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บทท่ี 1  

บทนำ 

 ความสำคัญและความเป็นมา  

จากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา งานบริหารทั่วไป ได้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการโดยใช้
ดุลพินิจ และการเบิกที่ไม่เหมาะสม ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด ทำให้เกิดปัญหาการตีความ ความ
เข้าใจคลาดเคลื่อนในการเบิกค่าใช้จ่าย การเดินทางไปราชการ และสาเหตุส่วนหนึ่งอาจเกิดจากเจ้าหน้าที่ขาดความรู้
ในระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้มีสิทธิผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ ต้องอยู่ภายใต้หลักคิดทาง 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเนื่องจากคำสั่ง ระเบียบปฏิบัติ  ที่เกี่ยวกับพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมีหลายฉบับและอาจถูกปรับเปลี่ยนไปโดยผลของกฎหมาย
ใหม่หรือคำสั่งการใหม่ ๆ ซึ่งเป็นปัญหาสำหรับการเบิกจ่าย งานบริหารทั่วไปจึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ โดยคัดเลือก
รายการที่พิจารณาเห็นว่าสำคัญและมีผลบังคับใช้อยู่ เพ่ือให้ผู้มีสิทธิและผู้ปฏิบัติหรือ  ผู้เกี่ยวข้องนำไปใช้      
เป็นแนวทางปฏิบัติงาน ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 

 วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข อัตรา ตามกฎหมาย ระเบียบ
กำหนด ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก  

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

สาระสำคัญของกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 เนื่องจากกฎหมายซึ่งกำหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้มีการประกาศใช้ ยกเลิก แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม เพ่ือให้วิวัฒนานาการเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และให้สะดวกในการปฏิบัติ  
ราชการ คู่มือฉบับนี้จัดทำ ขึ้นด้วยความมุ่งหมาย เพ่ือให้ผู้มีสิทธิเบิกและผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบได้ใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่ ทางราชการ
กำหนดไว้ ส่วนการตรวจสอบความสมบูรณ์ของหลักฐานการจ่ายและความถูกต้อง ผู้ตรวจสอบจะต้องอาศัย
กฎหมาย ระเบียบ คำสั่งการ และมาตรการอ่ืน ๆ ตลอดจนการช่างสังเกต ความรอบรู้จึงจะ ได้ผลสมบูรณ์    
เมื่อได้คู่มือนี้ไปแล้วควรติดตามความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงคู่มือให้  ทันสมัยอยู่เสมอ 
กฎหมายและระเบียบที่มีผลบังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน ได้แก่ กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526  

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2527  

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2528  

4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2529  

5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 5 พ.ศ.2534 

6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 6 พ.ศ.2541  

7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 7 พ.ศ.2548  

8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 8 พ.ศ.2553  

9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 9 พ.ศ.2560  

10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ.      
2554 
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หลักท่ัวไปเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมขึ้นไป         
มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามความ จำเป็น
และประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตาพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้นให้ปฏิบัติ      
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้ หัวหน้าส่วนราชการ    
อาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีการ
ใช้จ่ายเท่าที่จำเป็นและประหยัดกไ็ด ้(มาตรา 6)  

2. ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ หรือเป็นข้าราชการที่ไม่ใช่ตำแหน่ง ชั้น ยศ ตามที่ 
กำหนดให้กระทรวงการคลังมีอำนาจเทียบตำแหน่งกับข้าราชการ (มาตรา 7)  

3. สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางให้          
ผู้มีอำนาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจำเป็นเหมาะสม 
(มาตรา 8 และ ข้อ 5)  

4.กรณีเดินทางล่วงหน้า หรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุส่วนตัว) โดยได้รับ
การอนุมัติใหล้ากิจ / ลาพักร้อนแล้วต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจด้วย (มาตรา 8 และ ข้อ 5)  

5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อนตาม มาตรา 8/1 ให้เบิกค่า พาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  

6. กรณีมีคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิได้รับ 
ค่าใช้จ่ายเดินทางในตำแหน่งที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มีคำสั่ง แม้คำสั่งนั้นจะมีผลย้อนหลังไปถึง /ก่อนวันออกเดินทาง 
(มาตรา 9)  

7. กรณีเดนิทางไปรักษาการ / รักษาราชการแทน (มาตรา 10)  
   • เดินทางไป : ใช้สิทธิตามตำแหน่งระดับที่ดำรงอยู่  
   • เดินทางระหว่างรักษาการ / รักษาราชการ และเดินทางกลับมา ดำรงตำแหน่งเดิม : ใช้สิทธิระดับ

ที่รักษาการ / รักษาข้าราชการ  
8. พระราชกฤษฎีกาได้กำหนดห้ามมิให้ผู้เดินทางเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ วันที่

หยุดอยู่ ณ ที่ใดโดยไม่มีความจำเป็นในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจำเป็นในทางราชการ หมายความ
รวมถึง ความจำเป็นในการเดินทางด้วย เช่น รอเวลาต่อรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน ส่วนกรณีผู้ เดินทางเจ็บป่วย
ระหว่างการเดินทางซึ่งเข้าหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดก็ย่อมเบิกได้ อนึ่ง ความจำเป็นที่ เกิดจากเหตุสุดวิสัย 
เช่น น้ำท่วม ทางขาด ผู้เดินทางย่อมเบิกค่าใช้จ่ายฯ ได้ ซึ่งข้อเท็จจริงต้องปรากฏว่า ไม่สามารถเดินทางต่อไปได้
อย่างไม่มีทางแก้ไข หรือเดินทางต่อไปได้แต่ต้องเสียค่าใช้จ่ายมากเกินเหตุให้ พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป โดยให้
คำนึงถึงหลักความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการ ประหยัด และ เหมาะสมด้วย (มาตรา 11)  

9. ต้องปรากฏว่าได้มีการเดินทางไปราชการจริง  
    9.1 ต้องมีการเดินทางจริง  
    9.2 โดยสารพาหนะรับจ้าง (บก.111) ตามท่ีรับรองตนเองได้ไปจ่ายจริง 
    9.3 ต้องเป็นการดินทางไปราชการโดยแท้ (ไม่ใช่เดินทางไปธุรกิจส่วนตัวแล้วนำค่าใช้จ่ายใน 
เดินทางมาเบิก 
 
 

3 



 

10. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ผู้เดินทางจะเบิกได้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายฯ ตามพระราชกฤษฎีกา  
กำหนดไว้เท่านั้น  

11. การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่พระราช กฤษฎีกา
กำหนดไว้เท่านั้น  

12. ผู้เดินทางต้องมีหลักฐานประกอบการใช้จ่าย  
      12.1 รายงานการเดินทาง  
      12.2 หลักฐานการจ่าย ต้องเป็นหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้อง ซึ่งอาจเป็นใบรับรองการจ่าย 

ใบเสร็จรับเงิน ฯ ล ฯ  
13. ผู้มีอำนาจในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ได้ออกคำสั่งอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง 

พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน รวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในการ  
เดินทางของผู้ได้รับคำสั่งด้วย  

14. ในกรณีทีไ่ม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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บทท่ี 3 

ความหมายและหลักเกณฑ์ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทาง     
ไป ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้           
ผู้เดินทางเกิด ความเดือดร้อนในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่าย  
ที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการนั้นๆ เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการ
ทำงานแต่เป็นค่าใช้จ่าย เพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 
 

  1. ข้าราชการ  
  2. ลูกจา้ง  
  3. พนักงานราชการ  
  4. บุคคลภายนอก   
 

  
 * การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
 * การเดินทางไปราชการประจำ 
 * การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
 
 

  

 

• การไปราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาหรือ 
ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการปกติ  

• การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
• การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำ ใน

ต่างประเทศ การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตาม
ข้อตกลงระหว่าง ประเทศ 

 
 
 
 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
 

การเดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการชั่วคราวได้แก่ 
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          1. ต้องไดร้บัอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชา 

2. สิทธิที่เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณ ี 
3. ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจำเป็นและ 
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
4. ผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสำนักงานได้เมื่อเสร็จสิ้น
จากการปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย  
การเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคำสั่งของราชการเท่านั้น 

 
 
 

1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
2.  ค่าเช่าที่พัก  
3.  ค่ายานพาหนะ รวมค่าเช่ายานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง 

บรรทุก ค่าจ้างหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน  
4.  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกได้แก่ 
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บทท่ี 4 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง 
ออกนอกพ้ืนที่ตั้งสำนักงานปกติ การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ
แห่งเดียวกัน ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางในกรณีที่ผู้เดินทางไป
ราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรอืไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือ
ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (8.30 น.) และกรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติการ 
(16.30 น.)  

อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ประเภท ระดับ อัตรา 

• ข้าราชการ ประเภทอำนวยการ 
ประเภทวิชาการ 

ประเภททั่วไป 

• ลูกจ้างประจำ 
• พนักงานราชการ กลุ่มงาน
บริการ/เทคนิค กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ (เริ่มรับราชการ 
-๑๗ ปี) กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ - ๑๐ ปี 

ระดับต้น ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และ 
ระดับชำนาญการพิเศษ 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน  
ระดับอาวุโส 

เทียบเท่าข้าราชการประเภททั่วไปปฏิบัติงาน 
เทียบเท่าข้าราชการประเภท ประเภททั่วไป   
ระดับปฏิบัติงาน ประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และ       
ระดับ ชำนาญการพิเศษ ประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และ       
ระดับ ชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

240 

• ข้าราชการ ประเภทบริหาร 
ประเภทอำนวยการ ประเภท
วิชาการ ประเภททั่วไป 

• พนักงานราชการ กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป/วิชาชีพ เฉพาะ/ กลุ่มงาน
เชี่ยวชาญพิเศษ (ผู้ที่ไดร้ับ
ค่าตอบแทนในอัตราสูงสุด ของบัญชี
อัตราค่าตอบแทน) 

ระดับตน้ ระดับสูง ระดับสูง ระดับเชี่ยวชาญ ระดับ
ทรงคุณวุฒิ ระดับทักษะพิเศษ 
 

เทียบเท่าข้าราชการประเภทประเภทวิชาการ 
ประเภทเชี่ยวชาญ 

 

 

 

 

270 
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การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึง สถานที่
อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ดังนี้  
 • กรณีไม่พักแรม นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน  
     เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน  
             เกิน 6 ชั่วโมง = 1/2 วัน  
 • กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน  
             เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน  

วิธีคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง  
• กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้  2 วัน  13  ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน       

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  
• กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้  2 วัน  7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้  2 วัน เนื่องจาก     

7  ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง  
• การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๘ ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
• การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๑๓ ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยง ได้  1 วัน 

ตัวอย่าง นาย ก เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 มิถุนายน 2561 เวลา 06.00 น. และ 
เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 มิถุนายน 2562 เวลา 20.00 น. คำนวณได้ดังนี้  
1 มิ.ย.     2 มิ.ย.        3 มิ.ย.    3 มิ.ย.  
06.00     06.00        06.00    20.00  
   
         24 ชั่วโมง     24 ชัว่โมง   14.00 ชัว่โมง  
               = 1 วัน     = 1 วัน             = 1 วัน  
รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้เท่ากับ 3 วัน  
 

ข้อห้ามเบิก  
 1. การเดินทางไปราชการมีระยะเวลาในการเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่กับสถานที่ปฏิบัติราชการ 
ชั่วคราวในแต่ละวันไม่เกินกว่า 12 ชั่วโมง แต่ผู้เดินทางได้เขียนรายงานเพื่อขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน 

 2. ระหว่างการเดินทาง ผู้เดินทางหยุดอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจำ เป็นในทางราชการ 
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ค่าเช่าที่พัก 

 
 ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน  
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ  
 1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  
 2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง  
หลักเกณฑ์  
 1. เบิกได้กรณีจำเป็นต้องพักแรม 
 2. ท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้  
ไม่เกิน 25 % ของอัตราทีก่ำหนด  
 3. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใด อย่างหนึ่ง
ตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  
 4. กรณีเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ
ตลอดการเดินทาง  
 5. การเดนิทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีท่ี 
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เลือกเบิกในลักษณะ เหมาจ่าย 
ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จา่ยเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

ประเภท / ระดับ 
อัตรา  

(บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส  
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ  
อำนวยการ : ต้น (รวมทั้งพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ) 
 

 
 

800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ  
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
 อำนวยการ : สูง  
บริหาร : ต้น, สูง 
 

 
 

1,200 
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เลือกเบิกในลักษณะ จ่ายจริง 
ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 
ประเภท / ระดับ 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว หอ้งพักคู่ 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส  
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ  
อำนวยการ : ต้น  
(รวมทั้งพนักงานราชการ,ลูกจ้างประจำ) 
 

 
1,500 

 
850 

หมายเหตุ     อัตราห้องพักคู่ (850 x2 = 1,700 บาท)  
                 หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง (850 x3 = 2,250 บาท)  
                 เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ  
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
อำนวยการ : สูง  
บริหาร : ต้น, สูง 
 

 
2,200 

 
1,200 

หมายเหตุ     จะเบิกในอัตราคา่เช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 
วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ  
บริหาร : สูง 

2,500 1,400 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้  
                - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำเป็นต้องมีท่ีพักเพ่ือประสานงานให้เบิกได้อีก 1 ห้อง   
หรือ เบิกห้องชุดได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

 
ข้อห้ามเบิก  
       1. พักในยานพาหนะ เช่นการเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ต้องค้างคืน  
       2. ทางราชการจัดที่พักให้เช่น บ้านพักรับรอง  
       3. กรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่า       
เช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจำเป็น  
       4. ระยะทางไม่เกิน 90 กิโลเมตร จากท่ีอยู่หรือที่ปฏิบัติงานปรกติถึงท่ีปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสำนักงานอยู่ใน
วิสัยที่จะเดินทางกลับได้ 
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 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลง ค่าระวางบรรทกุ ค่าจ้างคนหาบหาม 
สิ่งของของผู้เดินทาง 

ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
 1.พาหนะรับจ้าง  
 2.พาหนะประจำทาง  
 3.พาหนะส่วนตัว  
หลักเกณฑ์  
 หลักท่ัวไป  
 1 ให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง  
 2 เบิกโดยประหยัด  
 3. ตามสิทธิตนเอง  
ข้อยกเว้น  
 1. ในเส้นทางนั้นไม่มียานพาหนะประจำทาง หรอื  
 2. มียานพาหนะจำทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการ  
 3. ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องชี้แจงเหตุผล และความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก 
  
1.พาหนะรับจ้าง (มาตรา 22 และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2549) เช่น รถแท็กซ่ี รถจักยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด ดังนี้ 

ระดับตำแหน่ง หลักเกณฑ์การเบิกกระทรวงการคลัง 

ทุกระดับตำแหน่ง 
 
 
 
 
                                             
                                     เบิก  
 
 
                พาหนะรับจ้าง 

เบิกได้สำหรับกรณีดังนี้  
1. ไป - กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึงสถานี       
รถประจำทาง/ สถานที่จัดยานพาหนะ   
- ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ได้กำหนดวงเงิน 
- ถ้าข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง  
ก. เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน  600 บาท  
ข. เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  
2. การเดินทางไป - กลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติ
ราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรงุเทพฯ 
 

 

 

ค่าพาหนะ 
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 กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งสำนักงานเมื่อปฏิบัติราชการ
เสร็จเพราะเหตุส่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้ไปราชการ  
 กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจรงิโดยไม่เกินอัตราตาม 
เส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้ไปราชการ  

ข้อห้ามเบิก  
 1. เกินสิทธิตนเองอันพึงได้  
 2. การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้  

2.พาหนะประจำทาง หมายถึง บริการทั่วไปประจำเส้นทางแน่นอน ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน  
 2.1 รถโดยสารประจำทาง เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบก
กลางกำหนด  
 2.2 รถไฟ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ดังนี้ 
 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน 

ทั่วไป : ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒ ิ 
อำนวยการ : ต้น สูง  
บริหาร : ต้น สูง 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ ชั้น ที่ 1   
นั่ง/นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

เท่าท่ีจ่ายจริง ประหยัด 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน  
วิชาการ : ปฏิบัติการ  
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ ตั้งแต่ชั้นที่ 2 
นั่งนอน ปรับอากาศลงมา 

เทา่ทีจ่่ายจริง ประหยัด 

 
3.ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  
 ค่าพาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการก่อน   
การเดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย โดยให้คำนวณระยะทางตามเส้นทาง  
กรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ไม่มีตามเส้นทาง   
กรมทางหลวงให้ผู้เดินทางรับรองตนเอง  ให้เบิกชดเชยตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

 
อัตราเงินชดเชย 

ประเภท กิโลเมตร:บาท 
1.รถยนต์ส่วนบุคคล 4  บาท 
2.รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2  บาท 
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  ข้อควรจำ 
 1.ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 

 2.คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / web site / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีใหผู้้เดินทางรับรอง   
3.รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้  
 

   ค่าพาหนะโดยทางเครื่องบิน  
   พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 

ข้าราชการ/ผู้ดำรงตำแหน่ง ชั้นที่นั่ง 
1.(ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา  
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา  
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
(จ) รัฐมนตรี  
(ฉ) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วน ราชการ
ระดับกระทรวงหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ประเภทบริหารระดับ ต้น 
อำนวยการระดับสูงหรือเทียบเท่า 

 

 

ชั้นธุรกิจ 

2.(ก)ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง 
ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ดำรงตำแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับสูง หรือตำแหน่ง    
ที่เทียบเท่า 
 (ข)ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภท 
ทั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่ง 
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับ 
อาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภท 
ทั่วไประดับชำนาญงาน นอกจากที่ระบุใน(ก) 

 

 

 

ชั้นประหยัด 

**(3) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุใน(ก)หรือ(ข) 
เฉพาะกรณีทีมี่ความจำเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ       
โดย ขออนุมัติจากอธิบดี 

 
 
 

 

 

 

***ในกรณีผู้เดินทางตาม(2) มีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ดำรง
ตำแหน่งที่ เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าได้ โดยต้อง
ได้รับอนุมัติจาก ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี อำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  

***การเดินทางที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการ
เดินทาง ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559  

 1. ให้ซ้ือกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเทีย่ว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น  

ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร  
1.กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย 

หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และให้ใช้ ใบเสร็จรับเงิน
เป็นหลักฐานการจ่าย  

2.กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน จำหน่าย 
หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน  วันที่ออก 
ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย  

 
วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางไปราชการทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  

1.ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว 
เพ่ือขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรอง สำเนาถูกต้อง     
ในเอกสารดังกล่าว พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และ
เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็น หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได ้ 

2.กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง
ตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอสำเนา หรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทำคำรบัรองว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หาก
ค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และ
เมือ่ไดร้ับอนุมัติจากผู้บังคบับัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

 

 

 

 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
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ผู้เดินทางไปราชการสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการได้โดยประหยัด  และ
เป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้  

1.เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ เช่น       
ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

2.ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ กระทรวงการคลังกำหนด
ไว้เป็นการเฉพาะ  

3.ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ   
ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค. 0409.6/ว42 
ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

 4.ค่าทางด่วน ให้นำไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายดำเนินงานตามปกติของหน่วยงานตามหนังสือที่  
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 255  

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับบุคคลภายนอก  

การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกกับตำแหน่งข้าราชการ  
(1) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค.0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 ก.ย. 2551  
(2) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค.0406.6/ว 105 ลงวันที่ 22 ก.ย. 2551  
(3) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค. 0406.6/ว 49 ลงวันที่ 31 พ.ค. 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
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การเดินทางไปราชการประจำ  หมายถึง  
1.การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน รักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่ง

ใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม ่ 
2.การเดินทางไปประจำสำนักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน  
3.การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ หรือ 

การช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป  
4.การเดินทางไปช่วยราชการ ที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือมีกำหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี แต่ส่วน 

ราชการมีความจำเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และให้ถือเวลาตั้งแต่วัน          
ที่ครบ กำหนด 1 ปีเปน็ต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจำ  

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ  

1.ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
2.ค่าเช่าที่พัก  
3.ค่าพาหนะ  
4.ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  
5.ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิในการเบิก ได้แก่ 
1.ข้าราชการผู้เดินทาง  
2.บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ ได้แก่ 

1. คู่สมรส 
2. บุตร  
3. บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส  
4. ผู้ติดตาม (ทั่วไป - ชำนาญงานลงมา วิชาการ - ปฏิบัติการ ไม่ เกิน ๑ คน ทั่วไป - อาวุโส 
วิชาการ - ชำนาญการข้ึนไป อำนวยการ - ต้น สูง บริหาร – ต้น สูง ไม่เกิน ๒ คน) 
 
 
 
 
 
 
 

     การเดินทางไปราชการประจำ 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม ่

ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกแบบเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ค่าเช่าทีพั่ก 1.ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 
2.บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง  
3.ผู้ติดตาม ให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด 

ค่ายานพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น 
 

ข้อสงัเกต  
1. ถ้าเดินทางไปถึงสถานที่แห่งใหม่แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 

7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา หากมีความจำเป็นต้องเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับความตกลง
จากกระทรวงการคลัง  

2. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทาง ให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้เลื่อน
การเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนที่ผู้เดินทางจะเดินทาง แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ปรากฏ
ในคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

3. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจำต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางจากสังกัดใหม ่ 
4. ถ้าเป็นการขอย้ายตามคำร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 
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การเดินทางกลับภูมิลำเนา  

การเดินทางกลับภูมิลำเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำ
ใน กรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการหรือเกษียณอายุราชการ ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่ม   
รับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเข้าเป็นลูกจ้างครั้ง แรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี  
สิทธิในการเบิก  

• ข้าราชการออกจากราชการ / ลูกจ้างที่ทางราชการเลิกจ้าง  

• เบิกได้สำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  

• เบิกตามตำแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ / เลิกจ้าง  

• กรณีถึงแก่ความตาย สิทธิในการเบิกให้ตกแก่ทายาทที่อยู่กับข้าราชการ / ลูกจ้างขณะถึงแก่ความ
ตาย ถ้าไม่มีให้ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง  

• ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่วันออกจากราชการ / เลิกจ้าง ถ้าเกินต้องขอตกลง
กับ กระทรวงการคลัง  

• กรณีถูกสั่งพักราชการ / สั่งพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายโดยไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้  

• กรณีเดินทางไปท้องทีอ่ื่นที่ไม่ใช่ภูมิลำเนาเดิมโดยมีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า ต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดี 
 

ผู้มีสิทธิในการเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
1.ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่ง
ทาง ราชการเลิกจ้าง 

ประกอบด้วย  
1.ค่าเช่าที่พัก  
2.ค่าพาหนะ  
3.ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

2.บุคคลในครอบครวั คู่สมรส บุตร บิดา มารดา
ของตนและของคู่สมรส ผู้ติดตาม 

เงื่อนไข  
1.ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราสำหรับ 
ตำแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากทางราชการ 
หรือเลิกจ้าง  
2.ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 
180 วัน 
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อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 

ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕0 
 

ระยะทาง(กิโลเมตร)  อัตรา(บาท) ระยะทาง(กิโลเมตร) อัตรา(บาท) 
1-50 2,000 751-800 11,500 

51-100 2,500 801-850 12,000 
101-150 3,000 851-900 13,000 
151-200 4,000 901-950 13,500 
201-250 4,500 951-1,000 14,000 
251-300 5,000 1,001-1,050 15,000 
301-350 6,000 1,051-1,100 15,500 
351-400 6,500 1,101-1,150 16,000 
401-450 7,000 1,151-1,200 17,000 
451-500 8,000 1,201-1,250 17,500 
501-550 ‘8,500 1,251-1,300 18,500 
551-600 9,000 1,301-1,350 19,000 
601-650 9,500 1,351-1,400 19,500 
651-700 10,000 1,401-1,450 20,000 
701-750 11,000 1,451-1,500 20,500 

 
สำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดใหม่            
ซึ่งไปประจำที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบกิจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประเภทการ
เดินทาง 

เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 

ไปราชการชั่วคราว 1.หนังสือขออนุมัติเดินทางไป ราชการที่ผ่านการ
อนุมัติแล้ว  
2. สำเนา คำสั่งให้ไปราชการ (หนังสือเชิญประชุม 
3. แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
4. สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)  
5.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ  
(แบบ 8708) เพ่ือเบิกค่า เบี้ยเลี้ยงเดินทาง      
ค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย อ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง)  
6.ใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก และใบแจ้ง
รายการของโรงแรม Folio 
7.ใบเสร็จรับเงินค่านำ้มันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่า
ผ่านทางด่วน  
8.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111 )
กรณีไม่สามารถเรียก หลักฐานการรับเงิน 
8. เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

**1.หนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ ถ้ามีการลากิจหรือลา
พักผ่อน ก่อนหรือหลังการเดินทาง
ให้ระบุรายละเอียดไว้ในหนังสือ  
ขออนุมัติเดินทางด้วย 

**2.กรณีเดินทางโดยรถยนต์ 
ส่วนตัวต้องระบุไว้ในหนังสือขอ
อนุมัติให้ชัดเจน รถยนต์หมายเลข
ทะเบียนใด ใครเป็นเจ้าของ/       
ผู้ครอบครอบ 

 **3.กรณีขอใช้รถของทางราชการ 
ต้องระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
โดยรายละเอียดประกอบการ 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการต้องถูกต้อง ตรงกับแบบ 
ขออนุญาตใช้รถยนต์และบันทึก
การใช้รถยนต์และ ใบเสร็จรับเงิน
ค่านำ้มันเชื้อเพลิง 

***4.การเบิกค่าพาหนะเบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามเส้นทางที่ได้รับ
อนุมัติ 

ไปราชการประจำ 1.รายงานการเดินทางพร้อม หลักฐานการจ่ายซึ่ง
รวมค่าขนย้าย สิ่งของส่วนตัว  
2.คำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานที่แห่งใหม่  
3.บันทึกขออนุมัติเดินทาง  
4.บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีท่ีเดินทาง
มาถึงแล้ว แต่ยังไม่ สามารถเข้าบ้านพักหรือบ้าน
เช่าได้ (ไม่เกิน 7 วัน) 

 

เดินทางกลับ
ภูมิลำเนา 

1.รายงานการเดินทางพร้อม หลักฐานการจ่ายซึ่ง
รวมค่าขนย้าย สิ่งของส่วนตัว  
2.คำสั่งให้เกษียณอายุราชการ/ ลาออก/พัก
ราชการ -บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
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การยืมเงิน 

การยืมเงิน  เป็นเงินที่จ่ายให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ซึ่งกระทําได้เฉพาะงบรายจ่ายอ่ืน
หรือ รายการดังต่อไปนี้ 

(1) งบบุคลากร เฉพาะค่าจ้างแต่ละวัน หรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง  
(2) งบดําเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ำประปา  
(3) งบกลาง ค่าการศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล  
(4) งบอ่ืน ที่จ่ายในลักษณะเดียวกับข้อ (2) และข้อ (3) สามารถแยกประเภทการยืมเงินและการส่ง

เอกสารชดใช้เงินยืม ตามรายละเอียดดังนี้  
1. การยืมเงินราชการ เงินยืมราชการคือการยืมเงินงบประมาณเพ่ือใช้ในการจัดประชุม ฝึกอบรม/

สัมมนาค่าใช้จ่ายใน การเดินทางไปราชการซึ่งมีลักษณะการเบิกจ่ายเป็นจํานวนมากกว่าเงินทดรองราชการหรือ 
มีวงเงินในการขอ ยืมตั้งแต่ 50,000 บาทข้ึนไป หรือกรณีที่ส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนใช้เงินไม่น้อยกว่า 10 
วันทําการ  

2. การยืมเงินทดรองราชการ เงินทดรองราชการคือเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้
สํารองจ่ายตามทีร่ะเบียบกําหนด หรือมีวงเงินในการขอยืมตั้งแต่ 1 - 50,000 บาท โดยส่งสัญญายืมเงินก่อน
ล่วงหน้า 7 วันทําการ 

หลักเกณฑ์ยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ เป็นดังนี้ 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการส่งเรื่องยืมเงิน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ) 

1. สําเนาบันทึก/คำสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี 
อํานาจให้เดินทางไปราชการโดยระบุ - วัตถุประสงค์วัน เวลา และ
สถานที่ไปราชการ - รายชื่อผู้เดินทาง - วงเงินค่าใช้จ่าย – แหล่งเงิน
ที่จะใช้จ่าย 
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความเป็นจริงมากท่ีสุด  
3.บันทึกและสัญญายืมเงนิ (แบบ 8500)จานวน 2 ฉบับ         
โดยลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ครบถ้วน(ผู้ยืมต้องเป็นคนใดคนหนึ่งในคณะ
เดินทาง)  
4. สิ้นสุดการเดินทางผู้ยืมส่งใช้ใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย (เคลียร์เงิน) 
ภายใน 15 วันนับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง  
5. กรณีมีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 30 % ของวงเงินยืม 
หรือบางรายการที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจํานวน และให้แนบบันทึก
เหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 
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การชดใช้เงินยืม 

การยืมเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ ผู้ยืมจะต้องส่งใบสําคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือส่ง
ใช้เงินยืมภายในเวลาที่กําหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน คําเตือน หากผู้ยืมมิได้ส่งใบสําคัญและเงินเหลือจ่าย     
(ถ้ามี) เพื่อส่งใช้เงินยืมภายในกําหนด งานบริหารทั่วไปจะมีหนังสือแจ้งเตือนเพ่ือทวงถาม หากผู้ยืมยังละเลยมิได้
ส่งใช้เงินยืมภายในเวลาที่กําหนดในหนังสือแจง้เตือน งานบริหารทั่วไปจะได้นําเสนอต่อผู้มีอํานาจอนุมัติเบิกจ่าย 
เพ่ือหักเงินเดือน หรือค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน หรือเงินอ่ืนใดอันจะพึงได้รับจากทางราชการของผู้ยืมชดใช้เงิน  
ที่ยืมไปจนครบถ้วน 

หลักเกณฑ์การส่งชดใช้เงินยืม เป็นดังนี้ 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารการชดใช้เงินยืมราชการ 

2. ค่าใช้จ่ายในการ 
   เดนิทางไปราชการ  
 (ต่างจังหวัด/ตางประเทศ) 
 

 

หลกัฐาน /ใบสำคัญ 
 1) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 2) ค่าเช่าทีพั่ก 
 

3) ค่าพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. บันทึก/คําสั่ง/หนังสือเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี 
อํานาจให้เดินทางไปราชการ  
3. กรณีส่งชดใช้เงินยืมล่าช้า ให้แนบบันทึกชี้แจงเหตุผลความ 
จําเป็นในการส่งชดใช้เงินยืมล่าช้า (จัดส่งมาพร้อมกับรายงานขอ 
เบิกค่าใช้จ่ายฯ ในคราวเดียวกัน)  
 
 
- กรณเีหมาจา่ย ไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย   
- กรณีจา่ยจริง ให้ใช้ใบเสร็จ/ใบกํากับภาษีของโรงแรม หรือ
ผู้ประกอบการออกให้ (Folio) ของโรงแรมหรือ ผู้ประกอบการ 
1. ค่าเครื่องบินโดยสาร ไป-กลับ: ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
โดยสารเครื่องบินกรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt 

2. ค่าแท๊กซ่ีใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
3. ค่าเช่ารถตู/้ค่าน้ำมันเช่า: แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุ ประกอบด้วย  
    * ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
    * รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ)  
    * คําสั่งกรรมการตรวจรับ  
    * ใช้ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินเงินสด (ที่แสดง รายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ ครบถ้วนให้แนบ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้ามี)  
    * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 
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4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย 

 

4. ค่าน้ำมันกรณีใช้รถราชการ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบภาษี    
(ระบุเลขทะเบียนรถยนต์ ) แนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ  
5. ค่าทางด่วน: ใช้ใบเสร็จรบเงิน/ค่าผ่านทางและใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
6. ค่าโดยสารรถประจําทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จ 
รบัเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงิน  
ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
7. ค่าชดเชยใช้รถส่วนตัว: ให้ระบรุายละเอียดการเดินทางว่า
เดินทางจากจุดไหนถึงจุดไหน เส้นทางและระยะทาง (กิโลเมตร)ไว้ใน
ช่องหมายเหตุใบขอเบิก (แบบ 8708) ด้านหลัง โดยไม่ต้องใช้แบบ
ใบรับรองเทนใบเสร็จรับเงิน 
8. กรณีไม่สามรถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด     
แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรบเงิน 
 (แบบ บก.111) 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
2. หากไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้จัดทําใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
3. กรณีเหตุสุดวิสัย เช่น รถราชการยางรั่ว รถเสียระหว่างทาง มีเหตุ 
ต้องซื้อ/จ้าง/เช่าเร่งด่วน เมื่อเดินทางกลับมาแล้ว ให้จัดทําตาม 
ระเบียบพัสดุข้อ 79 (2) 
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1. แบบฟอร์มใบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนราชการ  สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย 

ประกอบการเดินทางไปราชการของ.................................................. ระหว่างวันที่.................................. .............. ณ.................................................. 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง                                                    รวม 
(บาท) 

หมายเหต ุ

   ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  1. ค่าเบี้ยเลีย้ง จำนวน.... วัน (  ....วัน x240 บ.- ....มื้อ X 80 บ.)  
เป็นเงิน.................. บาท 

        2. ค่าที่พัก ประเภทเหมา/จ่ายจ่ายจริง  จำนวน............. วัน           
วันละ............  บาท    เป็นเงิน........................ บาท 

        3. คา่พาหนะ   จำนวน............... บาท 

          3.1 ค่ารถรับจ้างเหมาจ่าย  จำนวน ........ บาท 

          3.2 ค่ารถยนต์โดยสาร/ค่าเครื่องบิน  จำนวน ...............  บาท 

          3.3 ค่ารถแท็กซี่  จำนวน................. บาท 

 

 

 

            ค่าใช้จ่าย 

รวม 

จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)........................................................................... 

ลงชื่อ........................................... ผู้ประมาณกร 
        (............................................) 
    ตำแหน่ง...................................... 
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2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 

สัญญาเงินยืมเลขที่........007/2563..........ลงวันที่...............24  ธันวาคม 2562...................         สว่นที่ 1 
ชื่อผู้ยืม..............นางสาวมริษฎา  ศรีวิชา....................จำนวนเงิน...............13,600..............บาท    
                                                                                                                     แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ   สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย 

       วันที่.....24.....เดือน...ธันวาคม...พ.ศ. ....2562... 

เรื่อง  ขออนมัุติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย 

  ตามหนังสือ ที่ รง ๐๔72/2206  ลงวันที่  11  ธันวาคม ๒๕๖2  ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนา
ฝีมือแรงงานเลย อนุมัติให้ นางสาวมริษฎา  ศรีวิชา  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน เป็นผู้
ยืมเงินราชการ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประชุมเครือข่ายการพัฒนาฝีมือแรงงานเครือข่าย 9 
ครั้งที่ 1 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ระหว่างวันที่ 12-13 ธันวาคม 2562 ณ สถาบันพัฒนาฝีมือ
แรงงาน 9 พิษณุโลก โดยออกเดินทางจาก 

                  บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ 12 ธันวาคม  พ.ศ. 2562 เวลา 10.00 น. 
และ กลับถึง      บ้านพัก       สำนักงาน       ประเทศไทย วันที 13 ธันวาคม พ.ศ. 2562  เวลา  22.40 น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ....1..วัน...12..ชั่วโมง....40....นาที 

    ข้าพเจ้า ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ        ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   จำนวน (2 วัน x 240 บาท) – (1 มื้อ x 80 บาท) x 9 คน  รวม     3,600  บาท 
ค่าเช่าที่พัก ประเภทเหมาจ่าย                           รวม     7,000  บาท 
ค่าพาหนะ โดยรถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน นข 2829 เลย              รวม     2,280  บาท 
                                                                                           รวมเงินทั้งสิ้น     12,880  บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)............(หนึ่งหม่ืนสองพันแปดร้อยแปดสิบบาทถ้วน) ........... 

      ข้าพเจ้า ขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน..........4...........ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
 
                                                                ลงชือ่................................................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                         (นางสาวมริษฎา  ศรีวิชา)                                                                                                    
                เจ้าพนักงานการเงินและบญัชีชำนาญงาน 
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         -2- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว                               อนุมัติ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
  
ลงชื่อ..............................................................           ลงชื่อ........................................................ 
                                
  

วันที่.............24 ธันวาคม 2562................                วันที่................24 ธันวาคม  2562................. 
 
   
                     ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน... 12,880....บาท 
(หนึ่งหม่ืนสองพันแปดร้อยแปดสิบบาทถ้วน )  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 
ลงชื่อ....................................................ผู้รับเงิน                       ลงชื่อ...............................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                       (นางสาวมริษฎา   ศรีวิชา) 
                                                                              เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

วันที่.........12 ธันวาคม  2562........                  วันที่........12 ธนัวาคม  2562.............. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..........007/2563............ลงวนัที่.................11 ธันวาคม 2562...................... 
 
หมายเหตุ 

1. ผู้จัดรับผิดชอบค่าอาหารกลางวัน วันที่ 13 ธันวาคม 2562  จำนวน 1 มื้อ 
2. ผู้จัดรับผิดชอบ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม วันที่ 13 ธันวาคม 2562 จำนวน 2 มื้อ (เช้า-บ่าย) 

 
 
 

คำชี้แจง 1.กรณีเดนิทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคล นั้น
ในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
   กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดว้ย 
3. กรณีทีย่ื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มี 

    สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 

(นายศรัณย์  ตั้นธง) 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

(นางสาวมริษฎา  ศรีวิชา ) 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

(นายอำนวย  วงศ์อุดมมงคล) 
ผู้อำนวยการสำนักพัฒนาฝีมือแรงงานเลย 
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ส่วนราชการ สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ  ………………………………………………….    ลงวันที่   …………………………………… 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ ตำแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือ
ชื่อ 

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน 
ป ี

ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ ………วันที่…………….. 
 

        จำนวนเงินทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)……………………………………………………….………………                                           ลงชื่อ…………………………………………….ผู้จ่ายเงิน 
                         (…………………………………………) 
คำชี้แจง  1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ              ตำแหน่ง…………………………………………... 
   2.ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงินกรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยมื       วันท่ี……………………………………. 
   3.ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

ส่วนที่ 2 
แบบ8708 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
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4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก 111) 
แบบ บก.111 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

18 ธ.ค. 61    

 ค่ารถรับจ้างเหมาจ่าย จากบ้านพักสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน
เลย ถึง สถานีขนส่งผู้โดยสารจังหวัดเลย  เป็นเงิน 

 
300 

 
พร้อมสัมภาระ 

18 ธ.ค. 61    
 ค่ารถยนต์โดยสารประจำทางปรับอากาศชั้น 1 จากสถานีขนส่ง

ผู้โดยสารจังหวัดเลย ถึงสถานีขนส่งผู้โดยสารหมอชิต กรุงเทพฯ 
เป็นเงิน 

 
 

655 

 
 

พร้อมสัมภาระ 
 -ค่ารถรับจ้าง (แท็กซี่) จากสถานีขนส่งผู้โดยสารหมอชิต กรุงเทพฯ 

ถึงท่ีพักโรงแรมปริ๊นตั้นส์ พาร์คสวีท ดินแดง กรุงเทพฯ  เป็นเงิน 
 

195 
 
พร้อมสัมภาระ 

22 ธ.ค. 61  
-ค่ารถรับจ้าง (แท็กซี่) จากโรงแรมปริ๊นตั้นส์ พาร์คสวีท      
ดินแดง กรุงเทพฯ ถึง สถานีขนส่งผู้โดยสารหมอชิต กรุงเทพฯ 
เป็นเงิน 

 
 

215   

 
 

พร้อม
สัมภาระ 

 

 -ค่ารถยนต์โดยสารประจำทางปรับอากาศชั้น 1 จากสถานีขนส่ง
ผู้โดยสารหมอชิต กรุงเทพฯ ถึง สถานีขนส่งผู้โดยสารจังหวัดเลย 
เป็นเงิน 

 
 
  655 

 
 
พร้อมสัมภาระ 

23 ธ.ค. 61 -ค่ารถรับจ้างเหมาจ่าย จากสถานีขนส่งผู้โดยสารจังหวัดเลย  ถึง
บ้านพักสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน  เป็นเงิน 

 
   300 

 
พร้อมสัมภาระ 

 รวมทั้งสิ้น 2,320  

 
รวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)...............สองพันสามร้อยย่ีสิบบาทถ้วน............... 
 ข้าพเจ้า..นางสาวมริษฎา  ศรีวิชา.....ตำแหน่ง....เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน…… 
ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รบัได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดย
แท้จริง 

      (ลงชื่อ)................................................................... 
                      (นางสาวมริษฎา  ศรีวิชา)  
                                                                    เจ้าพนักงานการเงินและบญัชีชำนาญงาน                                                                                                    

     วันที่........24 ธันวาคม 61........... 
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5. สัญญาการยืมเงิน 
 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นต่อ……ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย…................(1) 

เลขท่ี............................................ 
                    วันครบกำหนด 

................................................... 
ข้าพเจ้า....................................................ตำแหน่ง.................................................................................................. สังกัด
..............................................................จังหวัด....................เลย........................................ มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก...
สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย.....................................................(2) เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการในการเดินทางไปราชการ
................................................…………….......(3) ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1. ค่าเบี้ยเลีย้ง 
2. ค่าท่ีพัก 
3.ค่าพาหนะ 
 
(ตัวอักษร................................................................................) รวมเงิน (บาท)            

.........................................    บาท 
 .........................................   บาท   
.........................................    บาท. 
 

         ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบตัติามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคญัคู่จ่ายที่ถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือ
จ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน........15...........วัน นับแต่วันท่ีกลับมาถึง       
ถ้าข้าพเจ้าไมส่่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหนจ็ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับ
จากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลายมือช่ือ.............................................................ผู้ยมื         วันที่................................................... 
            (.............................................................) 
ตำแหน่ง......................................................................... 
 
เสนอ..........ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย..........................................(4) 
          ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยมืตามใบยมืฉบับนี้ได้ จำนวน..................................................บาท  
(........................................................................) 
ลงช่ือ..................................................................               วันท่ี................................................... 
      (.............................................................) 
ตำแหน่ง.............................................................. 

คำขออนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนข้างต้นได้ เปน็เงิน....................บาท  (......................................................................) 
 
ลงช่ือผู้อนุมัติ..............................................................           วันที่...................................................          
           (..............................................................) 
         ตำแหน่ง...................................................... 
ใบรับเงิน 
          ได้รับเงินยืมจำนวน..........................บาท  (............................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงช่ือ...............................................................................ผู้รับเงนิ     วันท่ี................................................... 
      (...........................................................................) 
ตำแหน่ง..................................................................... 
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29 



 
 

ครั้งที ่

 

วัน เดือน ปี 

รายการส่งใช้  

คงค้าง 

 

ลายมือชื่อ 

 

ใบรับเลขท่ี เงินสด หรือ
ใบสำคัญ 

จำนวนเงิน 
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หมายเหตุ   (1)  ยื่นต่อผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือตำแหน่งอื่นใด 
                    ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแล้วแต่กรณี 
               (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
               (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย 
               (4) เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 



  


