ยนข้อมูล และรับทราบข้อเท็จจริง 
ตลอดจนสภาพปัญหาอุปสรรคเพ่ิมเติมจากหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ และน าไปสู่การร่วมกัน
ก าหนดแนวทางการด าเนินการ เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างเป็นรูปธรรม โดยมีส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาเป็นองค์กรที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน และมีส านักกรรมาธิการเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่  
ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการ  
 การจัดท าคู่มือ “การปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศและต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ” ส านักกรรมาธิการ 2 เป็นการรวบรวมขั้นตอน 
การปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการในการเดินทางไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศ  
ของคณะกรรมาธิการ ทั้งขั้นตอนก่อนการเดินทาง ขณะเดินทาง และหลังการเดินทาง  ตลอดจนปัญหา
อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะในแต่ละขั้นตอน เพ่ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการ ส านักกรรมาธิการ 2  
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะช่วยอ านวยความสะดวกในการ เดินทางไปราชการ
ภายในประเทศและต่างประเทศของคณะกรรมาธิการได้อย่างมีประสิทธิภาพตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
ที่กฎหมายก าหนด เพ่ือให้เกิดความมั่นใจในการปฏิบัติงานของข้าราชการ และพนักงานราชการในฐานะ 
ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการ  
 
 

คณะผู้จัดท า 
มิถุนายน 2566 
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ส่วนที ่๑ 
บทน า 

 

  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการเป็นกลไกส าคัญในการที่จะปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่าง ๆ  
เพ่ือสนับสนุนให้การเดินทางไปราชการภายในประเทศและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
ของคณะกรรมาธิการบรรลุวัตถุประสงค์และเกิดประสิทธิภาพ โดยฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการต้องมี
การเตรียมความพร้อมของตนเอง ประกอบด้วย ความกระตือรือร้น จิตบริการ การพัฒนาทักษะ ปฏิภาณ
ไหวพริบ และการน าเทคนิคต่าง ๆ มาปรับใช้ เพ่ือให้เกิดการคิดอย่างเป็นระบบ มีการวางแผน 
ในการด าเนินงานและสามารถติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ตลอดจน  
มีการเตรียมความพร้อมในด้านของข้อมูล โดยการศึกษากฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือการขี้แจงกรณีคณะกรรมาธิการมีข้อหารือเกี่ยวกับการเดินทางไปราซการ
ภายในประเทศและการเดินทางไปราชการต่างประเทศเกิดขึ้น ซึ่งหากฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ
สามารถอธิบายข้อมูล กฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ รวมทั้งได้มีการรับทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ในการสนับสนุนการเดินทางไปราชการภายในประเทศและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
ของคณะกรรมาธิการอย่างละเอียดและชัดเจน จะส่งผลให้การปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนภารกิจด้านดังกล่าว
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ไม่เกิดข้อผิดพลาด มีความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ อันจะท าให้  
การด าเนินงานตามหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการบรรลุวัตถุประสงค์ และจะช่วยสร้าง 
ความน่าเชื่อถือให้เกิดกับคณะกรรมาธิการอีกทางหนึ่งด้วย  
  โดยที่การปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไปราชการภายในประเทศและการเดินทาง  
ไปราชการต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ มีขั้นตอนการด าเนินงานหลายขั้นตอนและในทุกขั้นตอน 
ย่อมมีปัญหาเกิดขึ้นไม่มากก็น้อย อีกทั้ง การปฏิบัติงานของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการแต่ละคณะ  
ยังมีการปฏิบัติที่ไม่เป็นรูปแบบเดียวกัน หากมีรูปแบบที่ เป็นมาตรฐานและสามารถใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานจะก่อให้เกิดประโยชน์ในด้านของการลดการสอนงานของผู้บังคับบัญชา การปฏิบัติงาน 
มีความรวดเร็วและถูกต้อง และสร้างการเรียนรู้ด้วยตนเองของฝ่ายเลขานุการให้เกิดขึ้นได้อีกทางหนึ่ง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมาธิการด้านการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศและการเดินทางไปราชการต่างประเทศของเจ้าหน้าที่ ส านักกรรมาธิการ ๒ ซึ่งถือเป็นกลไก
ส าคัญในการขับเคลื่อนงานของคณะกรรมาธิการให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว มีความถูกต้อง และเป็นไป  
ในทิศทางเดียวกันจึงจัดท าคู่มือ "การปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศและต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ" ขึ้น 
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ส่วนที่ ๒ 
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

  กรรมาธิการ คือ บุคคลที่ วุฒิสภาหรือสภาผู้ แทนราษฎรแต่งตั้ งขึ้ นให้ด ารงต าแหน่ ง  
ในคณะกรรมาธิการของสภา เพ่ือกระท ากิจการ พิจารณาสอบหาข้อเท็จจริง หรือศึกษา เรื่องต่าง ๆ  
ตามที่สภามอบหมาย และเมื่อศึกษา สอบหาข้อเท็จจริง หรือกระท าตามที่ได้รับมอบหมายเสร็จแล้ว  
ต้องรายงานต่อสภา 
  ความส าคัญของระบบกรรมาธิการ  
  ๑. ช่วยแบ่งเบาภาระของสภา เนื่องจากกิจกรรมต่าง ๆ ของรัฐสภาได้เพ่ิมมากขึ้นเป็นล าดับทุกขณะ 
และมีความสลับซับซ้อนมากยิ่งขึ้น ซึ่งสภาไม่อาจจะพิจารณาได้อย่างละเอียดรอบคอบ จ าเป็นจะต้องมอบหมาย
ให้คณะกรรมาธิการช่วยเหลือกลั่นกรอง เพ่ือสภาจะได้วินิจฉัยปัญหา หรือกิจการต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพ ทั้งยังประหยัดเวลาให้สภาอีกด้วย 
  ๒. ท าให้ได้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านในกรณีที่สภามีปัญหาที่จะต้องพิจารณาและต้องอาศัยความรู้
จากผู้เชี่ยวชาญในด้านนั้นโดยเฉพาะ ก็สามารถแต่งตั้งบุคคลนั้นประกอบเป็นคณะกรรมาธิการได้ 
  ๓. ท าให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและเหมาะสม เพราะปัญหาต่าง ๆ ได้รับการพิจารณาโดยละเอียด
รอบคอบอย่างแท้จริงจากผู้เชี่ยวชาญและผู้มีประสบการณ์ ทั้งได้ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
โดยใกล้ชิด 
  ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ มาตรา ๑๒๙ ก าหนดให้สภาผู้แทนราษฎร
และวุฒิสภามีอ านาจเลือกสมาชิกของแต่ละสภาตั้งเป็นคณะกรรมาธิการสามัญ และมีอ านาจเลือกบุคคล  
ผู้เป็นสมาชิกหรือมิได้เป็นสมาชิก ตั้งเป็นคณะกรรมาธิการวิสามัญ หรือคณะกรรมาธิการร่วมกัน 
ตามมาตรา ๑๓๗ เพ่ือกระท ากิจการ พิจารณาสอบหาข้อเท็จจริง หรือศึกษาเรื่องใด ๆ และรายงานให้สภาทราบ
ตามระยะเวลาที่สภาก าหนด  
  การกระท ากิจการ การสอบหาข้อเท็จจริง หรือการศึกษาตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ 
ในหน้าที่และอ านาจของสภา และหน้าที่และอ านาจตามที่ระบุไว้ในการตั้งคณะกรรมาธิการก็ดี   
ในการด าเนินการของคณะกรรมาธิการก็ดี ต้องไม่เป็นเรื่องซ้ าซ้อนกัน ในกรณีที่การกระท ากิจการ  
การสอบหาข้อเท็จจริง หรือการศึกษาในเรื่องใดมีความเกี่ยวข้องกัน ให้เป็นหน้าที่ของประธานสภา 
ที่จะต้องด าเนินการให้คณะกรรมาธิการที่เกี่ยวข้องทุกชุดร่วมกันด าเนินการ  
  ในการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมาธิการจะมอบอ านาจหรือมอบหมายให้บุคคลหรือคณะบุคคลใด 
กระท าการแทนมิได้ 
  คณะกรรมาธิการตามวรรคหนึ่งมีอ านาจเรียกเอกสารจากบุคคลใดหรือเ รียกบุคคลใดมาแถลง
ข้อเท็จจริงหรือแสดงความเห็นในกิจการที่กระท าหรือในเรื่องที่พิจารณาสอบหาข้อเท็จจริงหรือศึกษาอยู่นั้นได้ 
แต่การเรียกเช่นว่านั้นมิให้ใช้บังคับแก่ผู้พิพากษาหรือตุลาการที่ปฏิบัติตามหน้าที่หรือใชอ้ านาจในกระบวนวธิี
พิจารณาพิพากษาอรรถคดี หรือการบริหารงานบุคคลของแต่ละศาล และมิให้ใช้บังคับแก่ผู้ด ารงต าแหน่ง 
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ในองค์กรอิสระในส่วนที่เกี่ยวกับการปฏิบัติตามหน้าที่และอ านาจโดยตรงในแต่ละองค์กรตามบทบัญญัติ  
ในรัฐธรรมนูญหรือตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญแล้วแต่กรณี 
  คณะกรรมาธิการของสภาเมื่อตั้งขึ้นแล้ว จะก าหนดเครื่องมือสนับสนุนการด าเนินงานตามหน้าที่
และอ านาจให้บรรลุวัตถุประสงค์ ประกอบด้วย การจัดเสวนาหรือสัมมนา การเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และการจัดประชุมเพ่ือระดมความคิดเห็น การประชุม
ถือเป็นภารกิจหลักที่ส าคัญ โดยเมื่อคณะกรรมาธิการได้ก าหนดให้มีการประชุมระดมความคิดเห็น  
เพ่ือรับทราบข้อมูล ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว หากมีความจ าเป็น 
ต้องได้รับทราบข้อมูลข้อเท็จจริงเพิ่มเติม ก็จะได้ก าหนดให้มีการเดินทางไปราชการ เพื่อรับฟังบรรยายสรุป
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเชิงลึกของแต่ละพื้นที่ต่อไป 
  กรอบการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 
  การเดินทางไปราชการภายในประเทศสามารถกระท าได้ทั้ งคณะกรรมาธิการสามัญ  
และคณะกรรมาธิการวิสามัญ โดยคณะกรรมาธิการต้องค านึงถึงสิ่งส าคัญ ดังนี้ 
  ๑. บทบาท หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการ ภารกิจงานของคณะกรรมาธิการ กับพ้ืนที่  
หรือหน่วยงานที่ไปศึกษาดูงาน 
  ๒. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เช่น ระยะเวลาในการตั้งเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
หรือระยะเวลาในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในพ้ืนที่ เป็นต้น 
  ๓. วัฒนธรรมและข้อปฏิบัติของแต่ละพ้ืนที่ โดยเฉพาะพ้ืนที่ที่มีอัตลักษณ์เฉพาะ รูปแบบ 
การประชุมหารือ รูปแบบการรักษาความปลอดภัย รวมทั้งช่วงเวลาสะดวกเหมาะสมในการต้อนรับคณะเดินทาง 
  ๔. การแต่งกายในการเดินทางไปราชการ ต้องประสานงานเรื่องการแต่งกายให้เหมาะสม  
กบัสถานการณ์และพิธีการของหน่วยงานและองค์กรที่ไปศึกษาดูงาน 
  ๕. การเดินทางไปราชการควรหลีกเสี่ยงวันที่มีการประชุมวุฒิสภาหรือประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
เพื่อมิให้กระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ของสมาชิกในการเข้าร่วมประชุม 
  กรอบการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  คณะกรรมาธิการสามัญหรือคณะกรรมาธิการวิสามัญ อาจจะได้รับเชิญเข้าร่วมประชุมทวิภาคี 
และไปเยือนต่างประเทศจากหน่วยงานหรือองค์กรระหว่างประเทศ ตามกรอบหน้าที่และอ านาจ 
ของคณะกรรมาธิการนั้น ๆ เพ่ือน าความรู้และประสบการณ์ที่ได้มาพัฒนาให้เกิดประโยชน์ต่อประเทศชาติ
และสังคมอย่างแท้จริง โดยสิ่งที่ต้องค านึงถึง มีดงันี้ 
  ๑. บทบาท หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการ ภารกิจงานของคณะกรรมาธิการกับประเทศ
และองค์กรที่จะเดินทางไปราชการ 
  ๒. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เช่น ระยะเวลาที่เพียงพอต่อการประสานงาน การขอความอนุเคราะห์
เข้าศึกษาดูงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งหน่วยงานราชการภายนอก เช่น กระทรวงการต่างประเทศ  
ได้ก าหนดระยะเวลาในการประสานงานล่วงหน้าไว้เป็นเวลา ๑ เดือน 
  3. พิธีการและข้อปฏิบัติของแต่ละประเทศที่คณะกรรมาธิการจะ เดินทางไปราชการ รูปแบบการประชุม
หารือ รูปแบบการรักษาความปลอดภัย รวมทั้งช่วงเวลาที่ประเทศดังกล่าวสะดวกในการต้อนรับแขก  
จากต่างประเทศ 
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  ๔. การแต่งกายในช่วงเดินทางไปราชการ ต้องได้รับการประสานงานเรื่องการแต่งกาย  
ให้เหมาะสมกับสถานการณ์และพิธีการของหน่วยงานและองค์กรที่จะเดินทางไปราชการ 
  ๕. กรณีการเดินทางไปราชการและมีความประสงค์ขอเข้าเยี่ยมคารวะประธานรัฐสภา 
ประธานวุฒิสภา หรือผู้บริหาร และศึกษาดูงานรัฐสภาของแต่ละประเทศ ควรค านึงถึงสมัยประชุม   
ของประเทศที่จะเดินทางไปราชการด้วย ซึ่งสมัยประชุมของวุฒิสภาที่คณะกรรมาธิการสามัญควรหลีกเลี่ยง
เดินทางไปราชการต่างประเทศ คือ สมัยประชุมสามัญประจ าปีครั้งที่หนึ่ง และสมัยประชุมสามัญประจ าปี
ครั้งที่สอง ส าหรับช่วงเวลาที่เหมาะสม คือ ช่วงที่ปิดสมัยประชุม 
  การเดินทางไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศก่อให้เกิดประโยชน์ ดังนี้ 
  ๑. เพ่ือพบปะสนทนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประชาสัมพันธ์การด าเนินงานตามหน้าที่  
และอ านาจของคณะกรรมาธิการให้กับหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และชุมชนท้องถิ่นไดร้บัทราบ อนัจะเปน็การสรา้ง
การมีส่วนร่วมในการส่งเสริมและพัฒนาด้านต่าง ๆ ระหว่างกัน 
  ๒. เพ่ือรับทราบข้อมูลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประเด็นปัญหา และสามารถก าหนดมาตรการแก้ไข
ปัญหาที่ เกิดขึ้นร่ วมกับหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องในพ้ืนที่  เ พ่ือน ามาประกอบการพิจารณาศึกษา  
ได้อย่างครอบคลุม พร้อมทั้งด าเนินการรวบรวมผลการพิจารณาศึกษาเสนอไปยังรัฐบาล เพ่ือพิจารณา
ประกอบการก าหนดนโยบายด้านต่าง ๆ ตามหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการได้ต่อไป 
  จากความส าคัญดังกล่าว ส านักกรรมาธิการ 2 ซึ่งเป็นหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงาน 
ตามหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ 
คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ 
  ๓. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะด้านวิชาการ  
และกฎหมายเพือ่ประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  ๔. ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของวุฒิสภา ในการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม ญัตติ หรือเรื่อง 
ที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม 
ของวุฒิสภา และกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  ๕. ด าเนินการค้นคว้าและจัดท าเอกสารทางวิซาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 
  ๖. ด าเนินการจัดท า รวบรวมค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
ร่างข้อบังคับการประชุม ญัตติ หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ 
ของสมาชิกวุฒิสภา 
  ๗. ด าเนินการรวบรวมและจัดท ารายงานของคณะกรรมาธิการที่พิจารณาเสร็จแล้วเพ่ือน าเสนอ 
ต่อที่ประชุมวุฒิสภา 
  8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะเดินทาง 

ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

ก่อนการเดินทาง ขณะเดินทาง หลังการเดินทาง 

จัดท ำร่ำงก ำหนดกำร 

ตั้งเรื่องขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
อนุมัติ (ผ่านสายการบังคับบัญชา) 
- เดินทางโดยเครื่องบิน 
- เดินทางโดยรถบัสปรับอากาศ/รถยนต์ตู้
ปรับอากาศของส านักงาน 
- เดินทางโดยรถบัสปรับอากาศ/รถยนต์ตู้
ปรับอากาศเช่าจากบริษัทหรือ
บุคคลภายนอก 
- เดินทางโดยรถไฟ 

ประสำนกำรด ำเนินกำร  
- หน่วยงำนพื้นท่ีท่ีจะเดินทำง ไปศึกษำดูงำน  
- ขออนุมัติต้นสังกัดของบุคคลท่ีจะร่วม
เดินทำง (กรณีเป็นข้ำรำชกำร/พนักงำน
รัฐวิสำหกิจ)  
- โรงแรมท่ีพัก – ร้ำนอำหำร  
- ยำนพำหนะ 

- รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำคู่มือประกอบ 
กำรเดินทำง 
- สิ่งของ/อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง/ของท่ีระลึก 
- ผังท่ีน่ังบนรถยนต์ตู้/รถบัสปรับอำกำศ/ 
ผังนั่งในห้องประชุม 

ประสำนคณะเดินทำง 
เพื่อแจ้งหมำยก ำหนดกำรเดินทำง 

ตรวจสอบรำยชื่อคณะเดินทำง
พร้อมสัมภำระ 

แจกคู่มือประกอบกำรเดินทำง 

ประสานงานกับ 
- หน่วยงานในพ้ืนท่ี 
- ยานพาหนะ  
ที่ใช้ในการเดินทาง 
- ร้านอาหาร 
- โรงแรมที่พัก 

เมื่ออยู่ในห้องประชุม/พื้นท่ี 
- จดบันทึกประเด็นส าคัญ 
- รวบรวมข้อมูลประกอบ การศึกษาดูงาน ท้ังเอกสาร 
และไฟล์ข้อมูล 
- บันทึกภาพ 
- ประสานสื่อมวลชน กรณีหากมีการแถลงข่าว
ภายหลังการรับฟังบรรยายสรุปเสร็จสิ้น 

รวบรวมใบเสร็จเพื่อประกอบการเบิก 
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางศึกษาดูงาน 
- ค่าอาหาร 
- ค่าโรงแรมที่พัก 
- ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ค่าเช่ายานพาหนะ 
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

สรุปค่าใช้จ่ายและคืนเงินให้ส านักการคลัง
และงบประมาณ พร้อมทั้งรวบรวม 
เอกสารที่เกีย่วข้องเพื่อจัดท ารายงาน 
ค่าใช้จ่ายเสนอส านักการคลังและ
งบประมาณตรวจสอบความถูกต้อง  
ภายใน ๑๕ วัน 

จัดท าสรุปผลดูงานแบบย่อ ส่งให ้
ส านักท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประชาสมัพนัธ ์
การด าเนินงาน ของคณะกรรมาธกิาร 

จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน  
ที่ให้การต้อนรับและบรรยายสรปุ 

จัดท าสรุปผลการศึกษาดูงาน ฉบับ
สมบูรณ์ เพื่อเสนอคณะกรรมาธิการ 
พิจารณาเห็นชอบ 
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 การเดินทางไปราชการภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ แบ่งขั้นตอนการด าเนินการ  
ของฝ่ายเลขานุการออกเป็น ดังนี้ 

 1. การเตรียมการก่อนเดินทาง  
  เมื่อที่ประชุมคณะกรรมาธิการมีมติก าหนดวัน เวลาและสถานที่  รวมทั้งรายละเอียด  
ของการเดินทางแล้ว ฝ่ายเลขานุการต้องด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑.๑ ตรวจสอบควำมพร้อมของหน่วยงำนปลำยทำงที่เป็นเป้ำหมำยในกำรศึกษำดูงำน  จำกนั้น
ด ำเนินกำรประสำนงำน  เ พ่ือสอบถำมข้อมูลในวัน  เวลำ สถำนที่ ระยะเวลำที่ ใช้ในกำรเดินทำง  
และรำยละเอียดของเส้นทำงในกำรเดินทำง พร้อมทั้งขอชื่อผู้ประสำนงำน และหมำยเลขโทรศัพท์/โทรสำร 
เพื่อด ำเนินกำรส่งหนังสือรำชกำรขอควำมอนุเครำะห์และประสำนงำน และเมื่อได้รำยละเอียดทั้งหมดแล้ว 
ฝ่ำยเลขำนุกำรต้องจัดท ำร่ำงก ำหนดกำรเดินทำงศึกษำดูงำนและกรอบกำรรับฟังบรรยำยสรุป รำยละเอียด
สถำนที่/บุคคล/ประเด็นในกำรศึกษำดูงำน เพ่ือน ำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมำธิกำรพิจำรณำและเพ่ิมเติม
ในรำยละเอียด 
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  ๑.๒ ส่งแบบแสดงควำมจ ำนงในกำรเดินทำงไปศึกษำดูงำนให้กับคณะกรรมำธิกำร 
และบุคคลที่คณะกรรมำธิกำรมีมติมอบหมำยให้ร่วมเดินทำงไปศึกษำดูงำน เพ่ือขอทรำบรำยชื่อผู้ที่ประสงค์ 
จะร่วมเดินท ำงไปศึกษำดูงำนอย่ำงชัดเจน พร้อมทั้งรวบรวมเอกสำรของผู้ร่วมเดินทำงเพ่ือใช้เป็นเอกสำร  
ประกอบส ำหรับกำรขออนุมัติเดินทำง 
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  1.3 ติดต่อประสานงานเรื่องยานพาหนะที่ใช้ส าหรับการเดินทางไปศึกษาดูงานการเดินทางไป
ศึกษาดูงานและรับฟังบรรยายสรุปในแต่ละพ้ืนที่ อาจต้องมีการพิจารณาทางเลือกในการใช้พาหนะ 
ในการเดินทาง โดยค านึงถึงระยะทางและค่าใช้จ่าย อาทิ จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดอุบลราชธานี จังหวัดภูเก็ต  
เป็นจังหวัดที่มีระยะทางการเดินทางนาน หากมีการเดินทางด้วยรถยนต์จะใช้เวลาหลายชั่วโมง จึงเป็น 
การเสียเวลาไปโดยไม่จ าเป็น ดังนั้น เพ่ือความเหมาะสมคณะกรรมาธิการจึงก าหนดให้มีการเดินทาง 
โดยเครื่องบิน แต่หากจังหวัดใดมีระยะทางการเดินทางไม่นาน และไม่มีเส้นทางบินของเครื่องบิน  
ก็จ าเป็นต้องเดินทางด้วยรถยนต์ เช่น รถยนต์ตู้ปรับอากาศ รถบัสปรับอากาศ เดินทาง ด้วยเครื่องบิน หรือ
เดินทางด้วยรถไฟ 
  1.๓.๑ กรณีการเดินทางโดยเครื่องบิน ฝ่ายเลขานุการต้องด าเนินการตรวจสอบรายละเอียด
ของสายการบิน เที่ยวบิน ราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน ขั้นตอนการส ารองบัตรโดยสา รเครื่องบิน  
และตรวจสอบสิทธิการส ารองบัตรโดยสารของคณะเดินทางแต่ละคน 
    (๑) ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการขึ้นไปหรือเทียบเท่า จึงจะเดินทาง
ด้วยเครื่องบินได้ 
    (๒) ข้าราชการหรือลูกจ้างที่มีต าแหน่งระดับรองลงตามข้อ (๑) ให้เดินทางได้เฉพาะ
กรณีจ าเป็นและรีบด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการเท่านั้น ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 
และหัวหน้าส่วนราชการในการพิจารณาอนุมัติ 
      การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามข้อ (๑) และ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่า
พาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันต ามสิทธิซึ่งผู้เดินท างจะเบิกได้การส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบิน กรณีการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินแบบหมู่คณะด าเนิน 
      การส ารองผ่านสายการบินได้โดยตรง ซึ่งการส ารองซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินแบบ 
หมู่คณะ ตั้งแต่ ๑๐ คนขึ้นไป ทางสายการบินจะคิดอัตราค่าโดยสารในราคาพิเศษ ท าให้สามารถประหยัด
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
    การส ารองบัตรโดยส ารเครื่องบิน  
      * กรณีบุคคลที่เป็นกรรมาธิการ (สมาชิกวุฒิสภา) ฝ่ายเลขานุการต้องน าใบเบิกทาง
ของแต่ละสายการบินมากรอกรายละเอียด แล้วให้กรรมาธิการลงนาม ก่อนน าไปยื่นที่เคาน์เตอร์ของแต่ละ
สายการบิน เพื่อด าเนินการส ารองที่นั่งต่อไป 
      * กรณีบุคคลภายนอก ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ า
คณะกรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ ข้าราชการ และพนักงานราชการ ฝ่ายเลขานุการต้องแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับ 
ผู้เดินทาง อาทิ ชื่อและนามสกุลภาษาอังกฤษ วันเดือนปีเกิด (บางสายการบิน) เลขที่บัตรประจ าตัว
ประชาชน หมายเลขสมาชิกของสายการบิน (ถ้ามี) วันและเวลาในการเดินทางไปและกลับ เส้นทา งบิน 
เที่ยวบินชั้นที่นั่ง และหมายเลขโทรศัพท์เพื่อติดต่อกลับของฝ่ายเลขานุการ ที่เป็นผู้ประสานอย่างชัดเจน 
  
 
 
 



การออกบตัรโดยสารเครื่องบินส าหรับสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และพนักงานราชการ 
 

1. กรณีเดนิทางดว้ยบริษัท การบนิไทย จ ากดั (มหาชน) และบริษัท การบินกรุงเทพ จ ากดั (มหาชน) 

สายการบิน กรณี 

ระยะเวลา 
แจ้งล่วงหน้า 

ค่าธรรมเนียม 
เงื่อนไขอ่ืน หมายเหตุ 

สมาชิก ข้าราชการ สมาชิก ข้าราชการ 

บริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) 

ยกเลิก อย่างน้อย 3 ชั่วโมง ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขการจอง - ส าหรับสมาชิกจะต้องใช้ 
ใบเบิกทาง +แสดงบัตร 
ประจ าตัวสมาชิก หากจองไว้ 
แต่ไมได้เดินทางสายการบิน 
จะยกเลิกให้ โดยไม่ม ี
ค่าใช้จ่าย 
- การเลื่อนวันเดินทาง 
ไม่สามารถเลื่อนวันให้เร็ว 
ขึ้นได้ แต่เลื่อนวันออกไปได้  
(หากมีที่นั่ง) 

กรณีเลื่อนวันเดินทาง                 
สายการบินจะมีช่วง 
ระยะเวลาก าหนดไว้ 
ในการเลื่อนแต่ละครั้ง 
 
 
เพ่ิมเติม : 
ภาคราชการ  
๐๒ ๒๘๘ ๗๑๗๗ 

เลื่อนวัน อย่างน้อย 1 วัน ขึ้นกับเงื่อนไขการจอง+ส่วนต่าง 
(และมีที่นั่งให้สามารถเลื่อนได้) 

เปลี่ยนเส้นทาง อย่างน้อย 
1 วัน 

ไม่ได้ + ส่วนต่าง  
(หากมีเส้นทาง            
และมีที่นั่ง) 

มีค่าใช้จ่าย 
ตามราคา          
และเงื่อนไขตั๋ว 

บริษัท การบิน
กรุงเทพ จ ากัด 

(มหาชน) 

ยกเลิก อย่างน้อย 2 ชั่วโมง ไม่มีค่าธรรมเนียม/แจ้งน้อยกว่า 
๒ ชั่วโมง ค่าธรรมเนียม ๘๐๐ บาท 

- ข้าราชการออกตั๋วแล้ว 
หากยกเลิกเดินทาง 
ไม่สามารถขอคืนค่าตั๋วได้ 
- ในกรณีเลื่อนวันเดินทาง 
และเปลี่ยนเส้นทาง หากมี 
ส่วนต่างราคาต๋ัว จะต้องเสีย 
ค่าส่วนต่างเพ่ิม 

กรณีเลื่อนวันเดินทาง  
สายการบินจะมีช่วง 
ระยะเวลาก าหนดไว้ 
ในการเลื่อนแต่ละครั้ง 
 
เพ่ิมเติม : 
๐๒ ๒๗๐๖๖๙๙ 

เลื่อนวัน อย่างน้อย 2 ชั่วโมง ไม่มีค่าธรรมเนียม/แจ้งน้อยกว่า  
๒ ชั่วโมง ค่าธรรมเนียม ๘๐๐ บาท 

เปลี่ยนเส้นทาง อย่างน้อย 2 ชั่วโมง มีค่าธรรมเนียม ๑,๐๐๐ บาท 

 * เนื่องจากสายการบินมกีารเปลี่ยนแปลงข้อมูลหรือเงื่อนไขอยู่เสมอ ฝ่ายเลขานุการควรตรวจสอบเงื่อนไขของแต่ละสายการบนิก่อนการจองบัตรโดยสาร 
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การออกบตัรโดยสารเครื่องบินส าหรับสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และพนักงานราชการ 
 

2. กรณีสายการบนิ Low Cost 

สายการบิน กรณี 

ระยะเวลา 
แจ้งล่วงหน้า 

ค่าธรรมเนียม 
เงื่อนไขอ่ืน หมายเหตุ 

สมาชิก ข้าราชการ สมาชิก ข้าราชการ 

บริษัท สายการบิน                
นกแอร์ จ ากัด 

(มหาชน) 

ยกเลิก ไม่ได้   กรณีเลื่อนวันเดินทาง                 
สายการบินจะมีช่วง 
ระยะเวลาก าหนดไว้ 
ในการเลื่อนแต่ละครั้ง 
เพ่ิมเติม : ภาคข้าราชการ  
๐๒ ๕๒๙ ๘๗๙๙  
F. ๐๒ ๕๒๙๘๗๐๔ 

เลื่อนวัน แจ้งก่อน 24 ชั่วโมง “นกประหยัด”ไม่มีค่าธรรมเนียม “นกประหยัด”แจ้ง
ล่วงหน้าน้อยกว่า ๔ 
ชั่วโมง 
ไม่สามารถท าได้ 

แจ้งน้อยกว่า 4 ชั่วโมง “นกประหยัด” 750 บาท  
+ส่วนต่าง 

อย่างน้อย 1 ชั่วโมง “นกเปลี่ยนได้” ไม่มีค่าธรรมเนียม 
แต่อาจมีค่าใช้จ่ายในส่วนต่าง 

ราคาตั๋ว 
เปลี่ยนเส้นทาง ไม่ได้   

บริษัท ไทยแอร์
เอเชีย จ ากัด  

ยกเลิก ไม่ได้  แจ้งล่วงหน้าน้อยกว่า  
4 ชั่วโมง ไม่สามารถ 
ท าได้ 

กรณีเลื่อนวันเดินทาง  
สายการบินจะมีช่วง 
ระยะเวลาก าหนดไว้ 
ในการเลื่อนแต่ละครั้ง 
เพ่ิมเติม : ๐๒ ๕๑๕๙๘๙๘ 

เลื่อนวัน 
 
 

แจ้งก่อน 24 ชั่วโมง ไม่มีค่าธรรมเนียม 

แจ้งน้อยกว่า 4 ชั่วโมง ๕๓๕ บาท + ส่วนต่าง  
(ถ้ามี) 

เปลี่ยนเส้นทาง ไม่ได้  
บริษัท ไทยสมายล์

แอร์เวย์ จ ากัด  
ยกเลิก ไม่ได้  - แจ้งล่วงหน้าน้อยกว่า  

๓ ชั่วโมง ไม่สามารถท า
ได้ การช าระ
ค่าธรรมเนียมแต่ละ
รายการให้ช าระผ่านการ
ตัดบัตรเครดิตเท่านั้น 

กรณีเลื่อนวันเดินทาง  
สายการบินจะมีช่วง 
ระยะเวลาก าหนดไว้ 
ในการเลื่อนแต่ละครั้ง 
เพ่ิมเติม : ๐๒ ๑๑๘๘๘๘๘ 

เลื่อนวัน อย่างน้อย 3 ชั่วโมง “สมายเฟล็กซ่ี” ๗๕๐ บาท                        
+ ส่วนต่าง 
“สมายพลัส” ไม่มี 
ค่าธรรมเนียม 

เปลี่ยนเส้นทาง ไม่ได้  
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 หมายเหต ุ: เงื่อนไขของบรษิัทฯ ที่มขี้อตกลงในการใหบ้ริการกับสมาชิกวฒุิสภา 

   ๑. หากมีการส ารองที่นัง่แลว้ จะไม่สามารถยกเลกิ เปลีย่นแปลงเส้นทางหรือเปลี่ยนแปลงชื่อผู้เดนิทางทกุกรณี 
   ๒. สมาชิกฯ สามารถเปลี่ยนแปลงวนั เวลา ในการเดินทางได้ ภายในเวลาทีก่ าหนด (รายละเอียดปรากฏตามตารางข้างตน้)  
   ๓. หากมีกรณีจองตั๋วแลว้ไมเ่ดินทาง (No-Show) บริษัทจะมีรายการแจ้งมายังส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาส านักงานจะติดต่อประสาน 
            กับสมาชิกฯ โดยประสานผ่านผู้ชว่ยด าเนนิงานของสมาชิก เพ่ือเรียกเก็บค่าใช้จ่าย และออกใบเสร็จรบัเงิน เพ่ือน าเงินสง่คืนคลัง 
 
   ข้อสังเกต  
   การส ารองที่นั่งให้กับคณะเดินทางทุกครั้ง ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ ควรสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับเงื่อนไขการซื้อ 
บัตรโดยสารเครื่องบินทุกครั้ง เช่น หากบุคคลใดไม่สามารถเดินทางในช่วงเวลาตามที่ออกบัตรโดยสารได้ บัตรโดยสารนั้นสามารถยกเลิกและคืนเงินได้
หรือไม่ บัตรโดยส ารนั้นสามารถเปลี่ยนชื่อผู้เดินทางได้หรือไม่ และหากมีค่าธรรมเนียมเกิดขึ้น ต้องเสียค่าธรรมเนียมอะไรบ้า ง และเป็นจ านวนเงินเท่าใด 
เพื่อสามารถแจ้งให้คณะเดินทางทุกท่านได้รับทราบเงื่อนไขเป็นการล่วงหน้า และไม่เกิดกรณีโต้แย้งกันในภายหลัง 
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   ๑.๓.๒ กรณีการเดินทางโดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศหรือรถบัสปรับอากาศของส านักงาน  
ฝ่ายเลขานุการจะต้องประสานจองรถกับกลุ่มงานยานพาหนะ ส านักการคลังและงบประมาณ โดยแจ้ง
จ านวนรถที่ต้องการ (รถยนต์ตู้ปรับอากาศหรือรถบัสปรับอากาศ) แจ้งก าหนดการ จ านวนคณะเดินทาง
พร้อมขอชื่อพนักงานขับรถ เบอร์โทรศัพท์ เพื่อประกอบการขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
   ๑.3.๓ กรณีเดินทางโดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศหรือรถบัสปรับอากาศเช่าในพ้ืนที่หรือเช่า
ตั้งแต่เริ่มเดินทาง ฝ่ายเลขานุการจะต้องติดต่อประสานงานกับบริษัทผู้ให้เช่ารถ โดยขอใบเสนอราคา  
ค่าเช่ายานพาหนะ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้เช่า เพื่อประกอบการขออนุมัติค่าใชจ้า่ย 
ในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
   ๑.๓.๔ กรณีเดินทางโดยขอความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะจากหน่วยงานในพ้ืนที่ 
ที่เดินทางไปศึกษาดูงาน ฝ่ายเลขานุการจะต้องติดต่อประสานงานกับหน่วยงานในพ้ืนที่ และด าเนินการ
จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จากหัวหน้าส่วนราชการในพ้ืนที่ (ผู้ว่าราชการจังหวัด) เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ในการสนับสนุนยานพาหนะส าหรับอ านวยความสะดวกให้กับคณะเดินทาง 
   ๑.๓.๕ กรณีเดินทางโดยรถไฟ ฝ่ายเลขานุการจะต้องติดต่อประสานงานกับการรถไฟ 
แห่งประเทศไทย เพ่ือสอบถามเส้นทางการเดินรถ เวลาการเดินรถ ราคาส ารองที่นั่งแต่ละประเภท
ขั้นตอนการส ารองบัตโดยสารรถไฟ และตรวจสอบสิทธิการส ารองบัตรโดยสารของคณะเดนิทางแตล่ะคน 
เพื่อประกอบการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
  ๑.๔ ติดต่อประสานงานเรื่องโรงแรมที่พักส าหรับคณะเดินทาง ฝ่ายเลขานุการสามารถติดต่อ
ประสานไปยังโรงเรมที่ พักได้โดยตรง หรือขอรายละเอียดจากหน่วยงนในพ้ืนที่เพ่ือช่วยอ านวย  
ความสะดวกในเบื้องต้น โดยการติดต่อประสานงานเพื่อจองโรงแรมที่พักนั้น ฝ่ายเลขานุการต้องขอทราบ
ราคาห้องพักในทุกประเภทอย่างชัดเจน ทั้งประเภทพักเดี่ยวและพักคู่ และเป็นราคาที่รวมค่าอาหารเช้า
ด้วยหรือไม่ รวมทั้งต้องค านึงถึงสิทธิการเข้าพักของคณะเดินทางแต่ละคนด้วย 
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รายการจองห้องพัก 
ของคณะกรรมาธิการ......................................................... 

วุฒิสภา 
ระหว่างวัน…..ที่ ….. - วัน.....ที่ ..... เดือน .......... พ.ศ. .... 
ณ ...................................................... จังหวัด............ 

 

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท 
ห้องพัก 

หมายเหตุ 

  ประธานคณะกรรมาธิการ   

  รองประธานคณะกรรมาธิการ   

  รองประธานคณะกรรมาธิการ   

  กรรมาธิการ   

  กรรมาธิการ   

  กรรมาธิการและเลขานุการ   

  ที่ปรึกษาประจ าคณะกรรมาธิการ   

  ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธิการ   

  นักวิชาการประจ าคณะกรรมาธิการ   

  เลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ   

  อนุกรรมาธิการ + อนุกรรมาธิการ   

  นิติกร/วิทยากร (เลขานุการคณะ
เดินทาง)+นิติกร/วิทยากร 
(ผู้ช่วยเลขานุการคณะเดินทาง) หรือ 
พนักงานราชการ (ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะเดินทาง) 

  

  พนักงานขับรถ + พนักงานขับรถ   

หมายเหตุ   
 
 
 
 
 
 
 

๑. ออกใบเสร็จในนาม  ..........ชื่อ-นามสกุล (ผู้เข้าพัก)........... 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 1111 อาคารรัฐสภา 
ถ. สามเสน แขวงถนนไชยศรี เขตดุสิต กทม. ๑๐3๐๐ 
เลขประจาตัวผู้เสียภาษีอากร ๐-๙๙๔๐-๐๐๑๕๙-๕๙-๕ 

๒. Check in            วัน…..ที่ ….. เดือน .......... พ.ศ. .... 
    Check out            วัน…..ที่ ….. เดือน .......... พ.ศ. .... 
๓. ติดต่อกลับ              คุณ…………………………….. (มือถือ .. .... ....) 
    โทร. . .... .... โทรส าร . .... .... 
          E-Mail:   .................... 

       ข้อมูล ณ วัน.....ที่ .. เดือน .......... พ.ศ. .... เวลา ..... นาฬิกา 
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  ข้อสังเกต 
  ห้องพักของแต่ละโรงแรมมีหลายประเภท ดังนี้ 

  ๑. สแตนดาร์ด (Standard) เป็นห้องพักแบบมาตรฐานทั่วไป มีสิ่งอ านวยความสะดวก 
และเฟอร์นิเจอร์แค่เพียงชิ้นหลัก ๆ เช่น เตียงนอน ทีวี และตู้เสื้อผ้า ขนาดก็จะเล็กที่สุดในห้องพักทั้งหมด
ของโรงแรม วิวก็ไม่ได้พิเศษมากเท่ากับห้องพักชนิดอื่น ๆ ราคาจึงถูกที่สุด  
  ๒. ชูพีเรีย (Superior) จะเป็นห้องพักที่มีขนาดกว้างมากกว่าแบบสแตนดาร์ดขึ้นมาเล็กน้อย  
เพิ่มเฟอร์นิเจอร์และสิ่งอ านวยความสะดวกมาให้อีก ๑ - ๒ ชิ้น วิวจะสวยกว่าแบบสแตนดาร์ดบางโรงแรม
จะเริ่มต้นระดับห้องพักที่แบบซูพีเรีย 
  ๓. ดีลักซ์ (Deluxe) จะเป็นห้องที่หรูหราขึ้นมา มีการตกแต่งที่สวยงาม เตียงขนาดใหญ่ 
พร้อมทั้งมีสิ่งอ านวยความสะดวกครบครัน ถ้าโรงแรมไหนมีห้องพักที่หรูหราอยู่เพียงแค่ระดับดีลักซ์   
ห้องพักนี้จะมีวิวที่สวยที่สุด สามารถเห็นท้องทะเล แม่น้ า หรือภูเขาได้ดีที่สุด ราคาก็จะสูงขึ้นตามไปด้วย 
  ๔. สวีท (Suite) เป็นห้องพักที่มีเอกลักษณ์เฉพาะตัว โดยจะมีห้องนั่งเล่นอยู่ด้วยมีการแบ่ง
สัดส่วนชัดเจน ซึ่งเฟอร์นิเจอร์และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ จะมีความครบครันกว่าห้องพักประเภทอื่น ๆ 
ขนาดพ้ืนที่ก็กว้างมากกว่า มีการตกแต่งที่หรูหรา จึงเหมาะกับคู่รักหรือครอบครัว 
  นอกจากนี้ หากเป็นโรงแรมหรือรีสอร์ทที่มีพ้ืนที่กว้างขวางมาก ๆ หรืออยู่ในท าเลที่ตั้งที่รายล้อม
ด้วยวิวสวย ๆ ทางโรงแรมหรือรีสอร์ทก็มักจะมีห้องพักแบบวิลล่า (Villa) ไว้รองรับนักท่องเที่ยวด้วย 
ซึ่งห้องพักแบบวิลล่านี้จะมีลักษณะเป็นบ้านพักแยกออกมาเดี่ยว ๆ  อาจจะมีห้องนอนเพียงแค่ห้องเดียวหรือมากกว่านั้น
ก็แล้วแต่การออกแบบของทางโรงแรม มีความเป็นส่วนตัวสูง วิลล่าบางหลังก็มีสระว่ายน้ าส่วนตัวไว้ให้ พร้อมทั้ง
สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ มากมาย คล้ายกับว่าเป็นบ้านพักตากอากาศ และที่พักแบบวิลล่าราคาก็จะสูงขึ้น 
  บางโรงแรมยังมีห้องพักแบบพิเศษต่าง ๆ เพ่ือรองรับนักท่องเที่ยวในหลากหลายกลุ่ม 
ไม่ว่าจะเป็นห้องพักแบบฮันนีมูน แฟมิลี่ คอนเนคติ้ง (ห้องที่มีประตูเชื่อมกัน) ห้องปลอดบุหรี่ และหากโรงแรม
หรือรีสอร์ทตั้งอยู่ในท าเลทองติดกับวิวธรรมชาติสวย ๆ อย่างทะเล หรือบนภูเขา ก็มักจะมีห้องพักแบ่งแยกย่อย
ออกมาตามทัศนียภาพ เช่น โอเชี่ยนวิว (Ocean View) บีช aรอนท์ (Beach Front) เมาน์ เทนวิว 
(Mountain View) หรือริเวอร์วิว (River View) เป็นต้น 
  การเลือกห้องพักตามประเภทของโรงแรมยังไม่หมดเพียงเท่านี้  เพราะบางโรงแรม 
ก็อาจจะแบ่งแยกย่อยห้องพักออกไปตามรูปแบบของเตียงด้วย อาทิ 
  - ซิงเกิล (Single) เป็นห้องพักที่มีเตียงเดี่ยว (Singe Bed) อยู่เพียง ๑ หลังเท่านั้น และโรงแรม 
มักก าหนดให้พักได้เพียงท่านเดียว 
  - ทวิน (Twin) เป็นห้องพักที่มีเตียงเดี่ยว ๒ หลัง วางแยกกัน เพื่อความสะดวกของนักท่องเที่ยว 
ที่ไม่ค่อยคุ้นเคยกัน เช่น เพื่อนร่วมงาน 
  - ดับเบิล (Double) เป็นห้องพักที่มีเตียงขนาดใหญ่ ๑ หลัง พักได้ ๒ ท่าน เหมาะส าหรับคู่รัก 
  - ทริปเปิ้ล (Triple) เป็นห้องพักที่มีเตียงขนาดใหญ่ ๑ หลัง และเตียงเดี่ยวอีก ๑ หลัง 
  - ควอดรูเปิล (Quadruple) เป็นห้องพักที่สามารถพักได้ ๔ ท่าน ซึ่งอาจจะเป็นเตียงเดี่ยวทั้งหมด 
หรือเตียงใหญ่ 2 หลังก็ได้ ห้องพักประเภทนี้มักจะพบในที่พักแบบเกสต์เฮ้าส์หรือโฮมสเตย์ 
  อ้างอิงข้อมูลจาก https:/travel.kapook.com/view186786.htm 
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 ๑.๕ การจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่มีความเกี่ยวข้องในการเตรียมการบรรยายสรุป 
และให้การต้อนรับ โดยการประสานงานไปยังหน่วยงานที่มีความเกี่ยวข้องต้องมีหนังสือส่งไปอย่างเป็น
ทางการ เพ่ือแจ้งความประสงค์ของคณะกรรมาธิการในการเดินทางไปยังพ้ืนที่นั้น ๆ ซึ่งสามารถใช้เป็น
หลักฐานในการติดต่อประสานงานได้อีกอย่างหนึ่ง ทั้งนี้ ควรติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์เป็นระยะ 
เพ่ือให้ทราบถึงความก้าวหน้าในการด าเนินงานและแจ้งให้ที่ประชุมคณะกรรมาธิการได้รับทราบ  
อย่างต่อเนื่อง 
 
 

ที่ สว (กมธ ...) ๐๐.../                                                      คณะ.................................. 
                                                                                ๑๑๑๑  ถนนสามเสน 
                                                                                แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต 
                                                                                กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 
                                                                       ........ พ.ศ. .....  

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับการเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ............... วุฒิสภา 
เรียน  ................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ก าหนดการเดินทางและรายชื่อคณะเดินทาง จ านวน ๑ ชุด 
                   ด้วยคณะกรรมาธิการ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  วุฒิสภา มีก าหนดการเดินทาง 
ไปศึกษาดูงานด้าน.......................ณ จังหวัด................... ระหว่างวัน.....ที่ .. – วัน........ที่ .. เดือน ........  
พ.ศ. .... รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

                   ในการนี้ คณะกรรมาธิการพิจารณาเห็นว่าเพ่ือให้การเดินทางไปศึกษาดูงานดังกล่าวบรรลุ
วัตถุประสงค์ คณะกรรมาธิการจึงมีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์จากท่าน ดังนี้ 
                  ๑. ประสานไปยัง.............................เพ่ือ ขอใช้ห้องประชุม...............................พร้อมทั้ง  
จัดเจ้าหน้าที่บรรยายสรุปเกี่ยวกับ......................................และสภาพปัญหาอุปสรรค รวมถึงแนวทาง  
การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ในวัน.....ที่ .. เดือน ...... พ.ศ. .... นาฬิกา พร้อมเอกสารประกอบการบรรยาย จ านวน 
๒๐ ชุด (ถ้ามี) 
                  ๒. อ านวยความสะดวกในด้านอื่นๆ ให้แก่คณะกรรมาธิการตามสมควร 

                  จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับกรณีดังกล่าว คณะกรรมาธิการหวังเป็นอย่างยิ่ง 
ว่ าคงจะได้ รั บความร่ วมมื อจากท่ านด้ วยดี  ทั้ งนี้  คณะกรรมาธิ การ ได้ มี หนั งสื อแจ้ ง . . . . . . . . . . . . . .  
ด้วยแล้ว 
                                                             ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                     (...............................................) 
                                     ประธานคณะกรรมาธิการ............................................... 
                                                                 วุฒิสภา   
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
โทรศัพท์. ... ..... โทรสาร . .... ... 
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 ๑.๖ การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องรับรองพิเศษ เช่น การขอใช้ห้องรับรองพิเศษ
ของบริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน) 
 
 

ที่ สว (กมธ ...) ๐๐.../                                                    คณะ.................................. 
                                                                              ๑๑๑๑ ถนนสามเสน 
                                                                              แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต 
                                                                              กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 
                                                                      ........ พ.ศ. .....  

เรื่อง  การเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ.......................................... วุฒิสภา 
เรียน  ผู้อ านวยการท่าอากาศยาน......................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ก าหนดการเดินทางและรายชื่อคณะเดินทาง จ านวน ๑ ชุด 

                   ด้วยคณะกรรมาธิการ........................................... วุฒิสภา มีก าหนดการเดินทาง  
ไปศึกษาดูงานด้าน.......................ณ จังหวัด................... ระหว่างวัน.....ที่ .. – วัน........ที่ .. เดือน ........  
พ.ศ. .... รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
                   ในการนี้ คณะกรรมาธิการมีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์จากท่าน ดังนี้ 
                  ๑. อ านวยความสะดวกการจอดรถรับส่งคณะเดินทางในสถานที่จอดรถส าหรับบุคคล VIP 
โดยมีรายละเอียดคือ 
                      ๑) วัน.....ที่ .. เดือน........... พ.ศ. .... เวลา .....นาฬิกา  คณะเดินทางมีก าหนดการ
เดินทางถึงท่าอากาศยาน.............. โดยเครื่องบินของบริษัท .............. จ ากัด เที่ยวบินที่ .. .... 
                      ๒) วัน.....ที่ .. เดือน........... พ.ศ. .... เวลา .....นาฬิกา คณะเดินทางมีก าหนดการ
เดินทางออกจากท่าอากาศยาน............. โดยเครื่องบินของบริษัท .............. จ ากัด เที่ยวบินที่ .. .... 
                   ๒. ขอใช้ห้องรับรองพิเศษของท่าอากาศยาน......... วัน.....ที่ .. เดือน........... พ.ศ. ....  
เวลา .....นาฬิกา 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวข้างต้น คณะกรรมาธิการ 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความร่วมมือจากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
                                                           
                                                              ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                         (...............................................) 
                                        ประธานคณะกรรมาธิการ.............................................. 
                                                                      วุฒิสภา   
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
โทรศัพท์. ... ..... โทรสาร . .... ... 
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 ๑.๗ การจดัท าหนังสอืขอความอนุเคราะหร์ถน าขบวนไปยังส านักงานต ารวจแหง่ชาติ 
 
 

ที่ สว (กมธ ...) ๐๐.../                                                     คณะ.................................. 
                                                                               ๑๑๑๑ ถนนสามเสน 
                                                                               แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต 
                                                                               กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 
                                                                      ........ พ.ศ. .....  

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์จัดรถต ารวจ......................น าขบวนให้กับคณะกรรมาธิการ...................... วุฒิสภา 
เรียน  ผู้บังคับการต ารวจทางหลวง/ผู้บังคับการต ารวจท่องเที่ยว/ผู้บังคับการต ารวจจราจร 
        (ข้ึนอยู่กับความประสงค์ของประธานคณะกรรมาธิการว่าต้องการขอรถต ารวจน าขบวนจากหน่วยใด) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ก าหนดการเดินทางและรายชื่อคณะเดินทาง จ านวน ๑ ชุด 

                   ด้วยคณะกรรมาธิการ.................................. ......... วุฒิสภา มีก าหนดการเดินทาง 
ไปศึกษาดูงานด้าน.......................ณ จังหวัด................... ระหว่างวัน.....ที่ .. – วัน........ที่ .. เดือน ........  
พ.ศ. .... รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
                   ในการนี้ คณะกรรมาธิการมีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์จากท่านได้โปรดจัดรถต ารวจ
..................ให้แก่คณะกรรมาธิการ ซ่ึงเดินทางโดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ/รถบัสปรับอากาศ จ านวน .. คัน  
โดยให้มารอรับคณะกรรมาธิการ ในวัน......ที่ .. เดือน ........ พ.ศ. .... เวลา .... นาฬิกา ณ เขตความรับผิดชอบ 
และให้น าขบวนจนเสร็จสิ้นภารกิจ 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวข้างต้น คณะกรรมาธิการ  
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความร่วมมือจากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
                                                             ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                     (...............................................) 
                                    ประธานคณะกรรมาธิการ............................................... 
                                                                   วุฒิสภา   
 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
โทรศัพท์. ... .....  
โทรสาร . .... ... 
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 ๑.๘ การท า เรื่ องขออนุมัติบุคคลและค่ า ใช้จ่ ายในการเดินทางไปศึกษาดู งานเสนอ 
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา (หัวหน้าส่วนราชการ) เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
   การจัดท าเรื่องขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงานในรูปแบบ  
ของบันทึกข้อความ เนื่องจากเป็นการจัดท าหนังสือประสานงานในหน่วยงาน โดยการขออนุมัติดังกล่าว
จะต้องประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 
  ๑.๘.๑ บันทึกข้อความอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงาน  
จากประธานคณะกรรมาธิการเสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา  พร้อมกับแนบประมาณการค่าใช้จ่าย 
จากระบบ e - Approve  
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ คณะกรรมาธิการ                                                            โทร.   
ที ่                                                        วันที่            
เรื่อง  ขออนุมตัิบคุคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการภายในประเทศ                      

เรียน  เลขาธิการวุฒิสภา  

 ด้วยคณะกรรมาธิการ....................................... วุฒิสภา ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ ..............  
วันเดือนปี.............................. ก าหนดให้มีการเดินทางไปศึกษาดูงานเกี่ยวกับ.............................. ระหว่างวันที่/ใน
วัน............ที่ ......................... ณ จังหวัด.......................... โดยคณะกรรมาธิการมีมติให้กรรมาธิการ  
ที่ปรึกษากิตติมศักดิ์  ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ  
อนุกรรมาธิการ ที่ปรึกษาคณะอนุกรรมาธิการ................................  และคณะท างาน.............ร่วมเดินทาง 
ไปศึกษาดูงานในครั้งนี้ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 คณะกรรมาธิการมีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์จากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังนี้ 
 ๑. ขออนุมัติกรรมาธิการ ที่ปรึกษากิตติมศักดิ์  ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ  
และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ ที่ปรึกษาคณะอนุกรรมาธิการ.....................  
คณะท างาน............. และเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน............................ส านัก.......... ...................... เดินทาง 
ไปศึกษาดูงานในครั้งนี้ โดยมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ รวมจ านวน ................. คน ดังนี้ 
  ๑.๑ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง...................................... 
     (หัวหน้าคณะเดินทาง) 
  ๑.๒ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง...................................... 
  ๑.๓ ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง...................................... 
               ๒. ขออนุมัติรถยนต์ตู้ปรับอากาศพร้อมพนักงานขับรถ ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา จ านวน
......คัน ส าหรับใช้เป็นพาหนะในการเดินทาง เส้นทาง........................................ โดยออกเดินทางจากอาคารรัฐสภา 

ในวัน ... 
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ในวัน....................... เวลา....................... นาฬิกา ทั้งนี้ ได้มีการประสานกับกลุ่มงานยานพาหนะ  
ส านักการคลังและงบประมาณ เกี่ยวกับการขอใช้รถยนต์ตู้ปรับอากาศดังกล่าวแล้ว 
 ๓. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือไปปฏิบัติราชการภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ  
(ค่ารับรอง) เป็นเงิน........................บาท (...............................................) 
 อนึ่ง ในปีงบประมาณ พ.ศ. .................. คณะกรรมาธิการได้รับการจัดสรรงบประมาณค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางเพื่อไปปฏิบัติราชการภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ (ค่ารับรอง) จ านวน..................บาท 
(....................................................) โดยได้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือไปปฏิบัติราชการภายในประเทศ 
ของคณะกรรมาธิการ (ค่ารับรอง) ไปแล้ว จ านวน.. . . . . . . . . . . . .บาท ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) คงเหลือ  
วงเงินงบประมาณ จ านวน ..............บาท (.....................) 
 ๔. ขออนุมัติเงินงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 
ในครั้งนี้ ประกอบด้วย ................................................................................................................................................................................ 
ส าหรับกรรมาธิการ ที่ปรึกษากิตติมศักดิ์ ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ า
คณะกรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ ที่ปรึกษาคณะอนุกรรมาธิการ..................... คณะท างาน................  
และเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน.................... ....ส านัก....................... ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เป็นจ านวนเงินรวมทั้งสิ้น................... บาท (...........................) ทั้งนี้ รายละเอียด 
ตามประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามแนบ 
  โดยมีรายละเอียดเพ่ิมเติม (กรณีพิเศษต่าง ๆ ที่จะต้องขออนุมัติ) ดังนี้ 
  ๑) (กรณีไม่มีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบิน) เนื่องจากภารกิจในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
ในครั้งนี้ เป็นภารกิจเร่งด่วนและมีความจ าเป็นให้..(ระบุต าแหน่ง เช่น ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธิการ 
และเจ้าหน้าที่ส านักกรรมาธิการ ๑).... จ านวน............คน ที่มีระดับต่ ากว่าช านาญการร่วมเดินทางไปและกลับ
พร้อมคณะกรรมาธิการโดยทางเครื่องบิน เพ่ือปฏิบัติภารกิจอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมาธิการ  
ซึ่งจะท าให้ภารกิจประสบผลส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
  ๒) (กรณีเช่ารถยนต์ตู้ปรับอากาศ/เรือ/พาหนะอื่น) ขออนุมัติค่าเช่ารถยนต์ตู้ปรับอากาศ  
(รวมน้ ามันเชื้อเพลิง หรือ ไม่รวมน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุให้ชัดเจน)/เรือ/พาหนะอื่น ๆ ส าหรับใช้ในการเดินทาง
เส้นทาง............................. 
  ๓) (กรณีขอความอนุเคราะห์ใช้รถราชการในพ้ืนที่แล้วจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) ขออนุมัติ 
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามที่จ่ายจริง ส าหรับรถยนต์ตู้ปรับอากาศของ........ระบุหน่วยงาน และแนบหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ใช้รถทุกครั้ง..................................... ซึ่งคณะกรรมาธิการได้ขอความอนุเคราะห์เพ่ือใช้เป็นพาหนะ 
ในการเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการตลอดการเดินทาง จ านวน............คัน 
  ๔) (กรณีใช้พาหนะส่วนตัวเดินทาง) ขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการในลักษณะ 
เบิกเงินชดเชยพาหนะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
      ๔.๑) ชื่อ – นามสกุล ............................... ต าแหนง่........................... เลขทะเบยีนรถ............... 
เส้นทาง................................................................................................... 

5) (กรณีเบิก ... 
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 5) (กรณีเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ) ขออนุมัติเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะ
เหมาจ่ายส าหรับพาหนะส่วนบุคคลที่ขออนุมัติใช้ในการเดินทางไปราชการ ในอัตรากิโลเมตรละ ๔ บาท  
(ต้องแนบส าเนาทะเบียนรถที่มีชื่อเป็นเจ้าของรถหรือผู้ครอบครอง พร้อมเอกสารการค านวณระยะทาง 
ของกรมทางหลวงทุกครั้ง) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
     ๕.๑) ชื่อ – นามสกุล ............................... ต าแหน่ง........................... เลขทะเบียนรถ............... 
เส้นทาง................................................................................................... รวมระยะทาง............................กิโลเมตร 
 6) (กรณีเบิกค่าแท็กซี่) ขออนุมัติค่าพาหนะรับจ้าง ส าหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน........................ 
ส านัก............................... เนื่องจากมีภารกิจเร่งด่วนเพ่ือความรวดเร็วและประโยชน์แก่ทางราชการ  
จ านวน.......คน ทั้งเที่ยวไปและเที่ยวกลับ ดังนี้ 
  ๖.๑) ชื่อ – นามสกุล ............................... ต าแหน่ง........................... จากเส้นทางบ้านพัก  
เลขที่..............(ที่อยู่)..................... – ท่าอากาศยาน............................... – บ้านพัก  
 7) (กรณีอื่น ๆ) .......................................................... 
     * กรณีขออนุมัติรถยนต์ตู้ปรับอากาศ/รถบัสปรับอากาศพร้อมคนขับของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
    - ขออนุมัติค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามที่จ่ายจริงส าหรับรถยนต์ตู้ปรับอากาศ /รถบัส 
ปรับอากาศของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามข้อ .. จ านวน .. คัน คันละ .... บาท ( .. คัน x … บาท)  
เป็นจ านวนเงิน......บาท (...) 
     - ขออนุมัติค่าผ่านทางด่วนพิเศษ (ทางด่วน) ส าหรับรถยนต์ตู้ปรับอากาศ /รถบัส 
ปรับอากาศของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามข้อ .. จ านวน .. คัน เป็นจ านวนเงิน......บาท (...)  
 อนึ่ง ในปีงบประมาณ พ.ศ. .................. คณะกรรมาธิการได้รับการจัดสรรงบประมาณ  
ในส่ วนของค่ า ใช้จ่ าย ในการเดินทาง ไปราชการภายในป ระ เทศ จ านวน. . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(.........................................) ส าหรับการเดินทางในครั้งนี้ คณะกรรมาธิการขออนุมัติงบประมาณเป็นจ านวน
เงินรวมทั้งสิ้น .................. บาท (.................................) คงเหลือวงเงินงบประมาณ จ านวน .................. บาท 
(....................................................) ซึ่งค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงานในครั้งนี้ ไม่เกินวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 
                                                              (...................................) 
 ประธำนคณะกรรมำธกิำร ........................................... 
    วุฒิสภำ 
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 ๑.๘.๒ บันทึกข้อความขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางศึกษาดูงาน จากเจ้าของ
เรื่องเสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา (ในกรณีคณะกรรมาธิการและคณะกรรมาธิการวิสามัญ การเสนอขออนุมัติ 
เป็นอ านาจของรองเลขาธิการวุฒิสภา ที่เลขาธิการวุฒิสภามอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทน เป็นผู้ลงนาม
อนุมัติ) พร้อมกับแนบประมาณการค่าใช้จ่ายที่พิมพ์จากจากระบบ e – Approve 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักกรรมาธิการ .. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการ                                โทร. . .... ....   
ที ่                                                        วันที่            
เรื่อง  ขออนุมตัิบคุคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการภายในประเทศ                      

เรียน  เลขาธิการวุฒิสภา (ผ่านรองเลขาธิการวุฒิสภา) 

 ด้วยคณะกรรมาธิการ............................................................ วุฒสิภา .............................................. 
................................................................................................................................................................................................ 
..........................................เน้ือหาเดยีวกับฉบับประธานคณะกรรมาธิการลงนาม……………………………………. 
................................................................................................................................................................................................ 
......................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตั ิ

 

  (...............................) 
                                         ผูอ้ านวยการส านัก..................... 
 
 
เจ้าของเรื่อง : ................................        …………ผู้บังคบับัญชากลุม่งาน 
   ต าแหนง่.................. 
 
 
 ข้อสังเกต 
 ๑. กรณีเป็นการตั้งเรื่องขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายของคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ตั้งขึ้น
โดยประธานวุฒิสภา การจัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติต้องเสนอไปที่เลขาธิการวุฒิสภา  เป็นผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติ 
 2. คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการที่ตั้งขึ้นโดยประธานวุฒิสภา เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการภายในประเทศได้เช่นเดียวกับคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ ยกเว้นค่ารับรองในการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการเท่านั้นที่ไม่สามารถเบิก
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 ๑.๘.๓ ก าหนดการเดินทาง เพื่อแจ้งให้ทราบว่าคณะกรรมาธิการเดินทางศึกษาดูงานที่ไหน
และอย่างไร 

ก าหนดการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
ของคณะกรรมาธิการ...................................................... 

วุฒิสภา 
ระหว่างวัน....ที่ .. - วัน.....ที่ ... เดือน......... พ.ศ. .... 

ณ จังหวัด...................... 
............................................... 

วัน.......................................          (กรุงเทพมหานคร – จังหวัด......) 
(กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน) 
เวลา ..... นาฬิกา                         - คณะเดินทางพร้อมกัน ณ ท่าอากาศยาน.............................. 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางจากท่าอากาศยาน...................ไปยังท่าอากาศยาน 
                                               เที่ยวบินที่ .. ..... 
เวลา ..... นาฬิกา                         - เดินทางถึงท่าอากาศยาน........................จังหวัด............... 
                                             - ออกเดินทางไป..........................โดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ 
                                               (เป็นการเช่าหรือขอใช้จากหน่วยงานในพื้นที่) 
 

(กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ/รถบัสปรับอากาศ) 
เวลา ..... นาฬิกา                         - คณะเดินทางพร้อมกัน ณ …………………………. 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางจาก......................ไปยังจังหวัด................................. 
                                                โดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ/รถบัสปรับอากาศ 
 

(กรณีเดินทางด้วยรถไฟ) 
เวลา ..... นาฬิกา                         - คณะเดินทางพร้อมกัน ณ สถานีรถไฟกรุงเทพ (หัวล าโพง) 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางจาก........................ไปยังจังหวัด............................... 
                                                โดยรถไฟขบวนที่.... 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางไป..........................โดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ 
                                               (เป็นการเช่าหรือขอใช้จากหน่วยงานในพื้นที่) 
เวลา ..... นาฬิกา                         - เดินทางถึง...................... 
                                             - รับฟังบรรยายสรุปเกี่ยวกับ..................รวมทั้งปัญหา อุปสรรค 
                                                และแนวทางการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน ร่วมกับ 

๑) ............................... 
๒) ............................... 
๓) เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

เวลา ..... นาฬิกา                         - รับประทานอาหารกลางวัน ณ ........ 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางไป..........................โดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ 
                                          - เดนิทางถึง........................... 
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                                             - รับฟังบรรยายสรุปเกี่ยวกับ...............รวมทั้งปัญหา อุปสรรค 
                                               และแนวทางการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน ร่วมกับ 

๑) .................. 
๒) เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

เวลา ..... นาฬิกา                         - เข้าท่ีพัก ณ โรงแรม.................. 
เวลา ..... นาฬิกา                         - รับประทานอาหารเย็น ณ ............. 
 

วัน.............................                 (จังหวัด................-กรุงเทพมหานคร) 
เวลา ..... นาฬิกา                         - รับประทานอาหารเช้า 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางไป...............................โดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ 
                                             - เดินทางถึง.................... 
                                             - รับฟังบรรยายสรุปเกี่ยวกับ................รวมทั้งปัญหา อุปสรรค 
                                               และแนวทางการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน ร่วมกับ  
                                               ๑) .................... 
                                               2) เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
เวลา ..... นาฬิกา                         - รับประทานอาหารกลางวัน ณ .................. 
 

(กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน)   
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางจากท่าอากาศยานจังหวัด...................... 
                                               โดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ 
เวลา ..... นาฬิกา                         - เดินทางถึงท่าอากาศยานจังหวัด..........................  
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางจากท่าอากาศยานจังหวัด........................................... 
                                               ไปยังท่าอากาศยาน..................................โดยเครื่องบินของบริษัท 
                                               .................เที่ยวบินที่ .. ... 
เวลา ..... นาฬิกา                         - เดินทางถึงท่าอากาศยาน.................................. และรอรับสัมภาระ 
 

(กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ/รถบัสปรับอากาศ) 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางจากจังหวัด................................ไปยังกรุงเทพมหานคร 
                                               โดยรถยนต์ตู้ปรับอากาศ/รถบัสปรับอากาศ 
เวลา ..... นาฬิกา                         - เดินทางถึง............................... 
 

(กรณีเดินทางดว้ยรถไฟ) 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางไปสถานีรถไฟจังหวัด.................... 
เวลา ..... นาฬิกา                         - ออกเดินทางจากสถานีรถไฟจังหวัด.................. 
                                               ไปยังสถานีรถไฟกรุงเทพ (หัวล าโพง) โดยรถไฟ ขบวนที่ .... 
เวลา ..... นาฬิกา                         - เดินทางถึงสถานีรถไฟกรุงเทพ (หัวล าโพง) 
                                        ……………………………………… 
หมายเหตุ : ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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  ๑.๘.๔ รายชื่อคณะเดินทาง เพ่ือใช้ส าหรับประกอบการขออนุมัติบุคคลในการเดินทาง
ศึกษาดูงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
ของคณะกรรมาธิการ...................................................... 

วุฒิสภา 
ระหว่างวัน....ที่ .. - วัน.....ที่ ... เดือน......... พ.ศ. .... 

ณ จังหวัด...................... 
                                        ------------------------------------- 

๑. .................................                        ประธานคณะกรรมาธิการ 
                                                     (หัวหน้าคณะเดินทาง) 
๒. .................................                        รองประธานคณะกรรมาธิการ 
๓. .................................                        รองประธานคณะกรรมาธิการ 
๔. .................................                        กรรมาธิการ 
๕. .................................                        กรรมาธิการ 
๖. .................................                        กรรมาธิการ 
๗. .................................                        กรรมาธิการ 
๘. .................................                        ที่ปรึกษาประจ าคณะกรรมาธิการ 
๙. .................................                        ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธิการ 

๑๐. .................................                        นักวิชาการประจ าคณะกรรมาธิการ 
๑๑. .................................                        เลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ 
๑๒. .................................                        อนุกรรมาธิการ 
๑๓. .................................                        อนุกรรมาธิการ 
๑๔. .................................                        นิติกร/วิทยากร........... 
                                                       เลขานุการคณะเดินทาง 
๑๕. .................................                        นิติกร/วิทยากร........... 
                                                       ผู้ช่วยเลขานุการคณะเดินทาง 
๑๖. .................................                        (พนักงานราชการ) ต าแหน่ง.................. 
                                                       ผู้ช่วยเลขานุการคณะเดินทาง 
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 ๑.๘.๕ ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องจัดท าขึ้นเพ่ือขอเบิกเงินงบประมาณส าหรับใช้ใน 
การเดินทางศึกษาดูงาน ต้องจัดท าผ่านระบบ e – Approve โดยสามารถเข้าใช้งานได้ทางเว็บไซต์  
https://service.senate.go.th/expenses/login.php และกรอกข้อมูลที่ส าคัญ ประกอบด้วย 
     (๑) ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) 
     (๒) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
     (๓) ค่าเช่าที่พัก 
     (๔) ค่าเช่ายานพาหนะ (ถ้ามี) 
     (๕) ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
     (๖) ค่ารับรองในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
     (๗) ค่าพาหนะรับจ้างส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://service.senate.go.th/expenses/login.php%20และ


ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
คณะกรรมำธิกำรทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม วุฒิสภำ 

ณ จังหวัดตำก 
ในวันท่ี 18 พฤศจิกำยน 2565 ถึง 20 พฤศจิกำยน 2565 

เวลำ 13.30 น. ถึง 17.00 น.  
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ตัวอยา่ง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
  จ านวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร) หน่ึงแสนสี่หมื่นสองพันเจ็ดร้อยย่ีสิบบาท    ลงชื่อ          ผู้ยืมเงิน 
                     (..........................................) 
                     ต าแหน่ง 
                     วันที่
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 ข้อสังเกต 
 ๑. การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๒๗ ก าหนดดังน้ี 

ประเภท ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
ชั้นธรุกิจ (ก) หวัหน้ำคณะผูแ้ทนรัฐบำล 

(ข) ประธำนรัฐสภำ และรองประธำนรฐัสภำ 
(ค) ประธำนวุฒสิภำ และรองประธำนวฒุิสภำ 
(ง) ประธำนสภำผูแ้ทนรำษฎร และรองประธำนสภำผูแ้ทนรำษฎร 
(จ) รัฐมนตร ี
(ฉ) ผูด้ ำรงต ำแหนง่ประเภทบริหำรระดบัสูง ต ำแหน่งหัวหน้ำสว่นรำชกำรระดบั
กรมกระทรวงหรอืต ำแหน่งท่ีเทียบเท่ำ สมุหรำรำชองคร์ักษ์  
ผู้บัญชำกำรทหำรสงูสุด ผู้บญัชำกำรทหำรเรือ ผูบ้ัญชำกำรทหำรอำกำศ  
และผู้บญัชำกำรต ำรวจแห่งชำติ 

ชั้นประหยดั (ก) ผูด้ ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรระดบัสูง ไดแ้ก ่รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจ
รำชกำร อธิบดี หรือต ำแหนง่ที่เทียบเทำ่ ผู้วำ่รำชกำรจงัหวดั เอกอัครรำชทูต 
ต ำแหนง่ประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวฒุิ ต ำแหน่งประเภทบรหิำร ระดบัตน้ 
ต ำแหนง่ประเภทอ ำนวยกำร ระดบัสูง หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ หรือข้ำรำชกำร
ทหำร ซึง่มียศพลตรี พลเรอืตรี  
พลอำกำศตรี ขึ้นไป หรอืข้ำรำชกำรต ำรวจ ซึง่มียศพลต ำรวจตร ีขึ้นไป  
(ข) ผูด้ ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ต ำแหน่งประเภททัว่ไป 
ระดบัทักษะพิเศษ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ระดบัตน้ ต ำแหนง่ประเภท
วิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหนง่ประเภทท่ัวไป  
ระดบัอำวุโส ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ต ำแหนง่ประเภท
ทั่วไป ระดบัช ำนำญงำน หรอืข้ำรำชกำรทหำร ซึ่งมียศพันโท นำวำโท  
นำวำอำกำศโท ขึน้ไป หรือข้ำรำชกำรต ำรวจ ซึ่งมียศพนัต ำรวจโท ขึ้นไป ทัง้นี ้
นอกจำกที่ระบุใน (ก) (ค) ผูด้ ำรงต ำแหน่ง หรือยศ ต่ ำกว่ำที่ระบุใน (ก) หรอื (ข) 
เฉพำะกรณีที่มคีวำมจ ำเป็นรีบดว่นเพื่อประโยชน์แกท่ำงรำชกำร  
(ซึ่งการปฏิบัติหน้าที่ฝา่ยเลขานุการคณะเดินทาง จะเบิกค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบินให้กับคณะเดินทางท่ีมิใช่กรรมาธิการในชั้นประหยัดตามข้อ ค) 
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 ๒. การเบิกค่าเช่าที่พัก 
     กรณีเบิกแบบจ่ายจริง ภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ประเภท ระดับ อัตรา 
อ ำนวยกำร 
วิชำกำร 
ทั่วไป 

ระดบัตน้ 
ช ำนำญกำรพิเศษ ช ำนำญกำร ปฏบิัติกำร 
อำวุโส ช ำนำญงำน ปฏิบตัิงำน 

๘๕๐ บำท/คนื  
(กรณีพักคู่) 
๑,๕๐๐ บำท/คืน 
(กรณี พักเดี่ยว เนื่องจำกมี
เหตุจ ำเปน็ไม่สำมำรถพัก
ร่วมกับบคุคลอืน่ได้) 

บริหำร 
อ ำนวยกำร 
วิชำกำร 
ทั่วไป 

ระดบัสูง ระดับต้น 
ระดบัสูง 
ทรงคุณวุฒ ิเชี่ยวชำญ 
ทักษะพิเศษ 

๒,๕๐๐ บำท/คืน 
๒,๒๐๐ บำท/คืน 
๒,๒๐๐ บำท/คืน 
๒,๒๐๐ บำท/คืน 

  
     กรณเีบิกแบบเหมาจ่าย ภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ประเภท ระดับ อัตรา 
อ ำนวยกำร 
วิชำกำร 
ทั่วไป 

ระดบัตน้ 
ช ำนำญกำรพิเศษ ช ำนำญกำร ปฏบิัติกำร 
อำวุโส ช ำนำญงำน ปฏิบตัิงำน 

๘๐๐ บำท/คนื 
 

บริหำร 
อ ำนวยกำร 
วิชำกำร 
ทั่วไป 

ระดบัสูง ระดับต้น 
ระดบัสูง 
ทรงคุณวุฒ ิเชี่ยวชำญ 
ทักษะพิเศษ 

๑,๒๐๐ บำท/คืน 
 

 
 ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๐ หมวดที่ ๑ การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ข้อ ๘ วรรคสอง ก าหนดให้การเดินทางไป
ราชการท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า  
เช่น จังหวัดภูเก็ต จังหวัดเชียงใหม่ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
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 ๓. การเบิกคา่เบีย้เลี้ยง 

การนับเวลาเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้ง 
 ให้นับเวลำตั้งแตอ่อกเดนิทำงจำกบ้ำนพัก หรือส ำนกังำน จนถงึเวลำที่เดินทำงถงึบ้ำนพัก หรือ
ส ำนักงำน หรอืเวลำที่คณะเดินทำงนดัพบกนั ณ ท่ำอำกำศยำน 
 นับ ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมงนับได้ไม่เกนิ ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็น ๑ วนั 

 
     กรณีเบกิแบบเหมาจ่าย ภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ประเภท ระดับ อัตรา 
อ ำนวยกำร 
วิชำกำร 
ทั่วไป 

ระดบัตน้ 
ช ำนำญกำรพิเศษ ช ำนำญกำร ปฏบิัติกำร 
อำวุโส ช ำนำญงำน ปฏิบตัิงำน 

๒๔๐ บำท/วัน 
 

บริหำร 
อ ำนวยกำร 
วิชำกำร 
ทั่วไป 

ระดบัสูง ระดับต้น 
ระดบัสูง 
ทรงคุณวุฒ ิเชี่ยวชำญ 
ทักษะพิเศษ 

๒๗๐ บำท/วัน 
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 ๔. การเทียบต าแหน่งเพื่อประกอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปศกึษาดูงาน 
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 1.8.6 รายการสรุปค่ารับรองที่คณะกรรมาธิการใช้ไปในแต่ละครั้งของปีงบประมาณ 
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 1.8.7 ใบเสนอราคาค่าเช่ายานพาหนะ (กรณีจ าเป็นต้องมีการเช่ายานพาหนะเพื่อใช้ในการ
เดินทางศึกษาดูงาน) (ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของรถหรือผู้จัดท าใบเสนอราคาทุกครั้ง) 
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 ๑.๘.๘ ส าเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่จะต้องท าเรื่อง 
ขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางศึกษาดูงานร่วมกับคณะกรรมาธิการ 

 ๑.๘.๙ ส าเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ยานพาหนะจากหน่วยงานในพ้ืนที่ที่เดินทาง 
ไปศึกษาดูงาน  ( ในกรณีนี้ สามารถจัดท าพร้อมกับหนังสือขอความอนุ เคราะห์ ในการเดินทาง 
ไปศึกษาดูงานได้เลย) 
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 ๑.๘.๑๐ ค าสั่งแต่งตั้งบุคคล อาทิ หากบุคคลที่คณะกรรมาธิการมีมติมอบหมาย  
ให้ร่วมเดินทางเป็นที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ ต้องแนบ 
ส าเนาค าสั่งของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง การแต่งตั้งที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
และ เลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ หรือหากบุคคลที่คณะกรรมาธิการมีมติมอบหมายให้ร่วมเดินทาง  
เป็นอนุกรรมาธิการต้องแนบส าเนาค าสั่งคณะกรรมาธิการ เรื่อง การแต่งตั้งคณะอนุกรรมาธิการนั้น ๆ 
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 ๑.๘.๑๑ บันทึกการประชุม ซึ่งต้องแสดงให้เห็นถึงมติของที่ประชุมคณะกรรมาธิการ 
ในการก าหนดให้มีการเดินทางไปศึกษาดูงานในครั้งนั้น ๆ 
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 เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงานแล้ว  
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการต้องด าเนินการประสานไปยังส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอยืม 
เง ินทดรองจ่ายส าหรับการเดินทางไปศึกษาดูงาน โดยจัดท าบันทึกข้อความจากผู ้อ านวยการ  
ส านักกรรมาธิการ .. ถึงผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ 
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และแนบสัญญาการยืมเงนิ (ที่กรอกรายละเอียดทัง้หมดครบถ้วนแลว้) 
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  ๑.๘ จัดท าหนังสือถึ งหน่วยงานต้นสังกัด กรณีบุคคลที่ร่ วมเดินทางเป็นข้าราชการ 
/พนักงานรัฐวิสาหกิจ เพื่อขอให้พิจารณาอนุมัติบุคคลร่วมเดินทางไปศึกษาดูงานกับคณะกรรมาธิการ 
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 ๑.๙ จดัเตรียมข้อมูลและสิง่ของที่เกี่ยวขอ้งกบัการเดนิทางไปศึกษาดูงาน  
  (๑) ขอ้มูลส าหรับจดัท าคู่มือในการเดินทางศกึษาดูงาน ประกอบด้วย 
 * ก าหนดการและรายชื่อคณะเดนิทาง 
 * ความเปน็มาของการเดินทางศึกษาดูงาน 
 * วัตถุประสงค์ในการเดนิทางศึกษาดูงาน 
 * ข้อมูลเบื้องต้นของหนว่ยงานในพ้ืนที่ที่จะไปศึกษาดูงาน 
 * ประเด็นซักถาม ข้อหารือ ประเด็นปัญหาที่เตรียมศึกษาในพ้ืนที่ก่อนเดินทาง
ศึกษาดูงาน 
 * ข้อเสนอแนะต่อแนวทางการด าเนินการของคณะกรรมาธิการของฝา่ยเลขานกุาร
คณะเดินทาง 
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๒.๓ เสนอเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเดนิทางไปศกึษาดูงานกบัประธาน 

คณะกรรมาธิการหรือหวัหนา้คณะเดินทางเมื่อเดินทางไปถึงสถานทีท่ี่ใช้ประชุม เพื่อประกอบการประชมุ 
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   (๒) ของที่ระลึก ส าหรับมอบให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้แทนหน่วยงานในพ้ืนที่ 
ที ่ให้การต้อนรับและบรรยายสรุปข้อมูลให้ก ับคณะกรรมาธิการ โดยพิจารณาความเหมาะสม  
ของต าแหน่งผู้รับและจ านวนของที่ระลึกให้เพียงพอ 
   (๓) สิ่งของและอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการเดินทางศึกษาดูงาน เช่น กล้องถ่ายรูป อุปกรณ์
ชาร์จพลังงาน เครื่องบันทึกเสียง ซองจดหมายและซองใส่เอกสาร 
   (๔) เอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย ประวัติโดยย่อของกรรมาธิการที่ร่วมเดินทาง 
เอกสารการส ารองที่นั่งและการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน (E-Ticket) ใบส าคัญรับเงิน เพ่ือเป็นหลักฐาน  
การจ่ายเงิน (กรณีที่หน่วยงานที่ได้มีการติดต่อไม่สามารถด า เนินการออกใบเสร็จรับเงินที่เป็นใบก ากับ 
ภาษีได้)  ใบแสดงล าดับเพื ่อติดด้านหน้าและด้านหลังของยานพาหนะ (รถยนต์ตู ้ปร ับอากาศ/  
รถบัสปรับอากาศ) ที่ใช้ในภารกิจของคณะเดินทาง เอกสารของแต่ละสายการบินที่ต้องใช้ประกอบการออกบัตร 
ผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass) ซึ่งใช้เฉพาะสมาชิกวุฒิสภา (กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน) เบอร์โทรศัพท์  
คณะเดินทางและหน่วยงานในพ้ืนที่ ส าหรับการประสานงานด้านต่าง ๆ 
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๑.๑๐ ประสานคณะเดนิทางเพ่ือนดัเวลา สถานทีน่ัดหมายในวันทีเ่ดนิทางศึกษาดูงาน 
  (๑) การประสานทางโทรศัพท์ 
  (๒) ปัจจุบันมีการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาสนับสนุนการปฏิบัติงาน ส่งผลให้
เกิดความสะดวกในการประสานงานมากขึ้น โดยเฉพาะการใช้แอปพลิเคชันไลน์กลุ่ ม ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมาธิการสามารถแจ้งข้อมูลผ่านไลน์กลุ่ม เพื่อให้รับทราบโดยพร้อมเพรียงกัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ๒. การด าเนินการระหว่างการเดินทาง 
 ๒.๑ ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมาธิการและผู้ร่วมเดินทาง ณ สถานที่นัดหมาย พร้อมแจกคู่มือ
การเดินทางศึกษาดูงานให้กับคณะเดินทางทุกคน 
 ๒.๒ อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ แก่คณะกรรมาธิการและผู้ร่วมเดินทาง อาทิ  
การ Check in เมื่อถึงท่าอากาศยาน การประสานเรื่องห้องรับรองพิเศษให้แก่ผู้เดินทางที่ เป็นกรรมาธิการ 
การดูแลและตรวจสอบเกี่ยวกับกระเป๋าสัมภาระของคณะเดินทาง (การติดป้ายชื่อของคณะเดินทางกับกระเป๋า
สัมภาระ) การจัดที่นั่งบนยานพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง การดูแลเรื่องการเข้าพักโรงแรม ทั้งห้องพัก  
และสถานที่รับประทานอาหาร รวมทั้งประสานสถานที่รับประทานอาหารในแต่ละมื้อ 
 



- 75 - 
 

 ๒.๓ เสนอเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปศึกษาดูงานกับประธานคณะกรรมาธิการ
หรือหัวหน้าคณะเดินทางเมื่อเดินทางไปถึงสถานที่ที่ใช้ประชุม เพ่ือประกอบการประชุมหารือกับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.๔ จดบันทึกประเด็นส าคัญของการศึกษาดูงานและรับฟังบรรยายสรุป  
 ๒.๕ รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่เข้าร่วมบรรยายสรุป ทั้งในรูปแบบของเอกสาร
และไฟล์ข้อมูล 
 ๒.๖ ประสานกับสื่อมวลชนเพ่ือเตรียมก าหนดการและสถานที่ กรณีมีการแถลงผลการประชุม
หารือและรับฟังบรรยายสรุปภายหลังจากมีการประชุมหารือเสร็จสิ้น 
 ๒.๗ ตรวจสอบและเก็บรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ ในการเดินทาง อาทิ 
ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) ของคณะเดินทาง ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จ 
ค่าเช่ายานพาหนะ ใบเสร็จค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
 ๒.๘ อ านวยความสะดวกให้คณะเดินทางในด้านอื่น ๆ ระหว่างการเดินทาง 
 
 ๓. การด าเนินการหลังการเดินทาง 
 ๓.๑ สรุปรวมยอดค่าใช้จ่ายและน า เงินส่วนที่ เหลือส่งคืนกลุ่มการเงิน ส านักการคลัง 
และงบประมาณภายหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางโดยเร็วที่สุด 
 ๓.๒ ด าเนินการจัดท ารายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางศึกษาดูงานเสนอต่อ ส านักการคลัง 
และงบประมาณ (ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่สิ้นสุดการเดินทางศึกษาดูงาน) โดยมีเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
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  ๓.๒.๑ บันทึกข้อความจากผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ .. ถึงผู้อ านวยการส านักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อแจ้งรายงานค่าใช้จ่าย 
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  ข้อสังเกต 
  ในกรณีคณะกรรมำธิกำรมีกำรคืนเงินส่วนที่ เหลือมำกเกินกึ่งหนึ่งของจ ำนวนที่ขอยืม 
เงินทดรองจ่ำยจำกส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ต้องชี้แจงเหตุผลนั้น ๆ ด้วย เช่น ขอคืนเงินค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรเดินทำงของบุคคลที่ไม่สำมำรถร่วมเดินทำงในครั้งนั้นได้ ดังตัวอย่ำง 
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  ๓.๒.๒ ใบเสร็จค่ำบตัรโดยสำรเครื่องบนิ 
    เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำเครือ่งบนิภำยในประเทศ มี ๒ ลกัษณะ คือ 
    * กรณีซื้ อบั ต ร โดยสำ รระบบอิ เ ล็ กทรอนิคส์  ( E-ticket) หรื อผ่ ำน  Website  
ของสำยกำรบิน 
    * กรณีซื้อเงินสดจำกสำยกำรบิน หรือซื้อผ่ำนบริษัทน ำเที่ยวต้องมีเอกสำรรำยละเอียด
ของใบเสร็จรับเงิน โดยต้องระบุรำยละเอียด ดังนี้ ชื่อสำยกำรบิน วันที่ออกบัตรโดยสำร ชื่อ/สกุล 
ของผู้เดินทำง เส้นทำงต้นทำงและปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วัน เวลำที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร  
ค่ำธรรมเนียมอื่น ๆ และจ ำนวนเงินรวม 
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  ๓.๒.๓ ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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๓.๒.๔ ใบหลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒ 
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 3.2.5 ใบส าคัญรับเงินใช้แทนใบเสร็จรับเงิน เพ่ือใช้ประกอบเป็นหลักฐานในการ 
เบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปศึกษาดูงาน เช่น ค่ารับรอง (ซึ่งลงนามโดยหัวหน้าคณะเดินทาง) ค่าเช่ายานพาหนะ 
(รถยนต์ตู้ปรับอากาศ รถบัสปรับอากาศ เรือ) หรือค่าพาหนะรับจ้างส าหรับเจ้าหน้าที่ 
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 ข้อสังเกต 
 เมื่อข้าราชการและพนักงานราชการของแต่ละกลุ่มงานคณะกรรมาธิการที่ต้องเดินทาง  
ไปปฏิบัติราชการกับคณะกรรมาธิการ และมีการเบิกค่าพาหนะรับจ้างของข้าราชการและพนักงานราชการ 
ต้องกรอกรายละเอียดการเบิกเงินในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) ข้างต้น แนบคู่  
กับใบส าคัญรับเงินเสนอไปยังส านักการคลังและงบประมาณทุกครั้งที่จัดท ารายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปศึกษาดูงาน เนื่องจากการใช้บริการรถรับจ้างสาธารณะ (แท็กซี่) จะไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ 
 
 3.2.6 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง โดยระบุที่อยู่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และหมายเลขทะเบียนรถที่ใช้เป็นพาหนะในการเดินทางของคณะเดินทาง 
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 3.2.7 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการเข้าห้องพักของโรงแรม (Folio)  
จะต้องตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าพักและวันที่เข้าพัก หมายเลขห้องพัก จ านวนเงินในใบเสร็จให้ถูกต้องทุกครั้ง 
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 3.3 รวบรวมภาพกิจกรรมและสรุปผลการเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการโดยย่อ  
ประมาณ 1 หน้ากระดาษ A4 ให้กับส านักประชาสัมพันธ์ เพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรม
คณะกรรมาธิการในสื่อที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
  3.3.1 เว็บไซต์ของคณะกรรมาธิการ 
  3.3.2 เว็บไซต์ Click senate 
  3.3.3 Fanpage facebook คณะกรรมาธิกร 
  3.3.4 แอปพลิเคชันไลน์ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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๓.๔ จดัท าหนังสือขอบคุณหนว่ยงานที่ได้ให้การตอ้นรบัและบรรยายสรุป 
 
 
 
ท่ี สว (กมธ ...) ๐๐.../  คณะ............................................. 

 ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
  ๑๑๑๑ อาคารรัฐสภา  
  ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศร ี
  เขตดุสติ กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 

   ............ พ.ศ. .... 
 

เรื่อง ขอขอบคุณ 
 

เรียน  ......................................................... 
 

               ตำมที่คณะกรรมำธิกำร...................................................................................................วุฒิสภำ 
ได้เดินทำงไปศึกษำดูงำนดำ้น................................ณ จังหวัด.......................ระหวำ่งวนั....ที่ .. – วัน............ที่  
..เดือน............พ.ศ. ..... โดยท่ำนพร้อมด้วยคณะผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ของ...............................ไดม้ีส่วนรว่ม  
น ำเสนอข้อมูลและแลกเปลี่ยนควำมเห็น ตลอดจนให้ควำมอนุเครำะห์และประสำนงำนในเรื่องต่ำงๆ  
ที่เกี่ยวข้อง ควำมละเอียดทรำบแล้ว นั้น 
 ในกำรนี้ คณะกรรมำธิกำรขอขอบคุณท่ำน รวมถึงคณะผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ของ...................
เป็นอย่ำงยิ่งที่ให้ควำมร่วมมือและให้กำรต้อนรับเป็นอย่ำงดี ท ำให้กำรเดินทำงไปศึกษำดูงำนครั้งนี้
สัมฤทธิผลตำมวัตถุประสงค์            
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และกรุณำแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบด้วย 
 
 

 ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 (....................................) 
 ประธำนคณะกรรมำธกิำร....................................... 
 วุฒิสภา  
 
 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธกิาร  
โทรศัพท ์. .... .... 
โทรสาร . .... .... 
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 ๓.๕ จัดท าสรุปผลที่ได้รับจากการเดินทางไปศึกษาดูงาน เป็นการรวบรวมข้อมูลจากการเดินทาง 
ไปศึกษาดูงานในพ้ืนที่ รวมทั้งจากการรับฟังบรรยายสรุปและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นจากผู้แทนหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องและให้การต้อนรับคณะกรรมาธิการ เสนอต่อคณะกรรมาธิการ เพ่ือมีมติเห็นชอบและพิจารณา
จัดท าข้อเสนอแนะไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยเนื้อหาของสรุปผลการเดินทางควรมีรายละเอียด
โดยสังเขป ดังนี้ 
   ๓.๕.๑ รายชื่อคณะเดินทาง 
   ๓.๕.๒ รายชื่อผู้ให้การต้อนรับ 
   ๓.๕.๓ อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมาธิการ 
    ๓.๕.๔ วัตถุประสงค์ของการเดนิทางศึกษาดูงาน 
   ๓.๕.๕ ประเดน็ในการซกัถาม การศกึษาดงูาน การรับฟังบรรยายสรุป 
   ๓.๕.๖ สรุปประเด็นปัญหาและอุปสรรค แนวทางการด าเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๓.๕.๗ ข้อคดิเหน็และข้อเสนอแนะของคณะกรรมาธิการ 

 

สรุปผลการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
ของคณะกรรมาธิการ......................................... 

วุฒิสภา 
ระหว่างวัน....ท่ี .. – วัน.....ที่ .. เดือน ................พ.ศ. .... 

----------------------- 
 คณะกรรมาธิการ.................................วฒุิสภา ซึ่งมีหน้าที่และอ านาจ........................................
ได้พิจารณาเหน็วา่.......................................................จึงมีมติใหเ้ดนิทางไปศึกษาดูงานและรับฟังบรรยาย
สรุปเกี่ยวกับ.............................รวมทั้งสภาพปัญหาอุปสรรค และแนวทางการด าเนินงานเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
ร่วมกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง ณ จงัหวัด.................................ระหว่างวนั....ที่.. – วัน....ที่.. เดือน........พ.ศ. ....  
 คณะเดินทาง ประกอบด้วย 
 ๑. .................................................................  ประธานคณะกรรมาธกิาร 
        (หัวหน้าคณะเดนิทาง) 
 ๒. ...............................................................  รองประธานคณะกรรมาธกิาร 
 ๓. ...............................................................  รองประธานคณะกรรมาธกิาร 
 ๔. ...............................................................  กรรมาธิการ 
 ๕. ...............................................................  กรรมาธิการ 
 ๖. ...............................................................  กรรมาธิการ 
 ๗. ...............................................................  กรรมาธิการ 
 ๘. ...............................................................  ที่ปรึกษาประจ าคณะกรรมาธิการ 
 ๙. ...............................................................  ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธกิาร 
             ๑๐. ...............................................................  นักวชิาการประจ าคณะกรรมาธิการ 
 



- 96 - 
 
 

 

             ๑๑. ...............................................................  เลขานกุารประจ าคณะกรรมาธิการ 
             ๑๒. ...............................................................  อนุกรรมาธิการ 
             ๑๓. ...............................................................  อนุกรรมาธิการ 
 ผู้ให้การต้อนรับ   ประกอบด้วย 
 ๑. ...............................................................  .........(ต าแหน่ง)......... 
 ๒. ...............................................................  .........(ต าแหน่ง)......... 
 ๓. ...............................................................  .........(ต าแหน่ง)......... 
 ๔. ...............................................................  .........(ต าแหน่ง)......... 
 ๕. ...............................................................  .........(ต าแหน่ง).........  
 สาระส าคัญ สรุปไดด้ังนี้ 
 ๑. การให้ขอ้มูลของ...............(หนว่ยงาน)............... 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
     ประเด็นในการซักถามของคณะกรรมาธิการ 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๒. การให้ขอ้มูลของ...............(หนว่ยงาน)............... 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     ประเด็นในการซักถามของคณะกรรมาธิการ 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๓. การให้ขอ้มูลของ...............(หนว่ยงาน)............... 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 ๔. ประเด็นในการซักถามของคณะกรรมาธิการ 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๕. สรปุประเด็นปญัหาและอุปสรรค และแนวทางการด าเนินการแกไ้ขปัญหาที่เกดิขึ้นของ
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๖. ข้อคิดเหน็และข้อเสนอแนะของคณะกรรมาธิการ 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  

ภาพกิจกรรมของ 
คณะกรรมาธกิาร 

ภาพกิจกรรมของ 
คณะกรรมาธกิาร 

ภาพกิจกรรมของ 
คณะกรรมาธกิาร 

ภาพกิจกรรมของ 
คณะกรรมาธกิาร 
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 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
  ๑. การจัดท าร่างโครงการและก าหนดการเดินทางศึกษาดูงาน 
   ปัญหา 
   การจัดท าร่างโครงการและก าหนดการเพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมาธิการ 
พิจารณา อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงอยู่บ่อยครั้ง เนื่องจากหากได้มีการน าเข้าสู่การพิจารณาของที่ประชุม
คณะกรรมาธิการในครั้งแรกแล้ว อาจมีกรรมาธิการเข้าร่วมประชุมไม่ครบทุกคน ดังนั้น หากมีการน าเสนอ
ในที่ประชุมคณะกรรมาธิการอีกครั้งหนึ่งกรรมาธิการที่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมในครั้งที่ผ่านมา ก็จะขอแก้ไข
เพ่ิมเติม จึงจ าเป็นต้องด าเนินการปรับแก้ตามความประสงค์และน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมาธิการ  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบใหม่ 
  การแก้ไขปัญหา 
  เ พ่ือ เป็นการป้องกันปัญหา เกี่ ยวกับความล่ าช้ า ในการด า เนินการขั้ นตอนต่อ ไป 
ฝ่ายเลขานุการ จะมีการบันทึกข้อมูลในลักษณะไฟล์งานในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกากรเดินทางไปศึกษาดูงาน  
ลงหน่วยบันทึกข้อมูลแบบพกพาและน าไปที่ห้องประชุมด้วย ซึ่งปัจจุบันทุกห้องประชุมคณะกรรมาธิการ 
ได้มีการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้แล้ว หากมีการปรับแก้และเพ่ิมเติมข้อมูลของคณะกรรมาธิการ  
ฝ่ายเลขานุการสามารถด าเนินการแก้ไขตามความประสงค์ได้ทันที อันจะสามารถน าเข้าสู่การพิจารณา  
ให้ความเห็นชอบของที่ประชุมคณะกรรมาธิการได้ในคราวนั้น 
  ข้อเสนอแนะ 
 ฝ่ าย เลขานุการต้องตั้ ง ใจ ฟังมติที่ ประชุมอย่ า งต่ อ เนื่ อ ง  หากที่ประชุม ได้ ก าหนด  
         ให้มีการเดินทางไปศึกษาดูงาน เพื่อสามารถที่จะได้ทราบถึงวัตถุประสงค์ในการเดินทางอย่างแท้จริง 
อันจะเป็นประโยชน์ต่อการจัดท าร่างโครงการและก าหนดการได้ตรงตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

ภาพกิจกรรมของ 
คณะกรรมาธกิาร 

ภาพกิจกรรมของ 
คณะกรรมาธกิาร 

ภาพกิจกรรมของ 
คณะกรรมาธกิาร 

ภาพกิจกรรมของ 
คณะกรรมาธกิาร 
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 ๒. การประสานเพ่ือขอทราบรายชื่อผู้ที่ประสงค์จะรว่มเดินทางไปศึกษาดูงานอย่างชัดเจน 
  ปัญหา 
  การประสานไปยั งกรรมาธิการและบุคคลที่ คณะกรรมาธิ การมีมติมอบหมาย 
     ให้ร่วมเดินทางไปศึกษาดูงาน ไม่มีการยืนยันการเดินทางอย่างชัดเจน โดยในเบื้องต้นส่วนใหญ่แล้ว  
จะให้ค าตอบว่าสามารถร่วมเดินทางได้ แต่เมื่อใกล้ถึงหรือถึงก าหนดวันเดินทางกลับได้รับแจ้งว่า  
ไม่สามารถร่วมเดินทางไปศึกษาดูงานกับคณะกรรมาธิการได้ ซึ่ งหากมีการประสานหรื อบุคคล 
     ที่คณะกรรมาธิการมีมติมอบหมายให้ร่วมเดินทางไปศึกษาดูงานว่าได้แจ้งกับฝ่ายเลขานุการไว้แล้ว  
 ว่าตนเองสามารถหรือไม่สามารถร่วมเดินทางได้ 
  การแก้ไขปัญหา 
  ฝ่ายเลขานุการจะด าเนินการจัดท าและเสนอแบบแสดงความจ านงในการเดินทาง 
ไปศึกษาดูงานให้คณะกรรมาธิการและบุคคลที่คณะกรรมาธิการมีมติมอบหมายให้ร่วมเดินทาง  
ไปศึกษาดูงาน กรอกเป็นข้อมูลเพ่ือจัดเก็บส าหรับการใช้อ้างอิงหากมีปัญหาหรือเกิดข้อโต้แย้งเกี่ยวกับ  
การแจ้งข้อมูลของคณะกรรมาธิการหรือผู้ร่วมเดินทางไปอีกทางหนึ่ง 
  ข้อเสนอแนะ 
  ฝ่ายเลขานุการต้องมีการให้ข้อมูลเกี่ยวกับการเดินทางไปศึกษาดูงานแก่กรรมาธิการ  
และบุคคลที่คณะกรรมาธิการมีมติมอบหมายให้ร่วมเดินทางไปศึกษาดูงานอย่างละเอียดและชัดเจน  
ส าหรับน าไปประกอบการตัดสินใจว่าจะร่วมเดินทางไปด้วยได้หรือไม่ รวมทั้งยังจะสามารถป้องกัน  
ปัญหาในด้านต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นตามมา ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของการเสียค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติม ทั้งเรื่องของพาหนะ 
ที่ใช้ในการเดินทางและเรื่องโรงแรมที่พัก 
 ๓. ติดต่อประสานงานเรื่องพาหนะในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
  กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
  ปัญหา 
  หากมีการก าหนดวันเดินทางในช่วงที่ เป็นวันหยุดยาวจะเป็นช่วงที่ประชาชนทั่วไป  
ให้ความสนใจในการเดินทางไปเช่นกัน ย่อมส่งผลให้เกิดปัญหาในเรื่องของที่นั่งมีไม่เพียงพอ และไม่สามารถ
ส ารองที่นั่งให้กับกรรมาธิการและคณะเดินทางได้ หรืออาจส ารองได้เฉพาะบางคน 
  การแก้ไขปัญหา 
  เ มื่ อที่ ป ร ะชุ มคณะกรรมา ธิ ก า ร ได้ ก าหนด วั นและ เ วลา ในการ เ ดิ นทา งแล้ ว 
    ฝ่ายเลขานุการต้องรีบประสานไปยังสายการบินนั้นๆ เพ่ือสอบถามเกี่ยวกับที่นั่งและราคาบัตรโดยสาร  
อย่างเร่งด่วน พร้อมทั้งหาข้อมูลว่าช่วงเวลาดังกล่าวตรงกับการจัดกิจกรรมงานประเพณีหรือเทศกาล  
ส าคัญของพื้นที่ที่จะเดินทางไปศึกษาดูงานหรือไม่ และแจ้งให้ประธานในที่ประชุมได้รับทราบในทันที 
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  ข้อเสนอแนะ 
  ฝ่ายเลขานุการต้องทบทวนรายชื่อคณะเดินทางให้ครบถ้วน เพ่ือมิให้ เกิดปัญหา 
การส ารองที่นั่งไม่ครบทุกคน อีกทั้ง หากคณะกรรมาธิการก าหนดให้เดินทางด้วยสายการบินของบริษัทใด
ฝ่ายเลขานุการต้องไม่ลืมแจ้งหมายเลขการเป็นสมาชิกสะสมไมล์ของสายการบินนั้น ๆ ในทุกครั้ง  
  ที่มีการติดต่อเพื่อส ารองที่นั่ง   
  กรณีเดินทางโดยรถยนต์ 
  ปัญหา 
  ในช่วงเวลาที่คณะกรรมาธิการก าหนดให้มีการเดนิทางไปศึกษาดูงาน กลุ่มงานยานพาหนะ 
และจ าเป็นต้องติดต่อประสานไปยังบริษัทหรือบุคคลที่มีการให้บริการรถเช่า เพ่ือขอเช่ายานพาหนะ  
ส าหรับใช้ในการเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
  การแก้ไขปัญหา 
  ฝ่ายเลขาการต้องประสานกับประธานคณะกรรมาธิการเพ่อขอหารือเกี่ยวกับปัญหาดังกล่าว 
และจ าเป็นต้องติดต่อประสานไปยังบริษัทหรือบุคคลที่มีการให้บริการรถเช่า เพ่ือขอเช่ายานพาหนะ  
ส าหรับใช้ในการเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
  ข้อเสนอแนะ 
  การติดต่อขอเช่ายานพาหนะต้องค านึงถึงความเหมาะสมในด้านราคา เพื่อเป็นการประหยัด
งบประมาณของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งต้องประสานกับผู้ประกอบการให้เช่ารถตู้เกี่ยวกับก าหนดการ
เดินทางของคณะกรรมาธิการอย่างชัดเจน เพ่ือมิให้เกิดปัญหาการเก็บเงินค่าเช่ายานพาหนะเกินจาก
งบประมาณที่ได้มีการขออนุมัติไว้ อีกทั้ง ยังจะเป็นการแจ้งให้ทราบเป็นการล่วงหน้าที่เกี่ยวกับสถานที่  
ที่คณะกรรมาธิการจะเดินทางไปศึกษาดูงา เพ่ือที่พนักงานขับรถจะได้มีการศึกษาเส้นทางอย่างละเอียด   
และเมื่อถึงก าหนดวันเดินทางจะได้สามารถน าคณะกรรมาธิการไปศึกษาดูงานในสถานที่นั้นได้อย่างถูกต้อง 
 ๔. ติดต่อประสานงานเรื่องที่พักส าหรับคณะเดินทาง 
  ปัญหา 
  เมื่อฝ่ายเลขานุการได้ประสานเพ่ือจองห้องพักส าหรับกรรมาธิการ และคณะเดินทาง  
ทั้งหมดเป็นที่เรียบร้อยแล้ว แต่เมื่อถึงก าหนดวันเดินทาง อาจมีบางคนยกเลิกการเดินทาง ส่งผลให้ต้องมีการ 
ยกเลิกห้องพักที่จองไว้แล้วตามมาด้วย 
  การแก้ไขปัญหา 
  ฝ่ายเลขานุการต้องแจ้งกับฝ่ายขายของโรงแรมที่พัก ตั้งแต่ในเบื้องต้นที่ได้มีการติดต่อ  
ประสานงาน เพ่ือท าความตกลงกันว่าหากมีบุคคลใดในคณะเดินทางยกเลิกการเดินทาง  ไม่ว่าจะเป็น
ช่วงเวลาใดก็ตามแต่ ทางโรงแรมควรอนุโลมในเรื่องของการไม่คิดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับห้องพักของบุคคลนั้น 
เนื่องจากคณะกรรมาธิการไม่มีงบประมาณเพื่อส ารองจ่ายในส่วนดังกล่าวแต่อย่างใด 
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  ข้อเสนอแนะ 
  การติดต่อประสานงานเรื่องที่ พัก ฝ่ายเลขานุการต้องค านึงถึงอัตราการเบิกจ่าย 
ค่าที่พักของคณะเดินทางทุกคนตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการฉบับต่างๆ ที่ได้
ก าหนดไว้เป็นส าคัญด้วย และเมื่อฝ่ายเลขานุการประสานงานไปยังโรงแรมต้องระบุรายละเอียด  
ของ    ประเภทห้องพักในแต่ละระดับของคณะเดินทางและจองห้องพักตามอัตราที่แต่ละบุคคลสามารถ  
เบิกได้  รวมทั้ งต้องมีการแจ้งให้คณะเดินทางทุกคนได้รับทราบถึงระเบียบที่ ได้มีการก าหนดไว้  
   ซึ่งหากบุคคลใดมีความประสงค์เกี่ยวกับการจัดห้องพักนอกเหนือจากระเบียบที่ก าหนดไว้ 
ต้องจ่ายเงินส่วนเกินนั้นๆ เอง และในขณะเดียวกันต้องขอทราบข้อมูลของโรงแรมที่พักอย่างละเอี ยด  
แม้จะไม่สามารถทราบได้ทั้งหมดแต่ก็ควรจะทราบให้ได้มากที่สุด เพื่อสามารถให้ค าตอบแก่กรรมาธิการและ
คณะเดินทางได้หากมีการสอบถามเกี่ยวกับรายละเอียดต่างๆ อีกทั้ง ยังจะสามารถจัดห้องพักให้แก่
กรรมาธิการและคณะเดินทางได้ถูกต้องตรงใจอีกประการหนึ่งด้วย 
 ๕. การจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่มีความเก่ียวข้องในการเตรียมการบรรยายสรุป 
และให้การต้อนรับ 
  ปัญหา 
  เป็นการต่อเนื่องจากมมีความชัดเจนในเรื่องของก าหนดการเดินทางฝ่ายเลขานุการ  
จึงจ าเป็นต้องรอเพ่ือให้ที่ประชุมได้มีการก าหนดวันและเวลาอย่างชัดเจนก่อนจึงจะสามารถจัดส่งหนังสือ  
ไปตามขั้นตอนได้ ซึ่งอาจส่งผลให้การมีหนังสือไปยังแต่ละหน่วยงานในพ้ืนที่แหล่งท่องเที่ยวเป็นไป  
ด้วยความล่าช้าตามมา 
  การแก้ไขปัญหา 
  ควรด าเนินการร่างหนังสือถึงหน่วยงานที่มีความเกี่ยวข้องไว้เป็นการล่วงหน้า และหาก  
ที่ประชุมมีการก าหนดวัน เวลาและสถานที่อย่างชัดเจนแล้วจะได้มีการปรับเปลี่ยนเพ่อน าเสนอต่อ 
ประธานคณะกรรมาธิการเป็นผู้ลงนามต่อไป 
  ข้อเสนอแนะ 
  ควรมีการก าหนดวัตถุประสงค์ของคณะกรรมาธิการในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
อย่างชัดเจน เพ่ือให้การประสานงานเป็นไปด้วยความราบรื่น อาทิ ขอความอนุเคราะห์ ในการติดต่อ 
ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในพ้ืนที่ เพ่ือเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมาธิการ การจัดเตรียมสถานที่  
ในการจัดประชุม ความต้องการรับทราบข้อมูลและข้อเท็จจริงในด้านใดบ้าง ความต้องการในการเดินทาง  
ไปศึกษาดูงานในพ้ืนที่หรือไม่อย่างไร 
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  ๖. จัดท าเรื่องขออนุมัติและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงานเสนอต่อเลขาธิการ
วุฒิสภา (หัวหน้าส่วนราชการ) เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 ปัญหา 
 การไม่ติดตามและศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศกึษาดงูาน

อย่างละเอียด จึงอาจมีการค านวณค่าใช้จ่ายผิดพลาด และต้องแก้ไขบ่อยครั้ง 
  ข้อเสนอแนะ 

 การส่งหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อขออนุมัติบุคคลร่วมเดินทางไปกับคณะกรรมาธิการ 
ต้องมีการจัดท าในทุกครั้งและต้องท าเสนอเป็นการล่วงหน้า หากก าหนดระยะเวลาในการเดินทาง  
มีความกระชั้นชิดต้องประสานทางโทรสารไปยังหน่วยงานนั้น ๆ ก่อน เพ่ือป้องกันมีให้มีปัญหา 
ความขัดแย้งเกิดขึ้นระหว่างบุคคลนั้นกับหน่วยงานต้นสังกัด 

  ๗. ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมาธิการและผู้ร่วมเดินทาง ณ สถานที่นัดหมาย 
  ปัญหา 

  หากเป็นกรณีเดินทางไปศึกษาดูงานด้วยรถยนต์ ผู้ร่วมเดินทางบางท่านอาจมาไม่ทัน  
ตามก าหนดเวลานัดหมาย ส่งผลให้ต้องเลื่อนเวลาการเดินทางออกไปเกินกว่าที่ก าหนดไว้ 

  การแก้ไขปัญหา 
  หากใกล้ถึงก าหนดเวลาในการออกเดินทางฝ่ายเลขานุการต้องติดต่อประสานงานกับ  

ผู้ร่วมเดินทางที่ยังมาไม่ถึงสถานที่นัดหมาย เพ่ือแจ้งเตือนเกี่ยวกับก าหนดเวลาและประสานกับประธาน
คณะกรรมาธิการหรือหัวหน้าคณะเดินทางเพ่ือทราบอย่างต่อเนื่อง 

  ข้อเสนอแนะ 
 ฝ่ายเลขานุการต้องมาถึงสถานที่นัดหมายก่อนคณะเดินทางอย่างน้อย ๑ ชั่วโมง 

     เพ่ือเตรียมความพร้อม อาทิ กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน ต้องส ารวจสถานที่ต่าง ๆ เช่น เคาน์เตอร์  
การออกบัตรโดยสารเครื่องบินทั้งชั้นธุรกิจ (ส าหรับกรรมาธิการและผู้ร่วมเดินทางที่มีความประสงค์  
เดินทางในชั้นธุรกิจ) และชั้นประหยัด การส ารวจห้องรับรองพิเศษส าหรับกรรมาธิการว่าอยู่บริเวณใด  
ของท่าอากาศยาน หรือหากกรณีเดินทางด้วยรถยนต์ต้องจัดให้รถยนต์ตู้ปรับอากาศจอดในที่ที่สามารถ
มองเห็นได้ง่าย และสะดวกต่อการน ากระเป๋าสัมภาระของคณะเดินทางจัดเก็บบนรถ การประสาน  
เจ้าหน้าที่ต ารวจน าขบวน (กรณีที่มีการขอความอนุเคราะห์ให้จัดรถยนต์ต ารวจน าขบวนจากกองบังคับการ
ต ารวจจราจร กองบังคับการต ารวจทางหลวง หรือกองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว) 
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 ๘. อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ แก่คณะกรรมาธิการและผู้ร่วมเดินทาง 
 ปัญหา 

 คณะกรรมาธิการและผู้ร่วมเดินทางบางท่านมีความประสงค์ในแต่ละเรื่องทั้งห้องพัก  
การจัดที่นั่งบนรถยนต์ตู้ หรืออาหารแตกต่างกัน จึงอาจมีการแสดงความไม่พอใจต่อฝ่ายเลขานุกา ร 
คณะกรรมาธิการบ้าง 

 การแก้ไขปัญหา 
 ฝ่ายเลขานุการต้องมีการประสานงานทางโทรศัพท์กับแต่ละหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง  

เพ่ือเป็นการสนับสนุนให้การปฏิบัติภารกิจในแต่ละด้านเกิดความรวดเร็ว และสามารถเตรียมความพร้อม  
ไว้ล่วงหน้า 

 ข้อเสนอแนะ 
 มีการจัดแบ่งความรับผิดชอบหลักระหว่ างฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการที่ได้รับ 

มอบหมายให้เดินทางในแต่ละด้านอย่างชัดเจน โดยมีการดูแลและให้การช่วยเหลือซึ่งกันและกัน  
ในช่วงระหว่างระยะเวลาที่ได้มีการเดินทางไปศึกษาดูงาน เพ่ือป้องกันมิให้เกิดการผิดพลาดในเรื่องใด  
เรื่องหนึ่งขึ้น 

 ๙. จดบันทึกประเด็นส าคัญของการศึกษาดูงานและรับฟังบรรยายสรุป 
 ปัญหา 
 ฝ่ายเลขานุการต้องคอยอ านวยความสะดวกให้แก่กรรมาธิการและคณะเดินทาง 

ในห้องประชุมหรือประสานข้อมูลกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ให้การต้อนรับและเข้าร่วมประชุม ส่งผลให้  
 ไม่สามารถนั่งจดบันทึกประเด็นส าคัญของการศึกษาดูงานและรับฟังบรรยายสรุปได้อย่างต่อเนื่อง 

 การแก้ไขปัญหา 
 การน าเครื่องบันทึกเสียงเข้ามาช่วยบันทึกเสียงในขณะด าเนินการประชุมหารือ  ทั้งนี้  

หากฝ่ายเลขานุการไม่สามารถจดบันทึกได้อย่างต่อเนื่อง เมื่อการเดินทางได้เสร็จสิ้นลงแล้ว  สามารถ 
ฟังเสียงจากเครื่องบันทึกเสียงส าหรับจัดท าสรุปผลการเดินทางไปศึกษาดูงานได้ 

 ข้อควรค านึง 
 มีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขานุการคณะเดินทางแต่ละคนอย่างชัดเจน  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาทิ การบันทึกภาพกิจกรรม  การจดบันทึกประเด็น 
ส าคัญ การประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมหารือ หรือการประสานเรื่องของก าหนดการ  
ในล าดับต่อไปกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

  ๑๐. เก็บรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณในการเดินทาง 
 ปัญหา 
 การเก็บรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณในการเดินทางไปราชการ

ภายในประเทศ อาทิ ใบเสร็จรับเงินและโฟลิโอค่าเช่าที่พักของคณะเดินทาง ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
ใบเสร็จค่าเช่ายานพาหนะ ไม่ครบถ้วน ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการส่งรายงานค่าใช้จ่ายหลังการเดินทาง 
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 การแก้ไขปัญหา 
 การจัด เก็บเอกสารต้องกระท าในทันที  ไม่ว่ าจะเป็นใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้ อ เพลิง 

หรือใบเสร็จค่าที่พัก 
 ข้อเสนอแนะ 
 ฝ่ายเลขานุการจ า เป็นต้องเก็บรักษาเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ในการเดินทางไว้เป็นอย่างดี และมีการตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่าย
อย่างรอบคอบ เพ่ือมิให้เกิดความผิดพลาดของเอกสารและต้องส่งกลับไปเพ่ือแก้ไขหรือออกเอกสารใหม่  
อันจะส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการรวบรวมและส่งรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางต่อส านักการคลัง  
และงบประมาณ 

  ๑๑. จัดท ารายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
 ปัญหา 
 การจัดท ารายงานค่าใช้จ่ายเป็นเอกสารเพ่ือเสนอต่อส านักการคลังและงบประมาณ 

ตรวจสอบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปนั้น อาจใช้ระยะเวลานานเนื่องจากเอกสารประกอบ  
ยังไม่สามารถจัดเก็บมาได้อย่างครบถ้วน รวมทั้งกรรมาธิการและบุคคลที่ได้รับการอนุมัติให้ร่วมเดินทางไป 
ไม่สามารถลงนามในใบเบิกค่าใช้จ่ายอย่างพร้อมเพรียงในเวลาเดียวกันได้ 

 การแก้ไขปัญหา 
 ฝ่ายเลขานุการจะรีบด าเนินการจัดท ารายงานค่าใช้จ่ายเป็นเอกสารและเสนอให้ 

แต่ละบุคคลลงนามในเอกสารระหว่างการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
 ข้อเสนอแนะ 
 ฝ่ายเลขานุการต้องเร่งสรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมด เพ่ือคืนเงินในส่วนที่คณะกรรมาธิการ 

ใช้ ไม่ เต็มจ านวนเงินงบประมาณที่ตั้ ง เบิกไว้ต่อส านักการคลังและงบประมาณภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันเดินทางนั้นสิ้นสุดลง โดยในส่วนของการจัดท ารายงานเป็นเอกสารนั้นส านักการคลัง  
และงบประมาณอนุโลมให้ด าเนินการส่งได้ในภายหลัง และจ าเป็นที่ฝ่ายเลขานุการต้องศึกษาระเบียบ  
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางอย่างละเอียดและรอบคอบ เพ่ือให้การส่งรายงาน  
เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
    ๑๒. จัดท าสรุปผลที่ได้รับจากการเดินทางไปศึกษาดูงาน 

 ปัญหา 
 เมื่อได้มีการประสานเป็นหนังสือไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดที่คณะกรรมาธกิารมคีวามประสงค์ 

จะเดินทางไปศึกษาดูงานแล้ว บางครั้งมีการเชิญผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่จะไปศึกษาดูงาน 
 เข้าร่วมรับฟังการบรรยายสรุปเป็นจ านวนมาก ส่งผลให้บางครั้ งฝ่ายเลขานุการต้อง มีการดูแล 
และอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมหรือมีการสอบถามข้อมูลระหว่างการประชุมส่งผลให้  
ไม่สามารถนั่งฟังประเด็นในการเสนอจากแต่ละหน่วยงานได้อย่างครบถ้วน 
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 การแก้ไขปัญหา 
 หากต้องมีการให้ข้อมูลต่อประธานคณะกรรมาธิการ หรือประสานข้อมูลกับผู้เข้าร่วมรับฟัง

บรรยายสรุป จะมอบหมายให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการที่ได้รับการมอบหมายให้ร่วมเดินทางไปด้วย 
เป็นผู้นั่งฟังประเด็นส าคัญของการบรรยายสรุปแทนพร้อมทั้งมีการน าเครื่องอัดเสียงบันทึกเสียงการประชุม
ไว้อีกทางหนึ่ง เพื่อป้องกันมิให้การจัดท าสรุปตกหล่นประเด็นส าคัญ 

 ข้อเสนอแนะ 
 ควรมีการศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับประเด็นปัญหาที่ เกิดขึ้นทั้งจากเอกสารและผู้แทน 

หน่วยงานที่ ได้ เคยมีการเชิญเข้ าร่วมประชุมเ พ่ือให้ข้อมูลข้อเท็จจริงกับคณะกรรมาธิการแล้ว  
เป็นการล่วงหน้าก่อนมีการเดินทางไปศึกษาดูงานในพ้ืนที่ อันจะส่งผลให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจใน
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น และน าข้อมูลที่ได้รับมาจัดท าเป็นรายงานการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ  
ได้อย่างรวดเร็วและถูกต้องครบถ้วน 

   ๑๓. จัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่เก่ียวข้องเพื่อประกอบการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
 ข้อเสนอแนะ 
 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการเดินทางไปศึกษาดูงานให้พร้อมจะเป็นการสนับสนุน  

ให้การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาทิ การประชุมหารือและรับฟังบรรยายสรุป
ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประธานคณะกรรมาธิการหรือหัวหน้าคณะเดินทางจะมีการแนะน าประวัติ  
ของกรรมาธิการทุกคนต่อที่ประชุม จึงควรจัดเตรียมเอกสารดังกล่าวให้กับประธานคณะกรรมาธิการ  
เมื่อได้มีการนั่งในที่ประชุมเรียบร้อยแล้วเพ่ือมิให้ เกิดการถูกต าหนิขึ้นได้ และเอกสารบางอย่าง  
อาจจ าเป็นต้องใช้ส าหรับการอ้างอิงกับหน่วยงานได้ เมื่อมีปัญหาเกิดขึ้น อาทิ เอกสารก ารส ารองที่นั่ง 
และการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน (E-Ticket) 

   ๑๔. จัดเตรียมสิ่งของและอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
 ข้อเสนอแนะ 
 การจัดเตรียมสิ่งของและอุปกรณ์โดยจัดท าตารางรายการสิ่งที่ต้องน าไปใช้ในการเดินทาง  

ไปศึกษาดูงาน เช่น กล้องถ่ายรูป ซองขาว เครื่องบันทึกเสียง ของที่ระลึก เป็นต้น และรวบรวมไว้ล่วงหน้า
ก่อนมีการเดินทางประมาณ ๓ วัน เพื่อเป็นการป้องกันการลืมน าไปด้วย เนื่องจากการเดินทางไปศึกษาดูงาน
จะอยู่ในพ้ืนที่เป็นส่วนใหญ่ หากมีความต้องการใช้สิ่งของและอุปกรณ์ดังกล่าว  อาจเป็นการไม่สะดวก 
หากจะหยิบยืมจากหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งมาใช้ ณ เวลานั้น 

   ๑๕. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่ เก่ียวข้องที่ เข้าร่วมประชุมทั้งในรูปแบบของเอกสาร 
และไฟล์ข้อมูล 

 ข้อเสนอแนะ 
 การรวบรวมข้อมูลทั้งในรูปแบบของเอกสารและไฟล์ข้อมูล เป็นการจัดเก็บข้อมูล 

ประกอบการเดินทางศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ ที่จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการจัดท าสรุปผล  
การเดินทางไปศึกษาดูงานและรับฟังบรรยายสรุป ในกรณีที่ฝ่ายเลขานุการไม่สามารถนั่งจดบันทึก  
ประเด็นส าคัญได้อย่างต่อเนื่อง ฝ่ายเลขานุการสามารถน าข้อมูลบางส่วนมาประกอบการจัดท าสรุปผลฯ 
รวมทั้งยังสามารถน าข้อมูลมาใช้เพื่อการอ้างอิงของคณะกรรมาธิการได้ต่อไป 
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 ๑๖. ประสานกับสื่อมวลชนเพ่ือเตรียมก าหนดการและสถานที่  กรณีมีการแถลงผล 
การประชุมหารือและรับฟังบรรยายสรุปภายหลังจากมีการประชุมหารือฯ เสร็จสิ้น 

 ข้อเสนอแนะ 
 ควรมีการจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมาธิการ วัตถุประสงค์ของการ

เดินทางไปศึกษาดูงาน และรายชื่อคณะเดินทางเพ่ือแจกต่อสื่อมวลชน เพ่ือให้การประชาสัมพันธ์ข้อมูล
เป็นไปอย่างถูกต้อง 

   ๑๗. จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่ได้ให้การต้อนรับและบรรยายสรุป 
 ข้อเสนอแนะ 
 ฝ่ายเลขานุการต้องจัดท าใบลงรายชื่อเตรียมไว้ เ พ่ือให้ผู้แทนจากแต่ละหน่วยงาน 

           ที่เข้าร่วมประชุมและให้การต้อนรับได้ลงชื่อเพ่ือเป็นหลักฐานการเข้าร่วมประชุมและสามารถ  
ที่จะจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังแต่ละหน่วยได้อย่างถูกต้อง ซึ่งเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจและกลับถึงส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาแล้ว ฝ่ายเลขานุการต้องรีบด าเนินการจัดท าหนังสือขอบคุณแต่ละหน่วยงาน เพ่ือเสนอให้ 
 ประธานคณะกรรมาธิการหรือหัวหน้าคณะเดินทางลงนามในหนังสืออย่างเร่งด่วน เพ่ือเป็นการขอบคุณ  
ที่หน่วยงานได้ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้แก่คณะกรรมาธิการเป็นอย่างดี 
และยังเป็นการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานให้เกิดขึ้นได้อีกทางหนึ่งด้วย 

   ๑๘. รวบรวมภาพกิจกรรมและสรุปผลการเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 
โดยย่อให้กับส านักประชาสัมพันธ์ 

 ข้อเสนอแนะ 
 ภายหลั ง จากที่ ไ ด้ มี การ เดิ นทาง ไปศึกษาดู ง าน เสร็ จสิ้ นแล้ ว  ฝ่ าย เลขานุก าร 

คณะกรรมาธิการต้องรีบจัดท าสรุปผลการเดินทางไปศึกษาดูงานโดยย่อพร้อมรายชื่อผู้ให้การต้อนรับ  
และบรรยายสรุป และภาพกิจกรรม รวบรวมเป็นไฟล์ข้อมูลส่งต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มงานผลิตเอกสาร  
และเผยแพร่ส านักประชาสัมพันธ์เพ่ือให้สามารถด าเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลในสื่อที่เกี่ยวข้องได้ทัน  
ตามช่วงเวลาที่ส านักประชาสัมพันธ์ก าหนดไว้ในแต่ละเดือน และขณะเดียวกันก็ต้องน าข้อมูลดังกล่าว  
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมการด าเนินงานในเว็บไซต์ของคณะกรรมาธิการและแอปพลิเคชั่นไลน์ 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาอีกทางหนึ่งด้วย 
 ทั้งนี้ การปฏิบัติหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการจะต้องค านึงถึงการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด  
และรอบคอบ รวมทั้งต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อสามารถจัดล าดับในการปฏิบัติงานได้อย่างถกูตอ้ง
และก่อให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานตามมา อีกทั้ง ยังจะก่อให้เกิดประโยชน์ในด้านการกระจาย
ความไปรับผิดชอบไปยังเจ้าหน้าที่คนอื่น ๆ เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับ  
การมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหลักจากผู้บังคับบัญชากลุ่มงานคณะกรรมาธิการอีกทางหนึ่งด้วย 
อย่างไรก็ดี ฝ่ายเลขานุการควรด าเนินการจัดท าตารางการปฏิบัติงานแยกเป็นรายละเอียดของแต่ละ  
ขั้นตอนไว้เมื่อฝ่ายเลขานุการได้มีการปฏิบัติงานในขั้นตอนใดแล้ว ก็จัดท าสัญลักษณ์ให้เป็นที่ทราบว่า  
ได้ปฏิบัติไปแล้ว เพื่อป้องกันการผิดพลาดหรือหลงลืมในการปฏิบัติงานในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งดังตัวอย่าง 
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ตารางเตรยีมการปฏิบัติงานของฝ่ายเลขานุการ 
ในการเดินทางไปศึกษาดูงานภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ 

 
ขั้นตอน ด าเนินการแล้ว ยังไม่ได้ด าเนินการ รอด าเนินการ หมายเหตุ 

๑. ก่อนการเดินทาง 
    ๑) .................. 
    ๒) .................. 
    ๓) .................. 
 

    

๒. ขณะเดินทาง 
    ๑) .................. 
    ๒) .................. 
    ๓) .................. 
 

    

๓. หลงัการเดนิทาง 
    ๑) .................. 
    ๒) .................. 
    ๓) .................. 
 

    

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ส่วนที่ ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะเดินทาง 

ในการเดินทางไปราชการต่างประทศของคณะกรรมาธกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มติท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ 

การจัดท าโครงการและก าหนดการเดินทาง 

การประสานงานบริษัททวัร์ เช่น ที่พกั อาหาร  
และการเดินทาง 

 การจัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมเดินทาง (ถ้ามี) 

การจัดท าหนังสือขออนุมัติจากส่วนราชการ 

- ขออนุมัติตัวบุคคล 
- ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
- ขออนุมัติใช้ใบเสร็จบริษัททัวร์ (ถ้ามี) 
- ขออนุมัติซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- ขออนุมัติเบิกเงินทดรองจ่าย 

การจองตั๋วเครื่องบิน 
การท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

บริษัท การบินไทย (ซ้ือตั๋วเครื่องบินราคาส ารองฯ) 
การจัดท าหนังสือและการประสานงาน 

การท าหนังสือเดินทาง/วีซ่า (ส านักการตา่งประเทศ) 
การจัดท าหนังสือและขอความอนุเคราะห์ไปยัง

กระทรวงการต่างประเทศ 

การประสานกระทรวงการต่างประเทศ/
หน่วยงานที่คณะกรรมาธิการเดินทาง 

ไปศึกษาดูงาน 

การเบิกเงินทดรองจ่าย 

การจัดซ้ือของที่ระลึกใหห้น่วยงานต่างประเทศ 
การออกตั๋วเครื่องบิน 

การประสานนัดหมายคณะเดินทาง 

การช าระเงินให้บริษัททัวร์ (บางส่วน) 
การเตรียมข้อมูลประกอบการศึกษาดูงาน

หน่วยงานตา่ง ๆ 

ก่อนเดินทางไปศึกษาดูงาน ระหว่างเดินทางไปศึกษาดูงาน 

การออก Boarding Pass ให้ผู้เดินทาง  
ณ สนามบิน 

การอ านวยความสะดวก เช่น  
- การตรวจสอบจ านวนกระเป๋าเดินทาง 
- การติดป้ายชื่อกระเป๋าเดินทาง 

การแจกเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

การประสานงานกับสถานทูต/ หน่วยงาน  
ณ ประเทศที่เดินทาง 

การจัดท าบันทกึการเดินทางของหน่วยงานต่าง ๆ  

การถ่ายรูป/ เตรียมของที่ระลึก 

การดูแลเรื่องที่พัก/ อาหาร 

เก็บหลักฐานการใช้จ่ายเงิน 

การให้ค าปรึกษาคณะเดินทางที่เกี่ยวขอ้ง 
ในด้านต่าง ๆ  

หลังเดินทางไปศึกษาดูงาน 

การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน เอกสาร 
ประกอบการเบิกจา่ยจากบริษัททัวร ์

การช าระเงินให้บริษัททัวร์ (สว่นที่ค้างจา่ย) 

การจัดท ารายงานการเบิกค่าใช้จ่าย 

การจัดท าสรุปผลการเดินทางไปศึกษาดูงาน 
ของคณะกรรมาธิการ 

การจัดท าหนังสือขอขอบคุณ  
หน่วยงานตา่ง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธก์ิจกรรม 
การศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 

ผ่านเว็บไซต์คณะกรรมาธิการ  
(Line สว.)  

การเผยแพร่ประชาสัมพันธก์ิจกรรม 
การศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 
ผ่านเว็บไซต์ของคณะกรรมาธิการ  

(Line สว.) 

การอ านวยความสะดวกอื่น ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

- การท ารายชื่อคณะเดินทาง/การท าป้ายติดกระเป๋า/
การจองชั้นที่นั่งของผู้โดยสาร 
- การเตรียมยาสามัญที่จ าเป็น/การแจ้ง 
รายละเอียดสภาพภูมิอากาศ/การแต่งกาย/                  
การกรอกแบบฟอร์มเข้า – ออกประเทศ 

 - ๑๑0 - 
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การเดินทางไปราชการต่างประเทศเป็นภารกิจประการหนึ่ งของคณะกรรมา ธิการ 

เพ่ือน าข้อมูล ข้อเท็จจริง ในการศึกษาดูงานมาประกอบการด าเนินงานตามบทบาทหน้าที่และอ านาจ  
ของคณะกรรมาธิการตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ อีกทั้ง เป็นการเสริม สร้างความสัมพันธ์ที่ดี 
ระหว่างประเทศและรัฐสภา ตลอดจนเป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นต่อบทบาทของคณะกรรมาธิการ  
ที่มีต่อรัฐสภาในการผลักดันการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองของประเทศ ซึ่งฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมาธิการจ าเป็นต้องมีความรู้และประสบการณ์ในการพัฒนาทักษะการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือรองรับ
ภารกิจของคณะกรรมาธิการให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป  
ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
 

๑. การปฏิบัติงานของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการก่อนมีมติ 
 

   ๑.๑. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการต้องศึกษากฎหมาย พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
การเดินทางไปราชการ และระเบียบต่าง ๆ ของกระทรวงการคลังในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ การเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศและวงเงินงบประมาณการเดินทางไปราชการต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ  
ในปีงบประมาณนั้น ๆ 
   ๑.๒ เมื่อคณะกรรมาธิการมีการประชุมปรึกษาหารือแนวทางเดินทางไปเยือนและศึกษา 
ดูงานต่างประเทศ จะมีการพิจารณาประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

    ๑) วงเงินงบประมาณ 
       ๒) วัตถุประสงค์การเดินทางไปเยือนและศึกษาดูงาน 
       ๓) ก าหนดหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน หรือตัวบุคคล และหัวข้อหรือประเด็น 

ที่จะแลกเปลี่ยนความคิดเห็น รวมทั้งเมือง ประเทศที่จะเดินทางไปเยือนและศึกษาดูงาน 
       ๔) ก าหนดเส้นทางและช่วงเวลาศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ โดยค านึงถึง 

ความเหมาะสม อาทิ ช่วงปิดสมัยประชุม การประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายที่สอดคล้องกับวงเงิน  
งบประมาณของแต่ละคณะกรรมาธิการเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา 

       ๕) การก าหนดตัวบุคคลในการเดินทางที่จ าเป็นและเหมาะสม 
       ๖) ก าหนดให้การเดินทางไปศึกษาดูงานโดยมีบริษัททัวร์ ให้บริการอ านวย 

ความสะดวกต่าง ๆ หรือเดินทางโดยไม่ใช้บริษัททัวร์ 
       ๗) อื่น ๆ 
       (ทั้งนี้ หากฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการได้รับทราบแนวทางการเดินทางไปศึกษา 

ดูงานจากกรรมาธิการบางท่านเป็นการล่วงหน้า เพ่ือให้การพิจารณาดังกล่าวมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น                       
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการต้องรวบรวมและจัดท าเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาในการก าหนด 
แนวทางการเดินทาง อาทิ แผนที่ ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศ ร่างก าหนดการเดินทาง และประเด็น  

การปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะเดินทาง 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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ท่ีคณะกรรมาธิการให้ความสนใจจะศึกษาดูงานการเชิญผู้แทนหน่วยงานของรัฐ และภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง
มาให้ข้อมูลและความเห็นประกอบการพิจารณาในการศึกษาดูงาน เป็นต้น) 
 

  ๒. การปฏิบัติงานของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการเมื่อมีมติ 
   

    หลังจากที่ประชุมคณะกรรมาธิการมีมติก าหนดให้มีการเดินทางไปศึกษาดูงานต่างประเทศ
แล้วฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการต้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องประกอบไปด้วย ๓ ขั้นตอน  
คือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการเดินทาง ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างการเดินทาง และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานหลังการเดินทาง 
   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการเดินทาง 
 

  ๑) การจัดท าโครงการและร่างก าหนดการเดินทาง  ตามมติของคณะกรรมาธิการ 
โดยควรพิจารณาในเรื่องดังนี้ 
   (๑) การจัดท าโครงการเดินทางต้องพิจารณาถึงสาระส าคัญของการเดินทางที่สอดคล้อง
กับหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการ วัตถุประสงค์  และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจาก  
การเดินทาง 
   (๒) หน่วยงานหรือบุคคลที่คณะกรรมาธิการจะศึกษาดูงานอยู่ที่เมืองและประเทศใด 
   (๓) เดินทางโดยสายการบินใดที่สะดวก ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
   (๔) การศึกษาดูงานในพ้ืนที่  (ระหว่างอยู่ต่างประเทศ) เดินทางโดยเครื่องบิน 
หรือรถยนต์ 
  ๒) การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
      การจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางจ าเป็นต้องอาศัย กฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ทั้งนี้ เพ่ือตรวจสอบสิทธิประโยชน์ 
ในการเดนิทางไปราชการให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทต าแหน่งและระดับของข้าราชการพลเรือน
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕65 รวมทั้งหนังสือของกระทรวงการคลังตลอดจนเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบในการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
   ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ประกอบดว้ย 
   (๑) เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 
   (๒) ค่าเชา่ที่พัก 
   (๓) ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช่าเพลิง/พลังงานส าหรับยานพาหนะ  
ค่ารางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ท านองเดียวกัน 
   (๔) ค่ารบัรอง 
   (๕) ค่าโดยสารเครือ่งบนิ 
   (๖) ค่าเครื่องแต่งตัว 
   (๗) ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จ าเปน็เนื่องในการเดินทางไปราชการ



ประมาณการรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศ 
ของคณะกรรมาธิการ..........................  

ระหว่างวันที่ ........................ณ สาธารณรัฐเกาหลี 

ล าดับ
ที ่

รายชื่อผู้เดินทาง 
(ระบุยศ-ต าแหน่ง-

ระดับ) 

ค่าใช้จ่ายที่ขออนมุัติ 
รวม

ค่าใช้จ่าย
ทั้งสิ้น 
(บาท) 

หมายเหตุ 
ค่า

โดยสาร
เคร่ืองบิน 
(บาท) 

ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่า
พาหนะ 
(บาท) 

ค่า
เคร่ือง
แต่งตัว 
(บาท) 

ค่าใช้จ่าย
อื่น ๆ 
(บาท 

วันละ 
(บาท) 

จ านวน
วัน 

รวม
เงิน 

(บาท) 

วันละ 
(บาท) 

จ านวน
วัน 

รวมเงิน 
(บาท) 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 

นำย.................................. 
ประธำนคณะกรรมำธิกำร
(หัวหน้ำคณะเดินทำง) 

.................................... 
รองประธำน
คณะกรรมำธิกำร คนที่สอง 
 

.................................... 
รองประธำน
คณะกรรมำธิกำร คนที่สำม 

.................................... 
เลขำนุกำรคณะกรรมำธกิำร 

 
.................................... 
โฆษกคณะกรรมำธิกำร 
 
.................................... 
กรรมำธิกำรและที่ปรึกษำ 

43,330 
 
 

43,330 
 
 

43,330 
 

 
43,330 

 
 

43,330 
 
 

43,330 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

3,100 

2 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
2 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

6,200 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

12,500 

7 
 
 
7 
 
 
7 
 
 
7 
 
 
7 
 
 
7 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

87,500 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 

 29,800 
25,000 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

215,470 
 
 

160,670 
 
 

160,670 
 
 

160,670 
 
 

160,670 
 
 

160,670 

ค่ำใช้จ่ำยกรรมำธิกำร 
ประกอบด้วย 
1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
สำยกำรบินไทย เส้นทำง
สุวรรณภูมิ-ลอนดอน-
สุวรรณภูมิ 
เท่ียวไป วันอังคำรท่ี 21 
สิงหำคม 2561  
     เท่ียวบินท่ี TG 910 
เวลำ 00.50 นำฬิกำ 
เท่ียวกลับ วันอังคำรท่ี 28 
สิงหำคม 2561 
     เท่ียวบินท่ี TG 917 
เวลำ 21.25 นำฬิกำ 
1.1 กรรมำธิกำร ล ำดับท่ี 1-
12 เดินทำงชั้นประหยัด 
(ไป-กลับ) คนละ 43,330 
บำท จ ำนวน 12 คน  
รวมเป็นจ ำนวนเงิน 
519,960 บำท 
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ประมาณการรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศ 
ของคณะกรรมาธิการ.......................... 

ระหว่างวันที่ ........................ณ สาธารณรัฐเกาหลี 

ล าดับ
ที ่

รายชื่อผู้เดินทาง 
(ระบุยศ-ต าแหน่ง-

ระดับ) 

ค่าใช้จ่ายที่ขออนมุัติ 
รวม

ค่าใช้จ่าย
ทั้งสิ้น 
(บาท) 

หมายเหตุ 
ค่า

โดยสาร
เคร่ืองบิน 
(บาท) 

ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่า
พาหนะ 
(บาท) 

ค่า
เคร่ือง
แต่งตัว 
(บาท) 

ค่าใช้จ่าย
อื่น ๆ 
(บาท 

วันละ 
(บาท) 

จ านวน
วัน 

รวม
เงิน 

(บาท) 

วันละ 
(บาท) 

จ านวน
วัน 

รวมเงิน 
(บาท) 

7 
 
 
8 
 
 
9 
 
 

10 
 
 

11 
 
 

12 
 
 

13 
 

.................................... 
กรรมำธิกำรและที่ปรึกษำ 
 
.................................... 
กรรมำธิกำร 
 
.................................... 
กรรมำธิกำร 
 
.................................... 
กรรมำธิกำร 
 
.................................... 
กรรมำธิกำร 
 
.................................... 
กรรมำธิกำร 
 
.................................... 
วิทยำกรช ำนำญกำร 

43,330 
 
 

43,330 
 
 

43,330 
 

 
43,330 

 
 

43,330 
 
 

43,330 
 
 

43,330 
 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

3,100 
 
 

2,100 
 

2 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
2 
 
 
8 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

6,200 
 
 

16,800 
 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

12,500 
 
 

6,560 
 

7 
 
 
7 
 
 
7 
 
 
7 
 
 
7 
 
 
7 
 
 
7 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

87,500 
 
 

45,920 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 
 

23,640 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1,000 

160,670 
 
 

160,670 
 
 

160,670 
 
 

160,670 
 
 

160,670 
 
 

160,670 
 
 

130,690 
 

1.2 ข้ำรำชกำร ล ำดับท่ี 13-
14 เดินทำงชั้นประหยัด 
(ไป-กลับ) คนละ 43,330 
บำท จ ำนวน 2 คน รวมเป็น
จ ำนวนเงิน 86,660 บำท 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง (แบบเหมำะ
จ่ำย) 
2.1 กรรมำธิกำร 12 คน คน
ละ 3,100 บำท/วัน จ ำนวน 
1 วัน 
2.2 ข้ำรำชกำร 2 คน คนละ 
2,100 บำท/วัน จ ำนวน 8 
วัน 
3. ค่าท่ีพัก (เบิกจ่ำยตำม
สิทธิ) 
ค่ำเช่ำท่ีพักในต่ำงประเทศ 
ประเภท จ. (สหรำช
อำณำจักร) (เพิ่มจำก
ประเภท ก. อีกไม่เกิน ร้อย
ละ 25)  
3.1 กรรมำธิกำร จ ำนวน 7 
คืน คืนละ 12,500 บำท/คน 
3.2 ข้ำรำชกำร จ ำนวน 7 
คืน คืนละ 6,500 บำท/คน 
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ประมาณการรายละเอยีดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศ 
ของคณะกรรมาธิการ.......................... 

ระหว่างวันที่ ........................ณ สาธารณรัฐเกาหลี 

ล าดับ
ที ่

รายชื่อผู้เดินทาง 
(ระบุยศ-ต าแหน่ง-

ระดับ) 

ค่าใช้จ่ายที่ขออนมุัติ 
รวม

ค่าใช้จ่าย
ทั้งสิ้น 
(บาท) 

หมายเหตุ 

ค่า
โดยสาร
เคร่ืองบิน 
(บาท) 

ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่า
พาหนะ 
(บาท) 

ค่า
เคร่ือง
แต่งตั

ว 
(บาท) 

ค่าใช้จ่าย
อื่น ๆ 
(บาท 

วันละ 
(บาท) 

จ านวน
วัน 

รวมเงิน 
(บาท) 

วันละ 
(บาท) 

จ านวน
วัน 

รวมเงิน 
(บาท) 

14 
 
 
 
 
 
 

................................... 
นิติกรช ำนำญกำร 
 
 
 

43,330 
 

 
 

2,100 
 
 
 
 

8 
 
 
 

16,800 
 
 

6,560 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

45,920 
 
 
 

23,640 
 
 
 

  129,690 4 ค่าพาหนะ (ใช้รวมกันท้ัง
คณะจนกว่ำสิ้นสุดภำรกิจ) 
ระหว่ำงวันท่ี 21-28 
พฤษภำคม 2561 
4.1 กรรมำธิกำร 12 คน คน
ละ 23,640 
4.2 ข้ำรำชกำร จ ำนวน 2 
คน คนละ 23,640 
5. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
5.1 ค่ำรับรอง (ใช้รวมกันท้ัง
คณะ) เป็นจ ำนวนเงิน 
29,800 บำท  
5.2 ค่ำของขวัญ (ใช้รวมกัน
ท้ังคณะ) เป็นจ ำนวนเงิน 
25,000 บำท  
5.3 ค่ำจัดท ำหนังสือเดินทำง
รำชกำร ให้แก่ข้ำรำชกำร 
ล ำดับท่ี 11 จ ำนวน 1,000 
บำท 

รวมค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติในครั้งนี้ 606,620   108,000   1,141,840 330,960  55,800 2,243,220  
รวมค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติในครั้งนี้ 2,243,220 (สองล้านสองแสนสี่หม่ืนสามพันสองร้อยยี่สิบบาทถ้วน)  
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  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ประกอบด้วย 
  (๑) อัตราเบีย้เลี้ยงเดินทาง 
         (๑.๑) กรณีเบกิแบบเหมาจ่าย ภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ประเภท ระดับ อัตรา 
อ ำนวยกำร 
วิชำกำร 
ทั่วไป 

ระดบัตน้ 
ช ำนำญกำรพิเศษ ช ำนำญกำร 
ปฏิบัติกำร 
อำวุโส ช ำนำญงำน ปฏิบตัิงำน 

๒,๑๐๐ บำท/วัน 
 

บริหำร 
อ ำนวยกำร 
วิชำกำร 
ทั่วไป 

ระดบัสูง ระดับต้น 
ระดบัสูง 
ทรงคุณวุฒ ิเชี่ยวชำญ 
ทักษะพิเศษ 

๓,๑๐๐ บำท/วัน 
 

 

           (๒.๑) กรณีเบกิแบบจ่ายจริง ให้เบิกคา่ใช้จ่ายได้ ดังน้ี 
บาท : วัน 

รายการ เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริง เบิกเหมาจ่าย หมายเหต ุ
๑. ค่ำอำหำร ค่ำเครื่องดื่ม  
ค่ำภำษี ค่ำบรกิำรทีโ่รงแรม 
ภัตตำคำร หรอืร้ำนค้ำเรียกเก็บ 
๒. ค่ำท ำควำมสะอำดเสื้อผำ้
ส ำหรบัระยะเวลำที่เกนิ ๗ วนั 
๓. ค่ำใช้สอยเบด็เตลด็ 

ไม่เกนิ ๔,๕๐๐ 
 
 

๕๐๐ 
 
- 

- 
- 
 
- 
 

๕๐๐ 

จ ำนวนเงนิ 
ที่เหลือจ่ำย 
ในแต่ละวนั 
ห้ำมน ำไป 

สมทบในวัน 
ถัดไป 

 

ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมาจ่าย หรือ จ่ายจริงไดเ้พียงอย่างเดียว 
ตลอดระยะเวลาการเดินทางไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียวหรอื หลำยประเทศกต็ำม 

 
 

การนับเวลาเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้ง 
  ให้นับเวลำตั้งแต่ประทับตรำหนังสือเดินทำงออกจำกประเทศไทย จนถึงเวลำที่ประทับตรำหนงัสอื
เดินทำงเข้ำประเทศ 
  นับ ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมงนับไดเ้กิน ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน 
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         การนับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีเดินทางตามระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ไป 

ปฏิบัติราชการ 
  ให้นับเวลำเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงต่ำงประเทศ ตั้งแต่เวลำที่ประทับตรำหนังสือเดินทำงออก
จำกประเทศไทย จนถึงเวลำที่ประทับตรำหนังสือเดินทำงเข้ำประเทศไทย เช่น 
 คณะกรรมำธิกำรกำรเงิน กำรคลัง กำรธนำคำรและสถำบันกำรเงิน วุฒิสภำ ได้รับอนุมัติให้
เดินทำงไปเยือนและศึกษำดูงำน เพ่ือศึกษำด้ำนกำรเงิน กำรคลัง ณ กรุงปักกิ่ง สำธำรณรัฐประชำชนจีน 
ระหว่ำงวันที่ ๗ – ๑๑ พฤษภำคม ๒๕๕๗ (ทั้งนี้ เวลำที่ประทับตรำหนังสือเดินทำงออกจำกประเทศไทย  
คือ วันที่ ๗ พฤษภำคม ๒๕๕๗ คือ เวลำ ๑๐.๕๐ นำฬิกำ และเวลำที่ประทับตรำหนังสือเดินทำงเข้ำประเทศ
ไทย คือ วันที่ ๑๑ พฤษภำคม ๒๕๕๗ เวลำ ๑๖.๓๐ นำฬิกำ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลากิจหรือลาพักผ่อนกอ่นหรือหลังการปฏิบัตริาชการ 
 กำรนับเวลำเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยง ให้เริ่มนับเวลำตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำรเป็นต้นไป จนถึงเสร็จ
สิ้นกำรปฏิบัติรำชกำร โดยถือว่ำสิทธิในกำรเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำงสิ้นสุดลงเมื่อเสร็จสิ้นเวลำกำร
ปฏิบัติรำชกำร 
 ไม่ให้นับเวลำช่วงกำรลำกิจหรือลำพักผ่อนก่อนหรือหลังกำรปฏิบัติรำชกำรมำค ำนวณเบี้ยเลี้ยง 
 

 

การนับเวลาเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้งเดินทางไปราชการตา่งประเทศ 
 
 

ตัวอย่ำง 
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เบี้ยเลี้ยง จ ำนวน ๔ วัน 
๗ พ.ค. ๕๗  ๑๑ พ.ค. ๕๗ 
ประทบัตรำหนังสือ ประทับตรำหนังสือ 
(ออกจำกประเทศไทย) (เข้ำประเทศไทย) 
เวลำ ๑๐.๕๐ น. เวลำ ๑๖.๓๐ น. 
            
            
         
 
 
 
 
 
            

               ๑๐.๕๐ น. 
  ๑๑.๕๐ น. 
  ๑๒.๕๐ น. 
  ๑๓.๕๐ น. 
  ๑๔.๕๐ น. 
  ๑๕.๕๐ น. 
  ๑๖.๓๐ น. 
ที่มา : คู่มือกำรติดต่อรำชกำรกับส ำนักกำรคลังและงบประมำณในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส ำนักกรรมำธิกำร. 
ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ, สิงหำคม ๒๕๕๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ พ.ค. ๕๗ 
(๑๐.๕๐ น. 

๑ วนั ๑ วนั ๑ วนั ๑ วนั 

๙ พ.ค. ๕๗ 
(๑๐.๕๐ น. 

๑๐ พ.ค. ๕๗ 
(๑๐.๕๐ น. 

๑๑ พ.ค. ๕๗ 
(๑๐.๕๐ น. 

๑ วนั ๑ วนั ๑ วนั 

ที่พัก จ ำนวน ๓ คืน ๑๑ พ.ค. ๕๗ 
๑ ชม. 

๑ ชม. 
๑ ชม. 
๑ ชม. 
๑ ชม. 
๕๐ นำท ี
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 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไป – กลับ 
 ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว อนุมัติระยะเวลาการออกเดินทาง
ล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ และระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน
ระยะเวลา ดังนี้ 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
๑. ประเทศในทวีปเอเชีย 
๒. ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 
 - ประเทศในทวีปยุโรป 
 - ประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 
๓. ประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือ 
 ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกนิ ๒๔ ชั่วโมง 
ไม่เกนิ ๔๘ ชั่วโมง 

 
 
 

ไม่เกนิ ๗๒ ชั่วโมง 

ไม่เกนิ ๒๔ ชั่วโมง 
ไม่เกนิ ๔๘ ชั่วโมง 

 
 
 

ไม่เกนิ ๗๒ ชั่วโมง 
 
 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 (๑) กรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการและได้ออกเดินทางจริง 
 (๒) บุคลากรภายนอกที่ปฏิบัติงานให้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ทั้งนี้ ให้มีการเทียบเท่า
ต าแหน่งก่อนเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง (ตามหนังสือ ที่ สว ๐๐๐๔.๐๔/ว ๖๙๘ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๔ 
ส านักการคลังและงบประมาณ) 
  (๒) สิทธิการเบิกค่าเช่าที่พัก 
         (๒.๑) กรณีเดินทางไปราชการคนเดียว 
     มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิของตนในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
          (๒.๒) การเดินทางเป็นหมู่คณะ 
     ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการ ระดับต้น หรือระดับ ๘ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าให้พัก ๒ คน 
ต่อ ๑ ห้อง โดยมีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ ๗๐  
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
    ยกเว้น กรณีไม่เหมาะสมหรือจ าเป็นให้เบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
    เหตุไม่เหมาะสม ได้แก่  
     เป็นต่างเพศที่ไม่ใช่คู่สมรส 
     เป็นหัวหน้าคณะเดินทางผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือระดับ ๘ หรือเทียบเท่า 
     เป็นผู้พักแรมที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราต่างกัน 
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    เหตุจ าเป็น ได้แก่ 
     เป็นโรคติดต่ออันตรายต่อผู้พักร่วมด้วย 
     ผู้เดินทางฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งสมัครใจแยกพักคนเดียว 
     ข้าราชการระดับ ๙ ขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
     บริหาร ระดับต้น ระดับสูง / อ านวยการ ระดับสูง / วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ทรงคุณวุฒิ / ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
     ข้าราชการระดับ ๑๐ ขึ้นไปหรือต าแหน่งเทียบเท่า หากจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกับ
ที่พักเพื่อประสานงานกับคณะ หรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มได้อีก ๑ ห้อง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวหรือเบิกห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน ๒ เท่า ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
  (๓) อัตราค่าเช่าที่พัก 
         การเบิกค่าเช่าที่พักผู้เดินทางเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ ำนวยกำร ระดับตน้ 
วิชำกำร ช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 
ทั่วไป อำวุโสลงมำ 

บริหำร ระดับต้น ระดับสงู 
อ ำนวยกำร ระดับสงู 
วิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ทรงคุณวุฒิ 
ทั่วไป ระดบัทักษะพิเศษ 

พักรวมกัน ๒ คน ต่อ ๑ ห้อง  
ตำมจ่ำยจริงในอตัรำค่ำเช่ำห้องพัก 
คู่คนละ ไม่เกินร้อยละ ๗๐ ของ  

อัตรำค่ำเชำ่ห้องพักคนเดียว 

จ่ำยจริงในอตัรำ 
ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 
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อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

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

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท 
อ านวยการ : ระดบัตน้ 
วิชาการ : ช านาญการพิเศษ
ลงมา 
ทั่วไป : อาวโุสลงมาหรอื
ระดบั 8 ลงมา 

ไม่เกนิ 
7,500 

ไม่เกนิ 
5,000 

ไม่เกนิ  
3,100 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

40% 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

25% 

บริหาร : ระดับตน้ 
           ระดับสงู 
อ านวยการ : ระดบัสูง 
วิชาการ : เชี่ยวชาญขึ้นไป 
            ทรงคุณวุฒ ิ
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ หรอื
ระดบั 9 ขึน้ไป 

ไม่เกนิ 
10,000 

ไม่เกนิ 
7,000 

ไม่เกนิ  
4,500 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

40% 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

25% 

 

ที่มา : คู่มือการตดิต่อราชการกับส านักการคลังและงบประมาณในสว่นที่เกี่ยวข้องกับส านกักรรมาธิการ 
        ส านักการคลังและงบประมาณ, สงิหาคม 2557. 
 

ตัวอย่าง การค านวณอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
   กรณีการเดินทางไปเยือน ประชุมและศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ ณ สหราชอาณาจักร 

(1) ค่าใช้จ่ายของคณะกรรมาธกิาร 
ค่าเช่าที่พักของสมาชิกวุฒิสภา (ไมเ่กินสิทธติามระเบียบของทางราชการ) 
ค่าเช่าที่พัก สหราชอาณาจกัร ประเภท จ. 
(ประเภท จ. เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 25) 
คืนละ 10,000 บาท + 2,500 บาท (ร้อยละ 25) = 12,500 บาทต่อคนื 

(2) ค่าใช้จ่ายของขา้ราชการส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
ค่าเช่าที่พัก (ไมเ่กนิสิทธติามระเบียบของทางราชการ) 
ค่าเช่าที่พัก สหราชอาณาจกัร ประเภท จ. 
(ประเภท จ. เพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 25 เบกิค่าเช่าที่พกัไดเ้ท่าที่ 
จ่ายจริง อัตราค่าเช่าหอ้งพักคู่ คนละไม่เกิน ร้อยละ 70 ของอัตราค่าเชา่ห้องพักคนเดียว) 
คืนละ 7,500 บาท + 1,875 บาท (ร้อยละ 25) = 9,375 บาท  
ทั้งนี้ เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จา่ยจริง (ไม่เกิน 70% ของห้องพักเดีย่ว) 
= 9,375 – 2,812.5 = 6,562.5 บาทต่อคนื 
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 (4) สิทธิการเบิกค่าพาหนะ 
      (4.1) การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 (1) สิทธิการเดินทางโดยสารเครื่องบิน 

ประเภท/ระดับ สิทธิการเดินทาง 
- บริหาร ระดบัสูง 
- วิชาการ ระดบัทรงคุณวุฒิ 
- หรือต าแหนง่ระดับ 10 ขึน้ไป 

ชั้น 1 (First Class) 

- บริหาร ระดบัตน้ 
- อ านวยการ ระดับสงู 
- วิชาการ ระดบัเชียวชาญ 
- ทั่วไป ระดับทกัษะพิเศษ หรือต าแหนง่ระดบั 9 

ชั้นธรุกิจ (Business Class) 
หรือชัน้ระหว่าง 1  
กับชั้นประหยัด 

- อ านวยการ ระดับต้น 
- วิชาการ ระดบัช านาญการพิเศษลงมา 
- ทั่วไป ระดับอาวโุสลงมา 

ชั้นประหยดัหรือชัน้ต่ าสดุ 
(Economy Class) 

 

 (2) หลักเกณฑ์การซือ้บัตรโดยสารเครื่องบินเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
        - การเดินทางไป – กลับ ระยะเวลาไม่ เกิน 1 ปี  ให้ซื้อตั๋ วไป  - กลับ 
        - กรณีไม่มีตัวแทนหรือสาขาของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
ในต่างประเทศ ให้ซื้อบัตรโดยสารจากสายการบินอื่นได้ 
        - ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
เพียงแห่งเดียว 
     กรณีจ าเป็นให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นได้โดยให้ด าเนินการ ดังน้ี 
     - กรณีต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นนอกจากสายการบินที่ร่วมมือ 
ให้ส่วนลดกับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ราคาบัตรโดยสารต้องต่ ากว่าราคาที่ซื้อจากบริษัท การบิน
ไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 และต้องมีหนังสือสอบถามราคาจากบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) ก่อน หากบริษัทไม่ตอบภายใน 3 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับหนังสือหรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดซื้อ
ตั๋วให้ได้ ให้ซื้อบัตรโดยสารจากบริษัทสายการบินอื่นได้ 
    - กรณีต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) จากตัวแทน
จ าหน่าย ราคาบัตรโดยสารที่ซื้อจากตัวแทนจ าหน่ายต้องถูกกว่าราคาที่ ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) และต้องมีหนังสือสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
ก่อน หากบริษัทไม่ตอบภายใน 3 วันท าการ นับจากวันได้รับหนังสือหรือบริษัทแจ้งว่าไม่สามารถ  
จัดบัตรโดยสารให้ได้ ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากตัวแทนจ าหน่ายได้ 
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ตัวอย่าง  การค านวณราคาบัตรโดยสารของสายการบินอื่น ๆ ที่ต่ ากว่าราคาที่ซื้อจาก บริษัท  
การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 เช่น 
  บจม.การบินไทย เสนอราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างประเทศ เที่ยวบินไป-กลับ 
กรุงเทพ – เยอรมนี/เยอรมนี – กรุงเทพ ราคา 100,000 บาท แต่สายการบินอื่น ๆ ราคาเที่ยวบินไป –  
กลับ  กรุงเทพ-เยอรมนี / เยอรมนี – กรุงเทพฯ ราคา 70,000 บาท  
  วิธีคิด จ านวนมาก – จ านวนน้อย = ? 
      = คูณ 100 หาร จ านวนมาก 
      = …..% 
  วิธีค านวณ  100,000 – 70,000 = 30,000 
      = 30,000 คูณ 100 หาร 100,000 
      =  30% 
  สรุป สายการบินอื่น ๆ มีราคาถูกกว่าสายการบินไทยฯ จ านวน 30%  ดังนั้น สามารถซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นๆ ได้ 
  (4.2) การเบิกค่าพาหนะเดินทางภายในต่างประเทศ 

                    (1) พาหนะเดินทางภายในต่างประเทศให้ใช้พาหนะประจ าทางและเบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงโดยประหยัด 

                    (2) หากเส้นทางนั้นไม่มีพาหนะประจ าทางหรือมีแม้แต่ต้องการความรวดเร็ว 
เพื่อประโยชน์ของส่วนงานให้ใช้พาหนะรับจ้างได้ โดยชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นในการขอเบิก 
 
 ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและเบิกค่ายานพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
 กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว ให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ โดยชี้แจง

เหตุผลความจ าเป็น 
 การเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุ ผล

ส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจ หรือลาพักผ่อน ให้เบิกค่าพาหนะได้ตามจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับ
ค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

 กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง
ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 

ที่มา : คู่มือการติดต่อราชการกับส านักการคลังและงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส านักกรรมาธิการ  
         ส านักการคลังและงบประมาณ, สิงหาคม 2557. 
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 (5) การเบิกค่ารับรอง 
 ค่ารับรองให้เบิกได้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
1. ผู้เดินทางที่เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ได้แก่ 

* ประธานองคมนตร ีหรอืองคมนตรี 
* นายกรฐัมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรฐัมนตรี 
* ประธาน หรือรองประธานของสภาซึ่งเป็นองค์กรนติิบญัญตัิ 
* ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรอืประธานศาลอุทธรณ์ 

2. ผู้เดินทางนอกเหนือจาก ข้อ 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหรือเดินทางคนเดียว ให้เบิกเท่า 
ที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

* เดินทางไม่เกนิ 15 วัน ไมเ่กิน 67,000 บาท 
* เดินทางเกิน 15 วนั ไม่เกนิ 100,000 บาท 

3. การเดินทางที่จะเบิกค่ารับรองตาม ข้อ 2. ให้ต้องเข้ากรณีใดกรณีหน่ึง ดังน้ี 
* ไปเข้ารว่มประชมุระหวา่งประเทศในฐานะผู้แทนรฐับาล ผู้แทนรฐัสภา หรือผูแ้ทนส่วน

ราชการ แตไ่ม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาวิชาการ 
* เดินทางไปเจรจาธรุกิจ 
* เดินทางไปปรึกษาหารือ หรือเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับความรว่มมือระหว่างหนว่ยงานของ

รัฐบาลไทยหรือหน่วยงานตา่งประเทศ 
* เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะฑูตสนัถวไมตรี หรือในฐานะแขกของรัฐบาล

ต่างประเทศ 
* เดินทางไปรว่มในงานรัฐพธิีตามค าเชิญของรฐับาลต่างประเทศ 
* เดินทางไปจัดงานแสดงสนิค้าไทย หรือส่งเสริมสนิค้าไทยในต่างประเทศ 
 

  
นอกจากนี้ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/16723 ลง. 25 มิถุนายน 2551 

กระทรวงการคลังอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวประเภทค่ารับรอง  
ในภารกิจของวุฒิสภา โดยให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับโดยให้อยู่ในดุลพินิจ
ของประธานวุฒิสภาหรือเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 



 ค่าธรรมเนียมหนงัสือเดนิทาง  
     ราชการ (Passport) ตามอัตราที ่
     เรียกเกบ็ ใช้ใบเสร็จรับเงิน เป็น 
     หลักฐานการเบกิ 
 ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา     
     (Visa) 
 ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน  
     (บางประเทศเรียกเกบ็) 
 ค่าวัคซนี คา่ล่าม 

ตามอตัรา 
ที่เรียกเกบ็ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

เป็นหลักฐานการเบิก 

ค่าของขวัญ 

เบิกได้เทา่ที่จ่ายจริงตามใบเสร็จรับเงิน 
แตต่้องอยู่ในดุลยพินิจของหวัหน้าส่วนราชการ 
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 (6) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ  สามารถเบิกได้ตามเงื่อนไข 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (7) คา่เครือ่งแต่งตัว 
                    (7.1) หลกัเกณฑ์การเบิก 
 (7.1.1) ผู้เคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หรือหน่วยงานใด 
ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศมีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้เมื่อมีการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวครั้งใหม่ ห่างจากการเดินทางครั้งสุดท้ายเกินกว่า 2 ปี นับจากวันเดินทางออกจากประเทศไทย 

การเดินทางไปราชการใน 14 ประเทศน้ี ห้ามเบิกค่าเครื่องแต่งตัว 
1. สหภาพพม่า 8. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
2. เนการาบรไูนดารุสซาลาม 9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
3. สาธารณรัฐอนิโดนเีซีย 10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4. ราชอาณาจกัรกมัพูชา 11. สาธารณรัฐหมูเ่กาะฟิจิ 
5. สาธารณรัฐประชาธปิไตยประชาชนลาว 12. ปาปวันวิกนี ี
6. มาเลเซีย 13. รัฐเอกราชชามวั 
7. สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์ 14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 
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 (7.1.2) กรณีหน่วยงานสั่งงดการเดินทาง โดยไม่ใช่ความผิดของผู้เดินทาง 
และผู้เดินทางได้จ่ายเงินค่าเครื่องแต่งตัวไปแล้ว หรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายค่าเครื่องแต่งตัวโดยสุจริต 
และมีหลักฐานการจ่ายก็ให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ โดยถือวันที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเป็นวันเดินทาง  
ออกจากประเทศไทย 
 (7.1.3) จ าเป็นต้องใส่เครื่องแต่งตัวพิเศษหรือจ าเป็นอื่นๆ โดยได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนราชการ 
 (7.2) อัตราการเบิกค่าเครือ่งแต่งตัว 

ประเภทข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : คน) 
- วิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ 
- ทั่วไป ระดับปฏิบัตงิาน 

เหมาจา่ย 7,500 

- บริหาร ระดบัตน้ ระดับสูง 
- อ านวยการ ระดับต้น ระดบัสูง 
- วิชาการ ระดบัช านาญการขึ้นไป 
- ทั่วไป ระดับช านาญงานขึน้ไป 

เหมาจา่ย 9,000 

 
การด าเนินการเก่ียวกับค่าใช้จ่ายการเดินที่เกี่ยวข้อง 

          (1) ค่าใช้จ่ายที่เบิกจากทางราชการได้ ได้แก่ ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (ตามจ่ายจริง  
และในชั้นที่นั่งไม่เกินสิทธิการเบิกจ่าย) ค่าที่พัก (ตามจ่ายจริงและไม่เกินอัตราที่ก าหนดค่ารับรอง (ตามอัตรา
ที่ก าหนด) ค่ายานพาหนะ (ตามจ่ายจริง) ค่าใช้จ่ายอื่น อาทิ ค่าหนังสือเดินทาง (ตามจ่ายจริง) ค่าตรวจ  
ลงตราหรือวีซ่า (ตามจ่ายจริง) ค่าวัคซีน (ตามจ่ายจริง) ค่าขนสัมภาระ (ในกรณีเดินทางโดยบริษัททัวร์  
ไม่สามารถเบิกได้ ) ค่าของขวัญ (ตามจ่ายจริงและอัตราที่ก าหนด) ฯลฯ ทั้งนี้  ตามรายละเอียด 
ในพระราชกฤษฎีกาฯ และระเบียบดังกล่าวข้างต้น 

          (2) ค่าใช้จ่ายที่เบิกจากทางราชการไม่ได้ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายที่เกินกว่าอัตราที่จะสามารถ  
เบิกจากทางราชการได้ และค่าใช้จ่ายที่เบิกไม่ได้ เช่น ค่าที่พักส่วนที่เกินจากอัตราที่เบิกได้ของกรรมาธิการ 
ผู้ติดตามกรรมาธิการซึ่งไม่มีสิทธิเบิกฯ 

 
ที่มา : คู่มือการติดต่อราชการกับส านักการคลังและงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส านักกรรมาธิการ. 
ส านักการคลัง และงบประมาณ, สิงหารคม 2557. 
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แบบฟอร์มการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว 
 

แบบฟอร์ม 
ตรวจสอบค่าเครื่องแต่งตัว 

ถึง ..............................................................  กลุ่มงานงบประมาณ  ส านักการคลงัและงบประมาณ 
   ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา โทร. 0 2831 9249-51 โทรสาร 0 2831 9251 
จาก ........................................................... กลุ่มงาน  ......................................................... 
ส านัก ....................................................... โทร. ................................................................. 
  ขอความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบผู้มีสิทธเิบิกค่าใช้จ่ายค่าเครือ่งแต่งตวัตามระเบยีบกระ
ทรวงการคลังฯ เนื่องจากจะมีการเดนิทางไปราชการตา่งประเทศ ณ ......................................... 
.............................................................. 
  ระหว่าง ........................................................................................................... 

ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เบิกได้ เบิกไม่ได ้ เบิกคร้ังสุดท้าย 
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

10      
11      
12      
13      
14      
15      
เมื่อกลุ่มงานงบประมาณ ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
กรุณา Fax กลับมายังหมายเลขโทรศัพท์ ............................................................... 
หมายเหตุ    1) กรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวได้งดเดินทาง หรือ เบิกไปเรียบร้อยแล้วขอความกรุณา แจ้งกลับ
มายัง กลุ่มงานงบประมาณ ส านักการคลังและงบประมาณ 
  2) ข้อมูลการเบิกค่าเครื่องแต่งตัวของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศข้างต้น เป็นค่าเครื่องแต่งตัว  
ที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเท่านั้น ส าหรับผู้เดินทางฯ ที่เคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัว
จากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใด ไม่ว่าจะเป็นเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณเงินช่วยเหลือค่าเคร่ืองแต่งตัวจากหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ จะเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวได้เมื่อ
ระยะเวลาเกินกว่าสองปีนับจากที่เคยได้รับ  
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  การด าเนินการเก่ียวกับค่าใช้จ่ายของคณะกรรมาธิการ 
  กรณีที่ 1 เดินทางโดยไม่ใชบ่ริษัททัวร ์

              - ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ประสานสอบถามราคาผ่านทางบริษัทสายการบิน/
ตัวแทนจ าหน่ายบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยมีหนังสือสอบถามและใบแจ้งราคาบัตรโดยสารฯ เป็นหลักฐาน
ประกอบการขออนุมัติ 

  กรณีที่ 2 เดินทางโดยใช้บรษิัททัวร ์
              - บริษัททัวร์จะด าเนินการเกี่ยวกับบัตรโดยสารเครื่องบิน (กรณีฝ่ายเลขานุการฯ 

ไม่ได้ด าเนินการเอง) ค่าเช่าที่พัก การขนสัมภาระ ค่าพาหนะ ในการศึกษาดูงานและทัศนศึกษาโดยมี  
ใบเสนอราคาให้คณะกรรมาธิการพิจารณา โดยการช าระค่าใช้จ่ายให้บริษัททัวร์ให้แบ่งออกเป็น 2 ครั้ง  
คือ ก่อนเดินทาง และหลังกลับจากการเดินทาง (ช าระร้อยละ 70/30) หรือขึ้นอยู่กับการบริหารจัดการ 
ของแต่ละคณะกรรมาธิการ 

 

 3. การด าเนินการเก่ียวกับบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 

          ขั้นตอนนี้มีความยุ่งยากและต้องด าเนินการด้วยความละเอียดรอบคอบและระมัดระวัง  
โดยจ าแนกเป็น 

 การส ารองบัตรโดยสารเครือ่งบิน 
 กรณีที่ 1 บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

     - มีหนังสือสอบถามรายละเอียดเส้นทางราคาบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
และใบเสนอราคาของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) แผนกตั๋วราชการ ส านักงานหลานหลวง 
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ตัวอยา่ง 
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 - ฝ่ายเลขานุการฯ เป็นผู้ด าเนินการส ารองและออกบัตรโดยสารเครื่องบิน (เงินเชื่อ/เงินสด  
และหนังสือขอออกบัตรโดยสารฯ) 
   ส าหรับการส ารองบัตรฯ ต้องจัดท าเอกสารส ารองบัตรฯ ประกอบด้วย รายชื่อผู้โดยสาร
ภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง ชั้นที่ เดินทาง โดยต้องแจ้งว่าส ารองในราคาส ารองราชการ  
(เฉพาะผู้ได้รับอนุมัติเดินทาง) ทั้งนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ต้องส าเนาเอกสารใบส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน ไว้
ส าหรับเพ่ือใช้รหัส (Code) หากมีการเปลี่ยนแปลงการเดินทาง พร้อมทั้งแจ้ง Code Royal Orchid Plus  
(ถ้ามี) 
 - กรณีการออกบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยเงินสด จะต้องมีหนังสือจากส านักการคลัง 
และงบประมาณ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขอให้บริษัท การบินไทยฯ เพ่ือออกบัตรโดยสา ร 
ในราคาราชการ โดยช าระเป็นเงินสด 
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ตัวอยา่ง 
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 - กรณีการออกบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยเงินเชื่อ จะต้องมีหนังสือจากส านักการคลัง 
และงบประมาณ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขอให้บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือออกบัตร
โดยสารในราคาราชการและเรียกเก็บค่าใช้จ่ายจากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาโดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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 - บริษัททัวร์เป็นผู้ด าเนินการส ารองและออกบัตรโดยสารเครื่องบิน (กรณีค่าโดยสาร 
จากบริษัททัวร์ราคาต่ ากว่าที่ซื่อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)) 
  กรณีที่ ๒ บริษัทสายการบินอื่น  (กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่มี
เส้นทางบินหรือบัตรโดยสารเครื่องบินสารการบินอื่นราคาต่ ากว่าอย่างน้อยร้อยละ ๒๕) 
 โดยจะต้องมีหนังสือสอบถามราคาบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) และใบเสนอราคา
ของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) และบริษัทการบินอื่นเป็นเอกสารประกอบ ทั้งนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ 
เป็นผู้ด าเนินการส ารองและออกบัตรโดยสารเครื่องบินโดยซื้อเป็นเงินสด หรือบริษัททัวร์เป็นผู้ด าเ นินการ
ส ารองและออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 การออกบัตรโดยสารเครื่องบิน มีขั้นตอน ดังนี้ 
 - ตรวจชื่อ - นามสกุล ให้ถูกต้องตามหนังสือเดินทาง 
 - น าหนังสือออกบัตรโดยสารเครื่องบินในราคาส ารองราชการ (เป็นเงินเชื่อ/เงินสด)  
จากส านักการคลังและงบประมาณไปออกตั๋ว (ในกรณีเดินทางกับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
และฝ่ายเลขานุการฯ เป็นผู้ด าเนินการ) 
 
 
 ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศเนื่องจากงบประมาณมีจ ากัด หรือบางครั้ ง
คณะกรรมาธิการมีความประสงค์จะเดินทางไปศึกษาดูงานหลายครั้ง ในการนี้ สมาชิกวุฒิสภาซึ่งมีสิทธิจะซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินในชั้นหนึ่งได้ แต่เพ่ือประหยัดค่าใช้จ่ายส่วนใหญ่มักจะซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  
ในชั้นธุ รกิจหรือชั้นประหยัดแล้วมอบหมายให้ฝ่ ายเลขานุการคณะเดินทาง ด า เนินการปรับ 
ชั้นที่นั่ง Up Grade โดย 
 ๑. การใช้บัตรรางวัลพิเศษของสายการบินน้ัน ๆ Up Grade โดยด าเนินการออก 
บัตรโดยสารเครื่องบินตามที่ซื้อ แล้วน าบัตรรางวัลพิเศษไป Up Grade เปลี่ยนเป็นบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ในชั้นที่สูงขึ้นได้เลย (บัตรรางวัลพิเศษต้องใช้บัตรประจ าตัวตัวจริงแสดง) 
 ๒. การใช้ Miles จาก Royal Orchid Plus (ROP) ในการ Up Grade ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
        ๒.๑ ให้ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์ผู้เดินทางขอใช้ Milel 
จาก ROP ของตน เพ่ือใช้ Up Grade (ต้องสอบถามแผนก ROP ก่อนว่าผู้เดินทางมี Miles เพียงพอให้ใช้
ส าหรับการเดินทางเส้นทางนั้นหรือไม่) 
   ๒.๒ ออกบัตรโดยสารเครื่องบินในชั้นที่ซื่อไว้ก่อน 
   ๒.๓ น าหนังสือขอใช้ Miles ตามข้อ ๑ ไปเปลี่ยนเป็นบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นที่ขอปรับ 
ชั้นที่นั่ง Up Grade 
  ๓. การใช้ Miles จาก Royal Orchid Plus (ROP) ในการแลกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
         ๓.๑ ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่แผนก ROP เพ่ือขอทราบรายละเอียดในการขอแลก
บัตรโดยสารเครื่องบิน เช่น จ านวนไมล์ที่ต้องใช้ในการแลกบัตรโดยสารเครื่องบินในแต่ละชั้น สถานที่  
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ออกบัตรโดยสาร อัตราค่าธรรมเนียม และหลักฐานที่จ าเป็นต้องใช้ประกอบการแลกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
เป็นต้น 
   ๓.๒ แจ้งก าหนดวัน เวลาและเส้นทางการเดินทางเพ่ือขอส ารวจที่นั่ง ในชั้นนี้เจ้าหน้าที่
แผนก ROP จะแจ้งรหัสส ารองที่นั่ง พร้อมทั้งอัตราค่าธรรมเนียมและก าหนดวันในการออกตั๋ว อนึ่ง ในกรณี
ที่มีจ านวนไมล์สะสมไม่พอ ให้สอบถามจากเจ้าหน้าที่แผนก ROP 
   เอกสารหลักฐานในการขอแลกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
   (๑) หนังสือมอบอ านาจ 
   (๒) ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
   (๓) ส าเนาบัตรสมาชิก ROP 
   (๔) ส าเนาหนังสือเดินทางของผู้ติดตามและกรรมาธิการ 
   (๕) ทะเบียนสมรส (กรณีที่แลกให้กับคู่สมรส) 
   (๖) ค่าธรรมเนียม 
  ๔. ขั้นตอนการตรวจสอบบัญชีสะสมไมล์กับการบินไทย (Royal Orchid Plus : ROP) 
   การตรวจสอบบัญชีสะสมไมล์ตามนโยบายของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  
โดยบุคคลซึ่งไม่ได้เป็นเจ้าของบัตร ROP จะต้องเตรียมข้อมูลเพื่อแจ้งกับเจ้าหน้าที่แผนก ROP ดังนี้ 
   ๑. กรณีสอบถามทางโทรศัพท์ 
    - ชื่อ - นามสกุล ภาษาอังกฤษ และหมายเลขสมาชิกเจ้าของบัตร ROP 
    - ข้อมูลวัน เดือน ปี เกิด พร้อม E-mail ของสมาชิกเจ้าของบัตรที่ใช้ในการลงทะเบียน ROP  
    ๒. กรณีการสอบถามตั้งแต่ ๕ คนขั้นไป 
    -  ใ ห้ ส่ ง ร า ยล ะ เ อี ย ด ไ ปยั ง  ROPSVC@Thaiairways.com พร้ อ มแ นบ ส า เ น า 
หน้า Passport และส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของบัตร ROP โดยสามารถท าการสอบถามข้อมูลได้สูงสุด  
ครั้งละ ๕ คน 
 
 
   ๑. กรณีที่ยังไม่ออกบัตรโดยสารต้องแจ้ง Code ส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน ชื่อผู้โดยสาร
พร้อมวันและเวลาที่ขอเปลี่ยนแปลง โดยทางโทรสารหรือทาง E-mail 
   ๒. กรณีที่ออกบัตรโดยสารเครื่องบินแล้ว ต้องด าเนินการแจ้งการเปลี่ยนแปลงโดยทาง
โทรสาร หรือ E-mail 
   ๓. กรณีบัตรโดยสารเครื่องบินราคาชั้นประหยัดหมู่คณะ ต้องเดินทางไปและกลับพร้อมกัน
ทั้งคณะ ผู้ที่ไม่ได้เดินทางพร้อมคณะต้องจ่ายค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นแล้วแต่กรณี และหากออกบัตรโดยสาร
เครื่องบินแล้วต้องด าเนินการแจ้งขอเปลี่ยนแปลงโดยทางโทรสารหรือทาง E-mail 
   อนึ่ง ต้องถ่ายส าเนาบัตรโดยสารเครื่องบินหรือสแกนข้อมูลไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรบั
ใช้เป็นหลักฐานกรณีผู้โดยสาร (คณะเดินทาง) ท าบัตรโดยสารเครื่องบินสูญหายในระหว่างการเดินทาง  
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และเก็บบัตรโดยสารเครื่องบินพร้อมใบเสร็จรับเงินฉบับจริงไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบของทางราชการต่อไป 
 

 ๔. การจัดท าหนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

  (๑) การจัดท าหนังสือเชิญผู้ร่วมเดินทางไปศึกษาดูงานกับคณะกรรมาธิการ และหนังสือ 
ขออนุมัติตัวผู้เดินทาง โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัดหรือคณะกรรมาธิการออกให้หรือผู้ร่วมเดินทางออก
ค่าใช้จ่ายเอง (ต้องประสานไปยังผู้เดินทาง/ ต้นสังกัด/ คณะกรรมาธิการเพ่ือทราบความประสงค์  
ก่อนจัดท าหนังสือ) 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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  (๒) การจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส านักการต่างประเทศ 
        ๑) ประสานกระทรวงการต่างประเทศในการประสานงานหน่วยงานที่คณะกรรมาธิการ
ศึกษาดูงานและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  อาทิ การจัดท าหนังสือเดินทาง การท าวีซ่า การต่ออายุหนังสือ
เดินทาง การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง เป็นต้น 
       ๒) การจองที่พักและการเช่ารถ (กรณีไม่ใช้บริษัททัวร์) การจัดท าสรุปข้อมูลต่าง ๆ  
การจัดท าหนังสือเดินทาง การต่ออายุหนังสือเดินทาง (ต้องมีอายุอย่างน้อย ๖ เดือน ก่อนวันเดินทาง)  
การจัดท าวีซ่า  
        ๓) การอ านวยความสะดวกในการเข้า – ออกเมือง การรับ – ส่งคณะเดินทาง (ถ้ามี) 
   หมายเหตุ 
   - จัดท าบันทึกข้อความไว้ก่อนและเมื่อก าหนดการค่อนข้างนิ่ง จึงด าเนินการเสนอเรื่อง 
เนื่องจากคณะกรรมาธิการมักจะเปลี่ยนแปลงบ่อย ท าให้การประสานงานโดยหนังสือยุ่งยากและต้องมี
ระยะเวลาพอสมควรเพ่ือประสานงาน ไม่ควรรอให้ประธานวุฒิสภาอนุมัติการเดินทางก่อน 
   - ในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางจะต้องเป็นผู้ประสานในเรื่อง
หน่วยงานที่จะต้องเดินทางไปศึกษาดูงาน โดยผ่านทางกระทรวงการต่ างประเทศและสถาน 
เอกอัครราชทูตไทยประจ าประเทศที่จะไปศึกษาดูงานอีกทางหนึ่งด้วย (นอกจากประสานให้ส านัก  
การต่างประเทศเป็นผู้ด าเนินการด้วยแล้ว) ทั้งนี้ เพ่ือความสะดวก รวดเร็วและได้ทราบข้อมูลที่ชัดเจน  
มากยิ่งขึ้น 
   (๓) การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังกระทรวงการต่างประเทศ 
   - ประสานไปยังส่วนงานที่ เกี่ยวข้องตามพ้ืนที่ในการเดินทาง ไปประชุมทวิภาคี 
และไปเยือนต่างประเทศ เช่น กรมยุโรป หรือกรมเอเชียตะวันออก เพ่ือขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับการ
เดินทางไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ อาทิเช่น การประสานงานกับองค์กร
นิติบัญญัติของประเทศท่ีประสงค์จะเดินทางไป เพ่ือเข้าเยี่ยมค านับประธานสภาหรือประธาน
คณะกรรมาธิการแห่งสภาของต่างประเทศ เพ่ือประชุมทวีภาคีและศึกษาดูงาน การขอความอนุเคราะห์จัดหา
เจ้าหน้าที่ล่าม และการอ านวยความสะดวกในด้านอื่น ๆ ให้แก่คณะกรรมาธิการ อาทิ การจัดท าหนังสือ
เดินทาง 
   ทั้งนี้ กระทรวงการต่างประเทศจะมีแนวทางปฏิบัติและแบบค าร้องการขอประสานงาน
ส าหรับการเยือนและการศึกษาดูงานต่างประเทศ ซึ่งฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการจะต้องกรอกข้อมูล
รายละเอียดต่าง ๆ เว็บไซต์ของส่วนงานนั้น ๆ ให้ครบถ้วน แล้วส่งแบบค าร้องดังกล่าวกลับไปยังกระทรวง
การต่างประเทศ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กรมยุโรป หรือกรมเอเชียตะวันออก เป็นต้น 
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     http://europetouch.mfa.go.th 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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  (๔) การจัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานมาร่วมประชุม เพ่ือให้ข้อมูล ข้อเท็จจริงและความคิดเห็น 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในการศึกษาดูงาน (ถ้ามี) 
  (๕) การจัดท าหนังสือขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
   ๑) จัดท าบันทึกข้อความกราบเรียนประธานวุฒิสภา เรื่องขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ โดยประธาน
คณะกรรมาธิการเป็นผู้ลงนาม 
   ๒) จัดท าบันทึกข้อความผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เรื่องขออนุมัติบุคคล 
และค่าใช้จ่ายในการในการเดินทางไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ  
โดยประธานคณะกรรมาธิการเป็นผู้ลงนาม 
 ทั้งนี้ การเสนอบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไป
ประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศของคณะกรรมาธิการนั้น ต้องแนบเอกสารประกอบในการพิจารณา
อนุมัติ ได้แก่ โครงการ หลักการและเหตุผลการเดินทาง ก าหนดการและรายชื่อคณะเดินทาง หนังสือเชิญ 
อย่างเป็นทางการจากต่างประเทศ อาทิ องค์กรหรือหน่วยงานในต่างประเทศ หนังสือประสานงาน  
จากกระทรวงการต่างประเทศ หรือสถานเอกอัครราชทูต เป็นต้น แบบฟอร์มแจ้งราคาของบริษัท ใบเสนอ
ราคาตั๋วเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ค่ารับรอง ประมาณการ ค่าของขวัญ ค่าล่าม 
แบบฟอร์มค่าเครื่องแต่งตัว (ถ้ามี) เพื่อเสนอของบประมาณการเดินทาง ประมาณการค่ารับรองการเดินทาง 
ประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง บันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งที่มีมติให้เดินทาง รวมทั้งหนังสือ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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   บันทึกข้อความ ฉบับท่ี ๑ ฉบับประธานคณะกรรมาธิการ ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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                     บันทึกข้อความ ฉบับท่ี ๒ ฉบับเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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   บันทึกข้อความ ฉบับท่ี 3 ฉบับข้าราชการ ลงนาม 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักกรรมาธิการ .... กลุ่มงานคณะกรรมาธกิาร......................              โทร.   
ที ่                                                        วันที่            
เรื่อง  ขออนุมตัิบคุคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชมุทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศของ  

   คณะกรรมาธกิาร.............. วฒุิสภา                     

เรียน  เลขาธิการวุฒิสภา (ผ่านรองเลขาธิการวุฒิสภา) 

 ด้วยคณะกรรมาธิการ............................................................ วุฒสิภา .............................................. 
................................................................................................................................................................................................ 
..........................................เน้ือหาเดยีวกับฉบับประธานคณะกรรมาธิการลงนาม……………………………………. 
................................................................................................................................................................................................ 
......................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาน ากราบเรียนประธานวุฒิสภา เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตาม 
ข้อ 1. – ข้อ 8. และเพื่อโปรดทราบตามข้อ 9.  

 

  (...............................) 
                                         ผูอ้ านวยการส านัก..................... 
 
 

  (...............................) 
                                               รองเลขาธิการวฒุิสภา 
 
 
เจ้าของเรื่อง : ................................        …………ผู้บังคบับัญชากลุม่งาน 
   ต าแหนง่.................. 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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   บันทึกข้อความข้ออนุเคราะห์ส านักการคลังและงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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 หลักการในการขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ มีดังน้ี 
    ๑) วตัถปุระสงคก์ารเดนิทางไปศึกษาดูงาน หนว่ยงาน ประเทศและช่วงเวลาการเดินทาง 
    ๒) การขออนมุัตกิารเดินทางประกอบดว้ย 
     (ก) การขออนมุัตติัวบุคคล (ผู้เดนิทาง) 
     (ข) การขออนมุัตคิ่าใช้จ่ายการเดินทางตามสิทธิในพระราชกฤษฎีกา ประกอบดว้ย 
  - ค่าบัตรโดยส ารเครื่องบิน (ตามจ่ายจริงและไม่เกินสิทธิฯ) การเดินทางโดยสายการบนิอืน่
นอกจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) สามารถด าเนินการได้ หากบริษัท กา รบินไทย จ ากัด  
(มหาชน) ไม่มีเที่ยวบิน หรือมีเที่ยวบินแต่สายการบินอื่นมีราคาต่ ากวาไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๒๕ โดยมี
หลักฐานเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
  - ค่าเช่าที่พัก (ตามจ่ายจริงหรือเหมาจ่ายและไม่เกินอันตราที่ก าหนด) 
  - ค่าเบี้ยเลี้ยง (นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง : ตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออก 
จากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินท างเข้ า ๒๔ ชั่วโมง ถือเป็น ๑ วัน เศษที่เกิน ๑๒ ชั่วโมง 
ถือเป็น ๑ วัน ค่าเบี้ยเลี้ยงมีทั้งประเภทเหมาจ่าย และจ่ายตามจริง (ตามจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงิน) 
  - ค่ารับรอง แสดงรายละเอียดการเบิกจ่ายค่ารับรองในส่วนของหัวหน้าคณะเดินทาง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือหนังสือกรมบัญชีกลาง กค ๐๔๐๖.๖/๑๖๗๒๓ ลงวันที่  
๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๑ 
  - ค่าพาหนะ (ตามจ่ายจริง) 
  - ค่าขนสัมภาระ (เดินทางกับบริษัททัวร์เบิกไม่ได้ เบิกได้เฉพาะเดินทางโดยไม่ใช้ 
บริษัททัวร์และใช้ใบส าคัญรับเงินให้หัวหน้าคณะเดินทางลงนามรับเงิน) 
  - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ตามจ่ายจริง) เช่น ค่าวีซ่า ฯลฯ 

  (6) การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ที่เกี่ยวข้อง (ควรจัดท าหนังสือไวก้่อนแต่ต้องเสนอเรื่องหลังจากประธานวุฒิสภาอนุมตัิการเดินทาง 
ของคณะกรรมาธิการแลว้) อาทิ 
  ๑) หนังสือขอความอนุเคราะห์ส านักการคลังและงบประมาณ เกี่ยวกับการยืมเงิน 
ทดรองราชการ รวมทั้งการจัดท าหนังสือขอออกบัตรโดยสารเครื่องบินในราคาส ารองราชการเป็นเงินเชื่อ 
หรือเงินสด (ถ้ ามี) 
  ๒) ท าสัญญายืมเงิน โดยควรให้หัวหน้าคณะเดินทางเป็นผู้ลงนามขอยืม 
  ๓) หนังสือขอความอนุเคราะห์ส านักการต่างประเทศ/ส านักภาษา ในการอ านวย 
ความสะดวกด้านต่าง ๆ ฯลฯ 
  (7) การรวบรวมและจัดท าข้อมูลประกอบในการเดินทางศึกษาดูงาน ข้อมูลดังกล่าว  
เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับประเทศนั้น ๆ รวมทั้งหน่วยงานที่คณะกรรมาธิการจะเดินทางไปศึกษาดูงาน 
  (8) การเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงรายละเอียดก าหนดการศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ
และประสานงานกับกระทรวงการต่างประเทศและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ Update อยู่เสมอ 
  (9) รวบรวมและจัดเตรียมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับผู้เดินทาง  (เพ่ือใช้ในระหว่าง 
การเดินทาง) อาทิ 



- 152 - 

   (๑) ส าเนาหนังสือเดินทางของหน้าที่มีรูปถ่ายชื่อ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด วันหมดอายุ 
   (๒) ส าเนาวีซ่า 
   (๓) รูปถ่ายผู้เดินทางแต่ละคน จ านวน ๑ - ๒ รูป (ส ารองไว้ในกรณีจ าเป็นต้องใช้) 
   (๔) จัดท าตารางรายละเอียดหนังสือเดินทางของคณะเดินทางเพ่ือความสะดวกในการใช้
ข้อมูลของแต่ละคนส าหรับกรอกรายละเอียดตรวจคนเข้าเมือง และใช้ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน  
รหัสสะสมไมล์ (Royal Orchid Plus) (ถ้ามี) ส าหรับใช้เป็นหลักฐานกรณีหนังสือเดินทางสูญหายระหว่าง
การเดินทาง และส าหรับกรอกรายละเอียดการเข้า - ออกเมืองฯ 
   (๕) จัดท าตารางห้องพัก (ชื่อผู้เข้าพัก) / จ านวนกระเป๋า 
   (๖) ประวัติประธานคณะกรรมาธิการ (ภาษาอังกฤษ)/ ประวัติสมาชิกวุฒิสภา (คณะเดินทาง) 
(ภาษาอังกฤษ) แบบย่อ 
   (๓) ก าหนดการและรายชื่อคณะเดินทางทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
   (๘) จัดเตรียมข้อมูลด้านวิชาการเกี่ยวกับประเด็นหรือหารือในการเดินทางไปเข้าเยี่ยม
ค านับและประชุมทวิภาคีกับประธานสภาหรือประธานคณะกรรมาธิการแห่งสภาของต่างประเทศ 
และจัดท าประเด็นค าถามในการศึกษาดูงาน (ภาษาอังกฤษ) (ถ้ามี) 
   (๙) เล่มคู่มือการเดินทางส าหรับคณะเดินทาง ประกอบด้วย รายละเอียดข้อมูลทั่วไป
ของประเทศและหน่วยงานในการเดินทางไปศึกษาดูงาน ก าหนดการ (ทางการ) รายชื่อ ตารางห้องพัก   
(ชื่อผู้เข้าพัก) ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ส าคัญต่าง ๆ  เช่น ผู้ประสานงาน / ข้อมูลติดต่อหน่วยงานประเทศนั้น ๆ  
(ถ้ามี) โรงแรม สถานทูต ฝ่ายเลขานุการ และผู้น าของบริษัททัวร์ เป็นต้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างเดินทาง 
 

   เมื่อด าเนินการกระบวนการขั้นตอนก่อนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการ
ต้องด าเนินการในขั้นตอนของการปฏิบัติงานระหว่างการเดินทาง ดังนี้ 
   เที่ยวไป 
   ๑) การนัดหมายผู้ร่วมเดินทางเพ่ือมอบสัมภาระให้แก่ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทาง  
ณ เคาน์เตอร์บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)/ สายการบินอื่น (ฝ่ายเลขานุการฯจะต้องติด Tag กระเป๋าเดินทาง 
และน าคณะไปยั งห้องรับรอง พิ เศษของบริษัท  การบินไทย จ ากัด  (มหาชน)  กรณี เดินทาง  
โดยสายการบินไทย) (ถ้ามี) 
       หมายเหตุ: ในทางปฏิบัติ กรรมาธิการส่วนใหญ่จะซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในชั้นธุรกิจ 
ซึ่งสามารถใช้ห้องรับรองสมาชิกบัตร Royal Orchid Plus ได้อยู่แล้ว 
   ๒) ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางน าบัตรโดยสารเครื่องบินแนบกับหนังสือเดินทาง 
ของผู้โดยสารแต่ละคน แจ้งความประสงค์ของผู้โดยสาร อาทิ ต้องการที่นั่งใกล้กับบุคคลใด ที่นั่งใกล้หน้าต่าง
หรือทางเดิน แจ้งยืนยันการ Up Grade ที่นั่ง (กรณีซื้อตั๋วชั้นประหยัดต้องการ Up Grade) เป็นชั้นธุรกิจ
หรือชั้นหนึ่ง เรื่องอาหาร เป็นต้น 
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          หมายเหตุ : ขั้นตอนนี้สามารถด าเนินการในขั้นตอนก่อนการเดินทางได้เช่นกัน  
โดยแจ้งข้อมูลกับเจ้าหน้าที่แผนกตั๋วราชการของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
   จากนั้น  รับ Boarding Pass แนบตั๋ วและหนังสือเดินทาง แต่ละคนพร้อมใบ  
เข้า – ออกเมืองที่กรอกข้อมูลแล้วให้ผู้เดินทางแต่ละคน ใน Boarding Pass จะมีรายละเอียดชื่อผู้โดยสาร
เที่ยวบิน เวลาขึ้นเครื่องบิน ที่นั่งประตู ขึ้นเครื่องบิน การสะสมไมล์ (ถ้ามี) ในกรณีที่มีไมล์สะสม  
แล้วทางเจ้าหน้าที่การบินไม่ได้ใส่ไมล์สะสมให้ ต้องแจ้งที่เคาน์เตอร์เช็คอินก่อนเดินทาง เพราะหากจะแจ้ง
หลังจากเดินทางกลับมาแล้วจะต้องน า Boarding Pass และตั๋วเครื่องบินไปแจ้งที่บริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน)  ส านักงานใหญ่ (ถนนวิภาวดีรังสิต) (กรณีใช้บริษัททัวร์จะต้องประสานงานและด าเนินการร่วมกัน
กับบริษัททัวร์)  
   ๓) น ากระเป๋าโหลดเข้าเครื่องบิน (กรณีใช้บริษัททัวร์จะต้องก ากับดูแล ประสานงาน  
และด าเนินการร่วมกันกับบริษัททัวร์) 
      ๔) ประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักการต่างประเทศ (ถ้ามี) ในการอ านวยความสะดวกให้แก่
คณะเดินทางเกี่ยวกับพิธีการตรวจคนเข้าเมือง (ตม.) โดยเจ้าหน้าที่ ตม. จะประทับตราออกเมือง 
แล้วฉีกใบเข้าเมืองเย็บติดไว้กับหนังสือเดินทาง เพ่ือใช้ประทับตราการเข้าเมือง (กลับประเทศไทย)   
หรือการเข้า - ออกแต่ละประเทศก็จะด าเนินการเช่นเดียวกัน การผ่านเครื่อง X-RAY เพ่ือตรวจกระเป๋า 
ที่น าขึ้นเครื่องบิน ฉะนั้น ของมีคมหรือสิ่งของต้องห้ามอื่น ๆ ให้เก็บในกระเป๋าที่โหลดเข้าเครื่องบิน  
และเตรียมตัวออกเดินทาง ณ ห้องรับรองพิเศษฯ 
   ๕) ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางกรอกรายละเอียดใบเข้า – ออกประเทศที่คณะกรรมาธิการ 
จะเดินทางไปศึกษาดูงาน ใบรายละเอียดส าแดงสิ่งขอน าเข้าต่อศุลกากร ใบรายละเอียดสุขภาพ (ถ้ามี)  
แล้วให้ผู้เดินทางแต่ละคนลงนามแนบไว้กับหนังสือเดินทาง (กรณีเดินทางโดยใช้บริษัททัวร์ให้บริษัททัวร์  
เป็นผู้ด าเนินการ) 
   ๖) เมื่อเดินทางถึงท่าอากาศยานของแต่ละประเทศ ต้องผ่านพิธีการตรวจคนเข้าเมือง  
โดยเจ้าหน้าที่ ตม. จะตรวจดูหนังสือเดินทางหน้าที่มีรูปถ่าย วันหมดอายุหนังสือเดินทาง (อย่างน้อย 
ต้องมีเวลา ๖ เดือนก่อนเดินทาง) วีซ่าเข้าประเทศ แล้วจะประทับตราเข้าเมือง (บางประเทศมีการตรวจ  
คนเข้าเมืองที่เข้มงวด) อาจต้องเปิดกระเป๋าเดินทาง ตรวจรองเท้า เสื้อคลุม เครื่องประดับที่เป็นโลหะ 
นาฬิกา โทรศัพท์มือถือ ของเหลว หรือวัสดุอุปกรณ์อื่น ๆ ในกรณีที่น าสิ่งของต้องห้ามเข้าประเทศจะถูกยึด 
ที่ท่าอากาศยาน 
   ๗) ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางรอรับกระเป๋าที่สายพานล าเลียงของท่าอากาศยานประเทศ
ที่คณะเดินทางไปถึง (โดยดูจากจอภาพที่ประกาศเที่ยวบินต่าง ๆ) และควรรวมไว้บริเวณเดียวกันก่อน 
เพื่อรอให้เจ้าของกระเป๋าเดินทางมารับด้วยตนเองเพื่อป้องกันการสูญหายหรือตกหล่นเมื่อครบจ านวนแล้ว
จึงน าขึ้นรถเข็นหรือว่าจ้าง Porter ให้ขนสัมภาระนั้นไปขึ้นรถโค้ชพร้อมผู้เดินทางเพื่อเข้าที่พักหรือไปศึกษา
ดูงานแล้วแต่กรณี หรือฝ่ายเลขานุการอาจประสานให้พนักงานและรถมารับกระเป๋าเพ่ือจัดเตรียมกุญแจ  
และน าเข้าห้องพักของแต่ละคนไปพร้อม ๆ กัน หรือให้รถอีกหนึ่งคันมารับคณะไปศึกษาดูงาน (กรณีเดินทาง
โดยใช้บริษัททัวร์ต้องประสานและให้บริษัททัวร์เป็นผู้ด าเนินการ) 
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  ๘) ในระหว่างการเดินทาง ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการต้องแจ้งรายละเอียด
ก าหนดการเดินทางแต่ละวันให้คณะทราบ อาทิ เวลาปลุกตื่นนอน การรับประทานอาหารแต่ละช่วงเวลา 
เวลารถออกไปศึกษาดูงาน รายละเอียดการพบปะบุคคล ช่วงเวลา ประเด็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  
ของที่ระลึกส าหรับมอบให้แก่หน่วยงานหรือบุคคล การแต่งการ ฯลฯ (กรณีเดินทางโดยใช้บริษัททัวร์  
ให้บริษัททัวร์เป็นผู้ด าเนินการได้ในบางกรณี) 
  ๙) ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางต้องติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของสถาน
เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทยของแต่ละประเทศ หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้ น ๆ เพ่ือยืนยัน 
การนัดหมายการเข้าร่วมประชุมทวิภาคีและการศึกษาดูงานของแต่ละแห่งเป็นการล่วงหน้า เพ่ือให้การ  
ไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
                   ๑๐) ในระหว่างการศึกษาดูงาน ณ หน่วยงานต่าง ๆ  ในต่างประเทศ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
อาจประสานงานขอความอนุเคราะห์ให้เจ้าหน้าที่สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลเพ่ือเป็นล่าม  
หรือประสานจัดหาบุคคลมาเป็นล่ามให้กับคณะกรรมาธิการ นอกจากนี้ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ
จะต้องจัดท าสรุปประเด็นการบรรยาย การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การซักถามรวมทั้งถ่ายภาพกิจกรรม
การศึกษาดูงาน การมอบของที่ระลึก ฯ และรวบรวมเอกสารข้อมูลที่จ าเป็นในการจัดท ารายงาน 
 ๑๑) การปฏิบัติหน้าที่อื่นตามอื่นที่คณะกรรมาธิการมอบหมาย เช่น การเปลี่ยนแปลงวัน  
เดินทางกลับของคณะเดินทางบางท่าน ฝ่ายเลขานุการจะต้องประสานงานการเปลี่ยนบัตรโดยสารเครื่องบิน 
การเปลี่ยนแปลงก าหนดการนัดหมายของคณะกรรมาธิการในการศึกษาดูงาน (กรณีเดินทางโดยใช้  
บริษัททัวร์ อาจให้บริษัททัวร์ร่วมด าเนินการได้) 
  เที่ยวกลับ 
  - ฝ่ายเลขานุการยังจะต้องปฏิบัติงานและอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมาธิการ  
ในลักษณะเดียวกับเที่ยวไป โดยในระหว่างการเดินทางต้องสอบถามผู้เดินทางว่ามีจ านวนกระเป๋าเพ่ิมขึ้น
หรือไม่เพือ่ตรวจสอบกระเป๋าให้ครบถ้วน (ข้อ ๑) – ๓)) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการเดินทาง 
 
  เมื่อคณะกรรมาธิการปฏิบัติภารกิจในการศึกษาดูงานและเดินทางกลับถึงประเทศไทยแล้ว 
ฝ่ายเลขานุการการจะต้องปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑) การช าระเงินให้บริษัททัวร์ส่วนที่ค้างจ่าย (กรณีใช้บริการของบริษัททัวร์) และรวบรวม
หลักฐานการใช้จ่ายเงิน อาทิ ใบเสร็จค่าที่พัก และ Folio ใบเสร็จค่าเช่ารถ ใบเสร็จหรือใบส าคัญรับเงิน  
ค่ารับรองค่าขนสัมภาระ ใบเสร็จรับเงิน ค่าวีซ่า ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ฯลฯ 
  ๒) จัดท าหนังสือเพ่ือรายงานการเดินทางซึ่งจะแจ้งรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายการ
เดินทางตามแบบฟอร์มพร้อมแนบหลักฐานตามระเบียบของทางราชการ 
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บันทึกข้อความรายงานการคืนเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปเยือนและศึกษาดูงาน/  
ประชุมทวิภาคีของคณะกรรมาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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ตัวอยา่ง 



- 162 - 

 3) จัดท ารายงานการศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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4) จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานที่ไปศึกษาดูงาน หรือหน่วยงานที่ให้ความอนุเคราะห์
สนับสนุนหรือช่วยเหลือในการศึกษาดูงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยา่ง 
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 5) การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมการศึกษาดูงาน หรือหน่วยงานที่ให้ความ
อนุเคราะห์สนับสนุนหรือช่วยเหลือในการศึกษาดูงาน 

 อน่ึง การเดินทางเส้นทางไกล ๆ บางครั้งอาจมีการจอดเพ่ือแวะพักเปลี่ยนเครื่องบิน  
ดังน้ัน ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ ควรจะต้องทราบรายละเอียดเก่ียวกับขั้นตอนในเรื่องดังกล่าว 
ต่อไปนี ้

 1) การแวะจอดเครื่องบินเพ่ือท าความสะอาด เมื่อเครื่องบินลงจอดผู้โดยสารที่ต้องเดินทาง
ต่อต้องน าเฉพาะสัมภาระที่จ าเป็นน าติดตัวไว้ พร้อมกับ Boarding Pass และมารับบัตร Transit เพื่อใช้เป็น
หลักฐานในการขึ้นเครื่องบินล าเดิมเพื่อเดินทางต่อไป 

 2) การต่อเครื่องบินภายในประเทศต้องมีการผ่านพิธีการตรวจคนเข้าเมือง ทั้งนี้ กระเป๋า
เดินทางบางครั้งสายการบินมีการอ านวยความสะดวกในการขนกระเป๋าผู้โดยสารให้ (Check Through) 
ผู้โดยสารสามารถไปรับกระเป๋า ณ สนามบินปลายทางได้เลย บางครั้งผู้โดยสารต้องขนย้ายกระเป๋าเดินทาง
ในการ เปลี่ ยน เครื่ อ งบิ น เอง  ดั งนั้ น  เ จ้ าหน้ าที่ ต้ อ งทราบละ เอี ยด เ รื่ อ งนี้ ก่ อนการ เดินทาง  
เพ่ือวางแผนในการเลือกเที่ยวบินหรือการต่อเครื่องบินให้ทันกับระยะเวลาในการจอดแวะหรือเปลี่ยน
เครื่องบิน 
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ส านักการคลังและงบประมาณได้แจ้งแนวทางการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ า ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566  รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศ 
ของคณะกรรมาธิการ จ านวน 7,043,700 บาท  
 1) จัดสรรให้ตามจ านวนสมาชิกวุฒิสภา 250 คน คนละ 28,174 บาท โดยสมาชิกแต่ละคน
สามารถเลือกเดินทางกับคณะกรรมาธิการที่ตนดารงตาแหน่งเป็นกรรมาธิการอยู่ได้เพียงคณะเดียว หรือเพื่อ
เป็นค่าใช้จ่ายในภารกิจภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ 
 2) สมาชิกวุฒิสภาที่ไม่ประสงค์เดินทางสามารถน างบประมาณไปสมทบ เป็นงบประมาณ 
ของคณะกรรมาธิการที่ตนด ารงต าแหน่งอยู่เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม ทวิภาคีฯ หรือ 
จะน าไปใช้ในภารกิจภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ โดยจะสมทบให้คณะกรรมาธิการเพียงคณะเดียว 
หรือมากกว่าหนึ่งคณะ หรือจะไม่สมทบให้แก่คณะกรรมาธกิารคณะใดขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของสมาชิกวฒุิสภา 
 3) การเดินทางต้องมีหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการจากต่างประเทศ อาทิ องค์กรหรือหน่วยงาน
ในต่างประเทศ หนังสือประสานงานจากกระทรวงการต่างประเทศ หรือสถานเอกอัครราชทูต  
เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติของประธานวุฒิสภา 
 4) คณะกรรมาธิการสามารถเดินทางไปประชุมทวิภาคีและไปเยือนต่างประเทศ ในภารกิจ  
ที่เกี่ยวข้องตามหน้าที่และอานาจร่วมกับคณะกรรมาธิการสามัญวุฒิสภาคณะอื่นได้ โดยเบิกจ่าย 
จากงบประมาณภายในวงเงินที่แต่ละคณะได้รับจัดสรร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเดินทางไปประชุมทวิภาคี  
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    หนังสือเชิญประชุมทวิภาคีของคณะกรรมาธิการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง 
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ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณะเดินทาง 
๑. ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางบางคนขาดประสบการณ์ในการเดินทางไปต่างประเทศ  

ไม่สามารถใช้ภาษาอั งกฤษในการติดต่อประสานงานและการแก้ปัญหาระหว่างศึกษาดู งาน  
และการจดบันทึกสรุปผลการศึกษาดูงาน ดังนั้น ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจ าเป็นต้องมีการจัดฝึกอบรม
ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานด้านเลขานุการคณะเดินทางอย่างสม่ าเสมอ  
และต่อเนื่อง 

ส าหรับกรณีการจดบันทึกสรุปผลการศึกษาดูงาน ซึ่งเป็นการใช้ภาษาอังกฤษที่เป็นศัพท์เทคนิค
เฉพาะด้านตามภารกิจของคณะกรรมาธิการ จ าเป็นต้องให้ผู้ที่มีความเชี่ยวชาญช่วยเหลือ จึงอาจต้อง
ประสานกับสถานเอกอัครราชทูต หรือสถานกงสุล เพ่ือขอความอนุเคราะห์จัดหาผู้เชี่ยวชาญรองรับภารกิจ
ให้กับคณะกรรมาธิการ 

๒. การส ารองบัตรโดยสารเครื่องบินเป็นเรื่องที่มีความซับซ้อน จ าเป็นต้องมีการจัดฝึกอบรม  
ให้มีความเข้าใจในขั้นพ้ืนฐาน อาทิ การใช้ตารางการบิน ประเภทของชั้นที่นั่ง การส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบินการตรวจบัตรโดยสารเครื่องบินว่ามีการเดินทางตามเส้นทาง วันเวลาเที่ยวบิน ชั้นที่นั่ง  
พร้อมตัวอย่างให้มีความเข้าใจที่ชัดเจน/ กระบวนการการแจ้งเปลี่ยนแปลงวันเดินทาง เมื่อออกบัตรโดยสาร
เครื่องบินแล้ว 

๓. การฝึกอบรมขั้นตอนพิธีการตรวจคนเข้าเมือง การส ารวจการน าออกและน าเข้าสิ่งของ 
ต่อศุลกากร โดยอาจให้เจ้าหน้าที่ได้ศึกษาดูงานบริเวณท่าอากาศยาน หรือฉายภาพยนตร์ประกอบการ
อธิบายเพื่อให้เกิดความเข้าใจอย่างแท้จริง 

๔. จ าเป็นต้องมีการฝึกอบรมให้ความรู้ หรือให้ค าแนะน าการปฏิบัติหน้าที่ อาทิ การปฏิบัติหน้าที่
เมื่อคณะกรรมาธิการเยี่ยมชมหรือเข้าร่วมประชุม เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับหน่วยงานต่าง ๆ   
ในต่างประเทศ รวมทั้งการยกตัวอย่างและแนวทางแก้ไขปัญหากรณีต่าง ๆ อาทิ กรณีผู้เดินทางท าให้  
เอกสารหรือสิ่งของเสียหายหรือสูญหาย เช่น หนังสือเดินทาง บัตรโดยสารเครื่องบิน กระเป๋าเดินทางเป็นต้น 
ควรจะประสานงานและด าเนินการอย่างไร หรือกรณีอื่น ๆ อาทิ ผู้เดินทางต้องการเปลี่ยนแปลงบัตรโดยสาร
เครื่องบิน เปลี่ยนแปลงเส้นทางการบิน ฯลฯ 

๕. การฝึกอบรม โดยเชิญวิทยากรผู้มีประสบการณ์ด้านเลขานุการคณะเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศเพ่ือให้ความรู้และถ่ายทอดประสบการณ์ วิธีการแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่มีความหลากหลาย  
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

๖. เนื่องจากปัจจุบันมีการน าเทคโนโลยีมาใช้เ พ่ือความสะดวก รวดเร็ว การน าตั๋วระบบ  
E-Ticket มาใช้ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เจ้าหน้าที่จึงต้องมีความรู้ ความตื่นตัวและศึกษา  
ดูงานเพ่ือให้มีความเข้าใจถึงสิ่งที่ได้มีการปรับปรุงแก้ไขเปลี่ยนแปลงในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
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รายการคา่ใช้จ่าย ระเบียบ/หนังสือทีเ่ก่ียวข้อง หลักฐานการจ่ายและหลักฐาน
เอกสารประกอบ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 1. พระราชกฤษฎีกาเดินทางไป 
ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
(มาตรา ๔๘,๕๐) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ  
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
(บัญชหีมายเลข ๖) 

หลักฐานเอกสารประกอบ 
- ไม่ต้องมหีลักฐานเอกสาร 
ประกอบการเบิกจ่าย เนื่องจาก 
เป็นลักษณะเหมาจ่าย 

2. ค่าเช่าที่พัก ๑. พระราชกฤษฎีกาเดินทางไป 
ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
(มาตรา ๕๑) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ (บัญชีหมายเลข ๗) 
*๓. หนงัสือกระทรวงการคลัง ดว่นทีสุ่ด  
ที่ กค ๑๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันที ่๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๙ (กรณีใช้ทวัร์) 

หลักฐานเอกสารประกอบ 
กรณีใช้ทัวร ์
ใบเสร็จรับเงนิของบริษัททวัร์ 
โดยจะออกในลกัษณะเป็น
รายบุคคล 
หรือเป็นหมู่คณะ 
กรณีไม่ใช้ทัวร ์
- ใบเสร็จรับเงนิของโรงแรมทีพั่ก 
- ใบแสดงการเข้าพัก (Follo) 

3. ค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบินระหว่าง
ประเทศ 

๑. พระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ  
(มาตรา ๒๕, ๕๓) 
๒. หนังสือส านักเลขาธิการ 
คณะรฐัมนตร ีดว่นที่สุด ที่ นร ๑๕๐๕/ 
ว ๑๔๖ ลงวนัที่ ๑๐ มิถนุายน ๒๕๕๘ 
เรื่อง ขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรีเมือ่ 
วันที ่๓ มีนาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 
การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชมุ 
สัมมนา อบรม ณ ต่างประเทศ 

หลักฐานเอกสารประกอบ 
กรณีใช้ทัวร ์
- ใบเสร็จรับเงินของบริษัททวัร์โดย
จะออกในลกัษณะเป็นรายบคุคล 
หรือเป็นหมู่คณะ 
- กรณี ซื้อบตัรโดยสารของบริษัท 
การบนิไทย จ ากดั (มหาชน) ต้องมี
หลักฐานการเปรียบเทียบราคาที่
แสดงว่าราคาต่ ากว่าค่าบตัร
โดยสารเครือ่งบนิของ บริษทั การ
บินไทย จ ากดั (มหาชน) 

 

สรุปหลักฐานการจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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รายการคา่ใช้จ่าย ระเบียบ/หนังสือทีเ่ก่ียวข้อง หลักฐานการจ่ายและหลักฐาน
เอกสารประกอบ 

 ๓. หนังสือกระทรวงการคลงั 
ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันที ่
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

- กรณี ซื้อบตัรโดยสารของ 
สายการบนิอืน่ ต้องมหีลักฐานการ
เปรียบเทียบราคาทีแ่สดงว่าราคาต่ า
กว่าคา่บตัรโดยสารเครือ่งบนิของ
บริษัท การบนิไทย จ ากดั (มหาชน) 
ไม่น้อยกว่า ๒๕%  
หรือกรณีเสน้ทางการบิน ดังกล่าว 
บริษัท การบนิไทย จ ากดั (มหาชน) 
ไม่เปดิใหบ้ริการ 
กรณีไม่ใช้ทัวร ์
- กรณี ซื้อบตัรโดยสารของบริษัท 
การบนิไทย จ ากดั (มหาชน) โดย
เรียก เก็บกบัส านักงานฯ ไมต่้องมี
หลักฐาน การเบิกจ่าย เพราะ
บริษัท การบนิไทย จ ากดั 
(มหาชน) จะ ด าเนินการส่งใบแจ้ง
หนี้มายังส านักงานฯ ต่อไป 
- กรณี ซื้อบตัรโดยสารของ  
สายการบนิอืน่ 
- หลกัฐานการเปรียบเทียบราคา ที่
แสดงว่าราคาต่ ากว่าค่าบตัร
โดยสาร เครื่องบินของบริษทั การ
บินไทย จ ากดั (มหาชน) ไมน่้อย
กว่า ๒๕% หรือกรณีเส้นทางบิน
ดังกลา่ว บริษัท การบินไทย จ ากดั 
(มหาชน) ไม่เปิด ให้บริการ  
- ใบเสร็จรับเงินของสายการบินอืน่ 

๔. ค่าเครือ่งแต่งตวั 
 

 
 

 

๑. พระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา ๕๔)  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๔ (ข้อ ๑๘ และบัญชีหมายเลข ๘) 

หลักฐานเอกสารประกอบ 
- แบบรายงานการเบกิค่าเครื่อง
แตง่ตวั 
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รายการคา่ใช้จ่าย ระเบียบ/หนังสือทีเ่กี่ยวข้อง หลักฐานการจ่ายและหลกัฐาน
เอกสารประกอบ 

๕. ค่าพาหนะเดินทาง 
ณ ต่างประเทศ 

๑. พระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
(มาตรา ๕๒,๕๓) 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ (ขอ้ ๑๕) 
*๓. หนงัสือกระทรวงการคลัง ดว่นทีสุ่ด  
ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันที ่๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๙ (กรณีใช้ทวัร์) 

หลักฐานเอกสารประกอบ 
กรณีใช้ทัวร ์
- ใบเสร็จรับเงินของบริษัททวัร์ 
โดยจะออกในลกัษณะเป็น
รายบุคคล หรือเป็นหมู่คณะ 
หมายเหต ุถ้าเป็นค่าพาหนะ 
เดินทาง  
ณ ต่างประเทศ เป็นค่าบัตร
โดยสารเครื่องบิน  
ในต่างประเทศ จะต้องแนบ
หลักฐาน รายละเอยีดการ
เดินทางพร้อม boarding pass 
กรณีใช้ทัวร ์
- ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ ถ้าเป็นใบเสร็จรบัเงิน 
ที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ จะต้อง 
เก็บมาให้ครบ และต้องท าแบบ 
รับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก. 
๔๒๓๑) พร้อมใบส าคัญรับเงิน 

๖. ค่าของขวญั ๑. พระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
(มาตรา ๕๔) 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และทีแ่ก้ไข เพิ่มเตมิ 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ (ขอ้ ๑๕) 
๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๐๙.๖/ว ๓๙ ลงวันที่ ๔ มีนาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง การจ่ายเงิน ค่าของขวัญของผู้เดินทาง
ไปราชการ ต่างประเทศชั่วคราว 

หลักฐานเอกสารประกอบ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ซึ่งจะต้องด าเนนิการตามระเบียบ 
รัฐสภาวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๕๕ การเบกิค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง ประกอบกับ ระเบยีบ
ส านัก นายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแ่กไ้ข
เพิ่มเติม 
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รายการคา่ใช้จ่าย ระเบียบ/หนังสือทีเ่ก่ียวข้องหลักฐาน การจ่ายและหลักฐาน 
เอกสารประกอบ 

๗. ค่ารับรอง ๑. พระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แก้ไข เพิ่มเติม (มาตรา ๕๔) 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และที่แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๔ 
 (ข้อ ๑๔) 
๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๐๖.๖/๑๖๗๒๓ ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน 
๒๕๕๑ เรื่อง การเบิก ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

หลักฐานเอกสารประกอบ 
- ใบส าคัญรับเงิน โดยหัวหน้า  
คณะเดินทางเป็นผู้ลงนาม 

๘ . ค่ า ใช้จ่ ายอื่ น  ที่
จ าเป็นต้องจ่าย 
- ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม
ห นั ง สื อ เ ดิ น ท า ง 
Passport  
- ค่าวีซ่า 

๑. พระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แก้ไข เพิ่มเติม (มาตรา ๕๔) 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และที่แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๔ 
 (ข้อ ๑๕)  

 

 
 หมายเหตุ  

 * กรณีมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว (บริษัททัวร์ )  ต้องปฏิบัติตามหนังสื อ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙  

    ** หลังจากเดินทางกลับจะต้องจัดท ารายงานการเดินทาง แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) เป็นหลักฐานการจ่าย โดยให้หัวหน้าคณะเดินทางลงชื่อรับรองตามหลักฐาน 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกใบ  

 
ที่มา : คู่มือการเบิกจ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว. คณะท างานวิชาการด้านการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ, มีนาคม ๒๕๖๐. 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
รายละเอียดกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการเดินทาง 

ไปราชการภายในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 173 - 

รายละเอียดกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขอ้งในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ  
 ๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๘ 

พ.ศ. ๒๕๕๓)   
 ๒. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐)  
 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕65)  

 ๕. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๙  
 ๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น ต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ  
 ๘. หนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการ 
กับรัฐสภา ท่ี คบง.รส./6 เรื่อง ขออนุมัติปรับเพ่ิมวงเงินค่ารับรองในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่  
ภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
 ๙. คู่มือการเบิกจ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว คณะท างานวิชาการด้านการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีนาคม ๒๕๖๐ 
           10. คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทาง ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ
และต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ ส านักกรรมาธิการ 1 2 และ 3 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
มิถุนายน 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ข 

รายละเอียดกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการเดินทาง 
ไปราชการภายในประเทศ 
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รายละเอียดกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขอ้งในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 ๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๘ 
พ.ศ. ๒๕๕๓  
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕65  
 ๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๑๓๘ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๕๓  
 ๔. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว ๑๑๒ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๖  
 ๕. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑  
 ๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๒๐๑๒๓ ลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๒  
 ๗. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๒ ลงวันที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๕๕  
 ๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ เรื่อง แบบ 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

รายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวข้องในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 ๑. รายการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ  
 ๒. เอกสารการขอหนังสือเดินทางราชการและการตรวจลงตราวีซ่า (ถ้ามี)  
 ๓. หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเส้นทางการบินและราคาตั๋วเครื่องบินจากบริษัทการบินไทยฯ  
 ๔. รายละเอียดอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย  
 ๕. แบบฟอร์มแจ้งราคาของบรษิัทการบนิไทยฯ เพ่ือเสนอของบประมาณการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 ๖. แบบฟอร์มตรวจสอบค่าเครื่องแต่งตัว  
 ๗. หนังสือเชิญผู้ร่วมเดินทางไปศึกษาดูงานกับคณะกรรมาธิการ  
 ๘. หนังสือขออนุมัติตัวผู้เดินทาง  
 ๙. หนังสือขอความอนุเคราะห์กระทรวงการต่างประเทศ  
           ๑๐. หนังสือขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (กราบเรียน
ประธานวุฒิสภา โดยประธานคณะกรรมาธิการ เป็นผู้ลงนาม)  
           ๑๑. หนังสือขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (เรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา โดยประธานคณะกรรมาธิการเป็นผู้ลงนาม)  
          ๑๒. หนังสือขอความอนุเคราะห์ส านักการคลังและงบประมาณ  
          ๑๓. หนังสือส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง การขอออกบัตรโดยสารเครื่องบิน (ส านักการคลัง
และงบประมาณ เป็นผู้จัดท า)  
          ๑๔. รายงานการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (หลังจากเดินทางกลับ) และเอกสารประกอบ 
(เคลียร์ค่าใช้จ่าย)  
          ๑5. รายงาน/ สรุปสรุปผลการเดินทางไปเยือนและศึกษาดูงาน 
 
 
 



คณะผู้จัดท า 
 

ชื่อหนังสือ 
  “คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะเดินทาง ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ
และต่างประเทศของคณะกรรมาธิการ ส านักกรรมาธิการ 3” 
 
ที่ปรึกษาคณะกรรมการ 
  นายอุสาห์  ชสูินธ ์  ผู้อ านวยการส านักกรรมาธกิาร 2  
 
คณะผู้จัดท า / เรียบเรียง 
  คณะกรรมการวิชาการของส านักกรรมาธกิาร 2 ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 
เดือน ป ีและจ านวนท่ีจัดพิมพ์ 
  มิถุนายน 2566   จ านวน 300 เล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


