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ค ำน ำ  
 
     เนื่องจากผู้เดินทางไปราชการยังมีความเข้าใจคลาดเคล่ือนในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า เกิดปัญหาข้อทักท้วง และไม่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในการ
เดินทาง ไปราชการเพื่อปฏิบัติงานราชการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ย่อมต้องมีค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เกิดขึ้น ซึ่งผู้
เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดยยึดหลักท่ีว่าค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายนั้นต้องมี
กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับกาหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตามบรรดากฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ท่ี
ก าหนดไว้  มีจ านวนมาก มีรายละเอียดท่ีต้องพจิารณาและมีข้ันตอนปฏิบัติท่ีหลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรุง 
เปล่ียนแปลงอย่างต่อเนื่อง     

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบ เพื่อการ 
ปฏิบัติท่ีถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหาข้อผิดพลาด
ส่งผล เสียหายแก่ทางราชการได้ ฝ่ายบริหารท่ัวไปได้ตระหนักถงึปัญหาความยุ่งยากดังกล่าวจึงได้จัดท าคู่มือ 
“การ เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ (ภายในประเทศ)” เพื่อให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ 
และใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง โดย
เป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ ต่อบุคลากรของส านักงานสหกรณ์จังหวัดสุราษฎร์ธานี และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกท่าน  
  

งานบริหารงานบุคคล 

ธันวาคม  2562   

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 



 

 

สำรบญั 
  

  หน้ำ  

กำรเขียนรำยงำนกำรเดินทำงรำชกำร  1  

   กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง    1  

   ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     1  
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กำรเดินทำงไปรำชกำรช่ัวครำว  2  

            วิธีการจัดท าเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     2  
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            ตัวอย่างแบบรายงานการเดินทางไปราชการ  12  

กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ  20  

กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำ  21  

สรุปประเด็นค ำถำม  24  

  



 

 

กำรเขียนรำยงำนกำรเดินทำงรำชกำร  

กฎหมำย ระเบียบที่เก่ียวข้อง   

๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ.ศ.2526  
๒. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 2 พ.ศ.2527  
๓. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 3 พ.ศ.2528  
๔. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 4 พ.ศ.2529  
๕. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 5 พ.ศ.2534  
๖. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 6 พ.ศ.2541  
๗. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 7 พ.ศ.2548  
๘. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553  
๙. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560  
๑๐. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
๑๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554  

  
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึงค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน นอก
ท้องท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพื่อมิให้ผู้เดินทางเกิด ความเดือดร้อน   ใน
การเดินทางไปราชการค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายท่ีจซึ่งเกิดขึ้นมา ในการเดินทางไป ราชการ
นั้น ๆ เงินท่ีทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทงานแต่เป็นค่าใช้จ่าย เพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติ ราชการ  
  
ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  

๑. ข้าราชการ  
๒. ลูกจ้าง  
๓. พนักงานราชการ  
๔. บุคคลภายนอก  

  
ประเภทกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ  

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
2. การเดินทางไปราชการประจ า  
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา  

  
  
  
  
  



 

 

  
1. กำรเดินทำงไปรำชกำรช่ัวครำว วิธีกำรจัดท ำเอกสำร  
กำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  

  1. จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน (ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร)  
- กรณีส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อน ให้อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เลขท่ี...     

ลงวันท่ี.......... ได้เดินทางไปราชการเพื่ออะไร ท่ีใด ไปเมื่อวันท่ี ถึง วันท่ีใด เมื่อการเดินทางส าเร็จเสร็จส้ินแล้ว จึง
ด าเนินการขอเบิกเงินเป็นจ านวนเงินท้ังส้ินเท่าไร จากเงินงบประมาณ แหล่งใด  

- กรณียืมเงินราชการ อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ และหนังสือขอยืมเงิน 
ราชการเลขท่ี.... ลงวันท่ี.... และสัญญายืมเงินเลขท่ี.... โดยใครเป็นผู้ยืมเงิน ได้ยืมเงินเป็นจ านวนเท่าไร    เดินทาง
ไปราชการใด เพื่ออะไร ท่ีใด ไปเมื่อวันท่ี ถึง วันท่ีใด เมื่อการเดินทางส าเร็จเสร็จส้ินแล้วจึงด าเนินการ ส่งใช้เงิน
ยืม พร้อมส่งหลักฐานใบส าคัญเป็นจ านวนเงินท้ังส้ินเท่าไร จากเงินงบประมาณแหล่งใด มีเงินสด คงเหลือท้ังส้ิน
เป็นจ านวนเงินเท่าไร เหตุผลท่ีส่งคืนเงินยืมเกิน 30 % เนื่องจากเหตุผลอะไร  

2. เอกสำรประกอบกำรขอเบิกเงิน  
2.1  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางฯ  
2.2  หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการพร้อมสัญญายืมเงนิจานวน 2 ฉบับ (กรณียืมเงิน)  
2.3   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
2.4   หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น     

-  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด           

การเดินทาง (itinerary Receipt) และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass)  
- ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถยนต์ หรือใบส าคัญรับเงิน (กรณีมีการจ้างเหมา 

รถยนต์จะต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม)  
- ใบเสร็จค่าน้ามันเช้ือเพลิง (ส าหรับรถยนต์จ้างเหมา จะต้องด าเนินการจัดซื้อตาม 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม)  
- ใบผ่านค่าทางด่วน (กรณีใช้รถราชการเดินทาง)  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด) ในกรณีท่ีมี   

การจ่ายเงิน และไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะ เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 
 



 

 

อัตรำกำรเบิกเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ  
  

ประเภท / ระดับ  
  

อัตรำ  
(บาท : วัน : คน)  

กำรนับเวลำเพือ่ค ำนวณเบีย้เลี้ยง 
(มำตรำ 16)  

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,  
ช านาญงาน, อาวุโส  
วิชำกำร : ปฏิบัติการ,  
ช านาญการ,             
ช านาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ต้น  
 

  
  

240  
  

มี 4 กรณี ดังนี้  
๑. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ใน         
          ยานพาหนะ  
๑.1 นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน  
๑.2 ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ช่ัวโมง หรือเกิน 24  
          ช่ัวโมง   นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง =  1 วัน  
๒. กรณีไม่พักแรม  
๒.1 นับ 12 ช่ัวโมง = 1 วัน  
๒.2 ไม่ถึง 12 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 6        
          ช่ัวโมง = ครึ่งวัน  
๓. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติ     
           ราชการ นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติ    
           ราชการ  
๔. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จส้ิน     
          ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาส้ินสุดปฏิบัติ     
          ราชการ  

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชำกำร : เช่ียวชาญ , 
ทรงคุณวุฒิ  
อ ำนวยกำร : สูง 
บริหำร : ต้น, สูง  

  
  

270  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

 ค่ำเช่ำที่พัก  
  

จ ำเปน็ต้องพกัแรม ห้ำมเบกิ  กรณี   ➢  พักในยานพาหนะ  

                                            ➢  ทางราชการจัดท่ีพักให้  

  

กำรเบกิค่ำเช่ำที่พกัมี 2 ลักษณะ  
1. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย  
2. ค่าเช่าท่ีพักจ่ายจริง 
ถ้ำ เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ  
  

อัตรำค่ำเช่ำทีพ่ักในประเทศ  เลือกเบกิในลกัษณะ  เหมำจ่ำย  
  

ประเภท / ระดับ  
  

อัตรำ  
(บาท : วัน : คน)  

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส  
วิชำกำร : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ  
อ ำนวยกำร : ต้น  
   

  
800  

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ  
วิชำกำร : เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ  
อ ำนวยกำร : สูง 
บริหำร : ต้น, สูง   

  
1,200  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

 
อัตรำค่ำเช่ำทีพ่ักในประเทศ  เลือกเบกิในลกัษณะ  จ่ำยจริง  

  
 

ประเภท/ ระดับ  
  

อัตรำ  
(บาท : วัน : คน)  

ห้องพักคนเดียว  ห้องพักคู่  
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส  
วิชำกำร : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ ำนวยกำร : ต้น  
  

  
1,500  

  
850  

หมำยเหตุ  
                 อัตราห้องพักคู่   (850 x2 = 1,700 บาท)    
                 หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง  (850 x3 = 2,250 บาท)                 
                 เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท  
  
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ  
วิชำกำร : เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ  
อ ำนวยกำร : สูง 
บริหำร : ต้น, สูง   

  
2,200  

  
1,200  

  
หมำยเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้   

วิชำกำร : ทรงคุณวุฒิ  
บริหำร : สูง  

2,500           1,400  

หมำยเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้  
      - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจ าเป็นต้องมีท่ีพักเพื่อประสานงานให้เบิกได้อีก             
        1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องคนเดียว)  
  

  
  
  
  
  
  
  



 

 

ค่ำพำหนะ  
  
           การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ ยานพาหนะประจ าทาง และ   
ให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัดในกรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือ   
มีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้   แต่
ผู้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง   
หรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น  

    ค่ำพำหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง   คน
หาบหามส่ิงของของผู้เดินทาง  

    ควำมหมำยของยำนพำหนะประจ ำทำง  

- บริการท่ัวไปประจ า  
- เส้นทางแน่นอน  
- ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน  

  
หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำง (TAXI)  

1. กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง  

2. มียานพาหนะประจ าทาง แต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ต้องช้ีแจงเหตุผล 
ประกอบ  

3. ประเภท : ระดับ  

- ต าแหน่งประเภทท่ัวไป : ระดับช านาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ  

- ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับช านาญการ, ช านาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ  

- ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ต้น, สูง  

- ต าแหน่งประเภทบริหาร : ต้น, สูง  

 ไปกลับระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพัก ท่ีปฏิบัติราชการ กับ สถานียานพาหนะหรือสถานท่ีจัดยานพาหนะเขต 
จังหวัดเดียวกัน  

 ไปกลับระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการช่ัวคราว วันละไม่เกิน 2 เท่ียวในจังหวัด 
เดียวกัน  

 เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพ ฯ  

  
 

    
    
    
    
    



 

 

4. ประเภท : ระดับ  

- ต าแหน่งประเภทท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงานลงมา  

- ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการลงมา  

 # จะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ได้ จะต้องมีสัมภาระในการเดินทางหรือส่ิงของเครื่องใช้ของ   ทาง
ราชการไปด้วย  

5. การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้  

กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริงดังนี้  

1. อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี  
ยานพาหนะประจ าทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

(1) กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่าง กรุงเทพ ฯ กับ จังหวัดท่ีมีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ  
หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดท่ีผ่านเขตกรุงเทพ ฯ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท  

(2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท  

  2. เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทาง  

    2.1 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท     
  2.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ  2 บาท  

  การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้จึงจะ 
มีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ คือ  

(1) อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง  

(2) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางท่ีมี ส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือม ี
ส านักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม  

(3) หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัด ซึ่งเป็นผู้เบิก เงิน หรือนายอ าเภอท้องท่ีแล้วแต่กรณี ส าหรับ
ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  

  3. การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้  
3.1   เป็นค่าใช้จ่ายท่ีจ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย  
3.2   ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือส่ังการของ  

กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ  
3.3   ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ 

บริหารงานของส่วนราชการ  
  



 

 

ค่ำพำหนะโดยทำงเคร่ืองบิน  
  
พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่9) พ.ศ.2560  

 ***ในกรณีผู้เดินทางตาม (2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิเดินทางดังกล่าวสามารถ 
เดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือ 
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจเช่นเดียวกับ 
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ          ***การเดินทางท่ีไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน
ค่าพาหนะในการเดินทาง ภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้  

ข้ำรำชกำร/ผู้ด ำรงต ำแหน่ง  ช ั้นที่นั่ง  
1. (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  
   (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา  
   (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา  
   (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
   (จ) รัฐมนตรี  
   (ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกระทรวงหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่าประเภทบริหารระดับต้น 
อ านวยการระดับสูงหรือเทียบเท่า  

  

ช้ันธุรกิจ  

2. (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง 
ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
บริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งท่ี 
เทียบเท่า  
(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ต าแหน่งท่ัวไป
ระดับ ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับตน้ ประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส 
ต าแหน่ง ประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภทท่ัวไป
ระดับช านาญ งานนอกจากท่ีระบุใน (ก)  

ช้ันประหยัด  

***(3) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ช้ัน หรือยศ ต่ าากว่าท่ีระบุ ใน (ก) หรือ (ข) 
เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทาง ขออนุมัติจาก
อธิบดี 

  
  
  



 

 

หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำเคร่ืองบิน ดังนี้  
กำรซ้ือบัตรโดยสำรเคร่ืองบิน  
หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559  

1. ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว หรือผ่าน ระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์  

2. เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ  
ยกเว้นค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องด่ืม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำบัตรโดยสำร  

1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน  
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และให้ใช้ 
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย  

2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือ ตัวแทน 
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุช่ือสาย  การบิน 
วันท่ีออก ช่ือ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จ านวนเงิน ท่ีพิมพ์ ออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิก ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย  
 
วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทำงไปรำชกำรท ำหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินสูญหำย  

1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ น า 
เท่ียว เพื่อขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรอง 
ส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงนิ 
จากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบ     การ
เบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณี เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบ     การ
เบิกจ่ายเงินได้  

2. กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด การ 
เดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจ ขอ
ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมท้ังให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง 
ราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิก 
จ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี         เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน ประกอบการ
เบิกจ่ายเงินได้  
 
 
 



 

 

หลักเกณฑ์กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ  

1. การอนุมัติเดินทางไปราชการ ระยะเวลาท่ีได้รับอนุมัติต้องครอบคลุมต้ังแต่วันท่ีออกเดินทาง        ถึงวัน
ส้ินสุดการเดินทางเพื่อให้เกิดสิทธิการเบิกค่าพาหนะ  ตัวอย่ำง ได้รับมอบหมายให้ไปประชุมท่ีจังหวัด
เชียงราย ในวันท่ี 15 มกราคม เวลา 8.30–16.00 น. ออกเดินทางโดยรถไฟวันท่ี 14 มกราคม และ
เดินทางกลับถึงท่ีพัก วันท่ี 16 มกราคม ขออนุมัติเดินทางต้ังแต่ วันท่ี 14 – 16 มกราคม  

2. การลากิจ / พักผ่อนต่อเนื่องกับเวลาเดินทางไปราชการ แจ้งข้อมูลการได้รับอนุมัติลาในบันทึก    ขออนุมัติ
เดินทางด้วย เพื่อประโยชน์ในการค านวณ ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าพาหนะเดินทาง  

3. การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

  3.1 เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง    
  3.2 การนับเวลาการเดินทาง 4 กรณี 
    
กรณีที่หนึ่งเป็นกรณีที่พักแรมในสถำนที่พักแรมหรือในยำนพำหนะ นับ 24 ช่ัวโมงเป็น        

1 วัน กรณีมีเศษท่ีเกิน 24 ช่ัวโมง หากนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง คิดเป็น 1 วัน      

ตัวอย่ำงที่ 1 : ออกจากบ้านพักนนทบุรี วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ เวลา 06.00 น. ไปราชการจังหวัด 

ตากพักค้างท่ีจังหวัดตากกลับถึงท่ีพักนนทบุรี วันท่ี 3 กุมภาพันธ์ เวลา 19.00 น. นับเวลา ดังนี้  

1 กุมภาพันธ์ 06.00 น. – 2 กุมภาพันธ์ 06.00 น. เท่ากับ 24 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน  

2 กุมภาพันธ์ 06.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ 06.00 น. เท่ากับ 24 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน  

3 กุมภาพันธ์ 06.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ 19.00 น. เท่ากับ 13 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน  

                    รวม 3 วัน  

ตัวอย่ำงที่ 2 : ออกจากบ้านพัก กทม. วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ เวลา 15.00 น. ไปจังหวัดเชียงราย 
โดยรถไฟประชุมราชการวันท่ี 2 กุมภาพันธ ์ ต้ังแต่เวลา 09.30 น. – 16.00 น. โดยสารรถไฟ
กลับในวันเดียวกัน   ถึงท่ีพัก กทม. วันท่ี 3 กุมภาพันธ์ เวลา 10.00 น. นับเวลา ดังนี้  

1 กุมภาพันธ์ 15.00 น. – 2 กุมภาพันธ์ 15.00 น. เท่ากับ 24 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน  

2 กุมภาพันธ์ 15.00 น. – 3 กุมภาพันธ์ 10.00 น. เท่ากับ 19 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน  

                    รวม 2 วัน 

 

 

    



 

 

กรณีที่สองเป็นกรณีที่ไม่พักแรม นับเกิน 12 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน กรณีนับไม่ถึง หรือเศษท่ีเกิน หากนับได้ 
เกิน 6 ช่ัวโมง คิดเป็นครึ่งวัน  

ตัวอย่ำงที่ 1 ออกจากบ้านพัก วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ เวลา 08.00 น. ไปราชการจังหวัดชลบุรี กลับถึง
ท่ีพักในวันเดียวกัน เวลา 20.30 น. นับเวลา ดังนี้  

                1 กุมภาพันธ์ 08.00 น. – 1 กุมภาพันธ์ 20.30 น. เท่ากับ 12.30 ช่ัวโมง นับเป็น 1 วัน    

ตัวอย่ำงที่ 2 ออกจากกรมการแพทย์ วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ เวลา 08.00 น. ไปประชุมจังหวัด 
ปทุมธานี กลับถึงท่ีท างานในวันเดียวกัน เวลา 15.00 น. อยู่ปฏิบัติงานต่อท่ีกรมการแพทย์ จน
เลิกงาน            เวลา 16.30 น. นับเวลา ดังนี้  

    1 กุมภาพันธ์ 08.00 น. – 1 กุมภาพันธ์ 15.00 น. เท่ากับ 7 ช่ัวโมง นับเป็นครึ่งวัน  

กรณีที่สำมเป็นกรณีลำพักผ่อน / ลำกิจในเวลำที่ต่อเนื่อง ก่อนกำรเดินทำงไปรำชกำรนับ เวลำต้ังแต่ 
วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรตำมเวลำท ำกำรปกติ    

ตัวอย่ำง ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการจังหวัดชัยนาท ต้ังแต่วันท่ี 3–5 มีนาคม และได้รับ อนุมัติ
ให้ลาพักผ่อนต้ังแต่วันท่ี 1-2 มีนาคม การนับเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเริ่มต้ังแต่วันท่ี 3 มีนาคม 
เวลาท า การปกติคือ 08.30 น.  

กรณีที่สี่เป็นกรณีลำพักผ่อน / ลำกิจในเวลำที่ต่อเนือ่ง หลังเสร็จสิ้นกำรเดินทำงไปรำชกำร นับเวลำ 
ถึงวันที่สิ้นสุดเวลำกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมเวลำทำกำรปกติ   ตัวอย่ำง ได้รับอนุมัติเดินทางไปประชุมท่ี
จังหวัดชัยนาท ต้ังแต่วันท่ี 3-5 มีนาคม โดยการ ประชุมเสร็จส้ินเวลา 16.30 น. และได้รับอนุมัติให้ลาพักผ่อน
ต้ังแต่วันท่ี 6-7 มีนาคม การนับเวลาเพื่อค านวณ เบ้ียเล้ียงส้ินสุดถึงวันท่ี 5 มีนาคม เวลาท าการปกติคือ เวลา 
16.30 น.  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  



 

 

ค ำอธิบำยวิธีจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วนคือ  
ส่วนที่ 1   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ส่วนที่ 2   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      

ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไป 
ราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไป ด้วยจัดท า      ใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกันโดยระบุช่ือ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ 
และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างการเดินทางให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิก 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม  
  
กำรลงรำยกำรในใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
 ส่วนที ่1  
1. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี……….....……วันท่ี.……....….. 
ช่ือผู้ยืม………………….จ านวน………….……บาท”  

ให้ระบเุลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืมช่ือผู้ยืม 
และจ านวนเงินท่ีขอยืม เพื่อใช้ในระหว่างเดินทางไป 
ราชการ  

2. “ท่ีท าการ………………………………………..…”  ให้ลงท่ีท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน   

3. “วันท่ี.....…เดือน….……….….พ.ศ. …….…….”  ให้ลงวันเดือนปี ท่ีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ   

4. “เรียน……………………..…………..…..”  ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตาม ระเบียบ
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง คลังของส่วน
ราชการพ.ศ. 2520 

5. “ตามค าส่ัง/บันทึกท่ี.....…ลงวันท่ี…...…”  ให้ระบุ เลขท่ีค าส่ัง/บันทึกและวันท่ีลงนามใน ค าส่ัง/
บันทึก   

6. “ข้าพเจ้า…………...ต าแหน่ง....….……สังกัด”  ให้ลงช่ือต าแหน่งและสังกัดของผู้เดินทางไป ราชการ 
ในกรณีท่ีการเดินทางไปราชการเป็น หมู่คณะให้ลง
ช่ือ ต าแหน่งและสังกัดของหัวหน้า คณะเดินทาง
หรือผู้ท่ีได้รับ 

7. "พร้อมด้วย……………………..…………………"  ให้ระบุช่ือสกุลและต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทาง ไป
ราชการด้วย   

8. "เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………….….."  ให้ระบุสถานท่ีท่ีได้รับค าส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ 



 

 

 
9. "โดยออกเดินทางจาก Oบ้านพัก Oส านักงาน 
O ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี……เดือน.............… 
พ.ศ. …..เวลา….น. และกลับถึงบ้านพัก ส านักงาน
ประเทศไทยวันท่ี…. เดือน……….. 
พ.ศ.………เวลา………น. รวมเวลาไปราชการครั้ง 
นี้….....วัน…......ช่ัวโมง"  

ให้ระบุสถานท่ี และแสดงวันเดือน ปี และเวลาท่ีผู้ 
ขอรับเงินได้เริ่มต้นและส้ินสุดการเดินทางไปราชการ 
จ านวนวัน และช่ัวโมง ท่ีค านวณได้เพื่อใช้สิทธิในการ 
เบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หาก 
ระยะเวลาในการเริ่มต้นและส้ินสุดการเดินทางของ 
แต่ละบุคคลแตกต่างกันเป็นเหตุให้จ านวนวันท่ีเกิด 
สิทธิเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดง 
รายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้น 
ในช่องหมายเหตุ (ช่องท่ี 17 )  

10. "ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการส าหรับข้าพเจ้าคณะเดินทางดังนี้ค่าเบ้ียเล้ียง 
เดินทางประเภท……จานวน….วันรวม….…..บาทค่า 
เช่าท่ีพักประเภท…………..… จ านวน…..…...วัน 
รวม…….…..บาท ค่า
พาหนะ……………........................ 
รวม……….…………...บาทค่าใช้จ่าย 
อื่น………….......รวม……….….…….….บาทรวม 
ท้ังส้ิน……………..…บาท  
จ านวนเงิน(ตัวอักษร).………………….….………”  
  

ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล 
หรือเบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกันและให้ 
แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท 
โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าท่ีพักค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึงค่า 
ขนย้ายส่ิงของ ส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรองค่า 
ใช้สอยเบ็ดเตล็ดค่าธรรมเนียมผ่านทางฯลฯ ) กรณี 
เดินทางเป็นหมู่คณะและยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ 
เดียวกันให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนใน 
แต่ละประเภท 

11. "ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมา ข้างต้น
เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่ง มาด้วย……..
ฉบับรวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิก  
ถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ"  
  

ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังส้ิน 
ท่ีแนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 
6 เป็นผู้ลงลายมือช่ือ  
  

12. “ได้ตรวจสอบ  
แนบถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ลง
ช่ือ…………………………...…………….. 
(………………………….………………) 
ต าแหน่ง…………………….……………….. 
วันท่ี………………………….…………………"  
  

เป็นลายลักษณ์อักษรเป็นผู้ตรวจสอบใบเบิก 
ค่าใช้จ่ายจ านวนเงิน และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็น 
ผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีได้ท าการตรวจสอบ 



 

 

13. “อนุมัติให้จ่ายได้  
ลงช่ือ………………………..……..……….. 
(…………………..…………………..) 
ต าแหน่ง……………………………..….…. 
วันท่ี……………………………….………….”  
  

ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บ 
รักษาเงินและน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ  
พ.ศ. 2551 เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ี 
อนุมัติ  

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  
จ านวน……...….บาท (………..………...) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว"   

ให้แสดงถึงจ านวนเงินท้ังส้ินท่ีได้รับจากทางราชการ 
เป็นตัวเลขในช่องจ านวน …..…บาท และเป็น 
ตัวอักษรในช่องวงเล็บ   

15. “ลงช่ือ……………………………...ผู้รับเงิน 
(……….………………………..) 
ต าแหน่ง……….........……………………. 
วันท่ี………………………........…………… จากเงินยืมตาม
สัญญายืมเลขท่ี…วันท่ี...”  

ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลโดยให้ ผู้
ขอรับเงิน ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ตามยอดท่ีได้รับอนุมัติ เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน 
และวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุ 
วันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติ 
เงินยืมด้วยกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ 
ผู้ขอรับเงิน ซึ่งเป็นผู้รับเงินในช่องท่ี 15 แต่ให้ผู้มี
สิทธิ แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการ 
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       
(ส่วนท่ี 2)  
  

16. "ลงช่ือ……………...…………….ผู้จ่ายเงิน  
(…………………………..………) 
ต าแหน่ง………………………………….….. 
วันท่ี…………………………………..……….."  
  

เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ท า 
หน้าท่ีเป็นผู้จ่ายเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือน 
ปีท่ี (กรณีมิได้ยืมเงิน) จ่ายเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน 
และผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้วเจ้าหน้าท่ี 
ผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงินในช่อง 
ท่ี 16  
  

17. "หมายเหตุ………………..………………...."  
  

ให้ระบุค าช้ีแจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระส าคัญตาม 
ความจ าเป็น  
  

   
  
  
  
  
  



 

 

 ส่วนที่ 2  
18. "ช่ือ"  ให้ลงช่ือผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคล 

ตามล าดับ  
19."ต าแหน่ง  ให้แสดงถึงระดับ ขั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการ 

แต่ละคน  
20. "ค่าใช้จ่าย"  ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ 

ประเภทโดยแยกเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง    
ค่าขนย้าย ส่ิงของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ ค่ารับรอง 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ )  

21. "รวม"  ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการท้ังส้ินท่ีจะขอเบิกแต่ละคน  

22. "ลายมือช่ือผู้รับเงิน"  ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางท่ีได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน          
ลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน  

23. "วันเดือนปีท่ีรับเงิน"  ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือช่ือรับเงินลงวัน 
เดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีจ่ายเงินยืมให้ระบุวันเดือนปีท่ี 
ได้รับเงินยืม  

24. "ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี…วันท่ี…"  ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม  
25. "รวมเงิน"  ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการแต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่าย 
ท้ังหมดในตอนท้าย  

26. "จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน(ตัวอักษร)………  ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการท้ังส้ินท่ีเกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการใน 
ครั้งนี้เป็นตัวอักษร  

27. "ลงช่ือ………………………..…..ผู้จ่ายเงิน  
(…………………………….)  
ต าแหน่ง…….………………………………  
  

วันท่ี………………………….……………….."  
ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน และวันเดือน 
ปีท่ีจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน   

   
  
  
  
  
 



 

 

แบบ  บก.111  

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ส่วน
รำชกำร…………………………………………….  

วัน เดือน ปี  รำยละเอียดรำยจ่ำย  จ ำนวนเงิน  หมำยเหตุ  
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
  รวมทั้งสิ้น      

    
 รวมทั้งส้ิน  ( ตัวอักษร )…………………………………………………………………………  ข้าพเจ้า 
…………………………………………………….  ต าแหน่ง………………………………….  
สังกัด……...………………………………….… ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้  
  
  

ลงช่ือ…………………………………….. 
วันท่ี………………………………………  

  
   



 

 

2. กำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ ได้แก่   
 ไปประจ าต่างส านักงาน / ไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อด ารง ต าแหน่ง

ใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่   
 ไปประจ าส านักงานเดิมในท้องท่ีแห่งใหม่ (กรณีย้ายส านักงาน)   
 ไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการมีก าหนดเวลาต้ังแต่ 1 ปี ขึ้นไป   
 การเดินทางไปช่วยราชการท่ีไม่อาจก าหนดระยะเวลาส้ินสุด หรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี ซึ่ง 

ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ผู้นั้นช่วยราชการต่อ ณ สถานท่ีแห่งเดิม ให้นับเวลาช่วยราชการต่อเนื่อง และให้
ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันท่ีครบก าหนด 1 ปี เป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจ า   
  

 สิทธิในกำรเบิก    
1. ผู้เดินทาง   
2. บุคคลในครอบครัว   

• คู่สมรส   
• บุตร   
• บิดา มารดา (ของตนเอง + คู่สมรส)   

     
  

- ผู้ติดตาม :ผู้ด ารงต าแหน่ง ประเภท : ระดับ ไม่เกิน 2 คน   
- ต าแหน่งประเภทท่ัวไป : อาวุโส, ทักษะพิเศษ   
- ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ช านาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ   
- ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ต้น, สูง    
- ต าแหน่งประเภทบริหาร : ต้น, สูง   

ผู้ด ำรงต ำแหน่ง ประเภท : ระดับ ไม่เกิน 1 คน   
- ต าแหน่งประเภทท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน   
- ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ   

***หมำยเหตุ: ไปประจ าต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ท่ีไปประจ า   
  
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปประจ ำ ประกอบด้วย   

1. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง (นับออกจากท่ีอยู่ถึงสถานท่ีพักแห่งใหม่)   
2. ค่าเช่าท่ีพัก   
3. ค่าพาหนะ   
4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ   
5. ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว   

  
   

          
          
          
          
          
          
          



 

 

ค่ำเช่ำที่พักในทอ้ งที่ประจ ำแห่งใหม่   
1. ต้องเป็นกรณีไม่อาจเข้าบ้านพักทางราชการ หรือบ้านเช่าได้   
2. เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันถึงท้องท่ีต้ังส านักงานนั้น (ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิกค่าเช่า ท่ี 

พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม)   
3. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ระดับอธิบดีขึ้นไปหรือหัวหน้าส านักงาน กรณีมี ส านักงาน 

แยกต่างหากจากกระทรวง, ทบวง, กรม       
4. ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านขณะนั้น   

                5. กรณีโอนย้ายต่างสังกัด   
- สังกัดเดิมเป็นผู้อนุมัติ   
- สังกัดใหม่รับรองเหตุผลความจ าเป็นในการขอเบิกและเป็นผู้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ   

 ค่ำพำหนะในกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ        
ผู้มีสิทธิ 1. ผู้เดินทาง   

             2. บุคคลในครอบครัวเดินทางพร้อมผู้มีสิทธิ   
- เบิกอัตราเดียวกับผู้มีสิทธิ   
- ผู้ติดตามเบิกเท่าระดับต่ าสุด   

             ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทาง 
รายงานช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาท่ีจะเล่ือนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันจนถึง   
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า แล้วแต่กรณี ส าหรับราชการบริหาร 
ส่วนกลาง หรือ ผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับการบริหารส่วนภูมิภาค แต่ถ้าผู้เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดี       หรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง การขอเล่ือนการเดินทาง ให้ขอก่อนท่ี
ข้าราชการ หรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทางผู้บังคับบัญชามีอ านาจอนุญาตให้เล่ือนการเดินทางได้ภายในเวลา     อัน
สมควร แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีปีนับแต่วันท่ีปรากฏในค าส่ังให้เดินทางไปราชการ 
    
3. กำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำ  ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง   

1. ท้องท่ีท่ีเริ่มรับราชการหรือได้รับการบรรจุครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย, กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือ   
2. กรณีพิเศษ   

  ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาจะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องท่ีอื่น       
ซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกว่า ให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
ระดับอธิบดีขึ้นไป   

3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ  
ประจ า ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกส่ังพักราชการ   
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำ ประกอบด้วย   

1. ค่าเช่าท่ีพัก   
2. ค่าพาหนะ   
3. ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว   



 

 

สิทธิในกำรเบิก   
1. กรณีออกจากราชการ, เลิกจ้าง   
2. กรณีตาย   

- ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยเป็นผู้เบิก   
- ถ้าไม่มีทายาทก็ให้ทายาทท่ีมิได้อยู่ด้วยเป็นผู้เบิก การเบิกให้เบิกเฉพาะเดินทาง กลับเท่านั้น   

 3. กรณีใช้สิทธิเบิกไปท้องท่ีอื่น   
- ค่าใช้จ่ายต้องไม่สูงกว่ากลับภูมิล าเนาเดิม   
- ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป   

4. การเดินทางและการขนย้าย ต้องกระท าภายใน 180 วัน นับแต่ออกจากราชการ, เลิกจ้าง, ตาย (ถ้าเกินตก
ลงกระทรวงการคลัง)   

  
กำรส่งใบส ำคัญ-ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม   
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก ได้แก่   

1. ประกาศ/ค าส่ัง ให้ออกจากราชการ/ส่ังพักราชการ   
2. หนังสือของแขวงทางหลวงระบุระยะทางจากส านักงานเดิมถึงส านักงานแห่งใหม่   
3. หนังสือท่ีผู้เบิกรับรองบุคคลในครอบครัวที่ร่วมเดินทางไปอยู่อาศัยด้วย (ถ้าเดินทางไปส่งไม่ได้     อยู่

อาศัย เบิกค่าใช้จ่ายของบุคคลเหล่านั้นไม่ได้)   
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)   
5. หน้างบใบส าคัญ ใช้บันทึกสรุปค่าใช้จ่ายตามรายการในแบบ บก 111   
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ใช้บันทึกรายการค่ายานพาหนะ และเหมาจ่าย      ค่าขน

ย้ายตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด   
7. ใบมอบฉันทะ หรือใบรับเงินผ่านธนาคาร (กรณีไม่มารับเงินด้วยตนเอง)   
8. บันทึกน าส่งเบิกเงิน   

  
ตัวอย่ำงที่ 1   
 นางสาวธีรยา เริ่มรับราชการครั้งแรกที่จังหวัดระนอง รับราชการครั้งสุดท้ายเมื่อเกษียณอายุท่ีจังหวัด  สุราษฎร์ธานี 
มีบ้านอยู่กรุงเทพมหานคร   
  นางสาวธีรยา  สามารถเบิกค่าขนย้ายจากจังหวัดชลบุรีไปจังหวัดระนองได้ ตามพระราชกฤษฎีกา ฯ   
ค ำถำม : นางสาวธีรยา จะเบิกค่าขนย้ายจากจังหวัดชลบุรี กลับบ้านท่ีกรุงเทพมหานครได้หรือไม่   
ค ำตอบ : ได้ เนื่องจากเทียบค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางจากจังหวัดชลบุรีไปจังหวัดระนอง และการเดินทาง 
จากจังหวัดชลบุรีไปกรุงเทพมหานคร ค่าใช้จ่ายของการเดินทางจากจังหวัดชลบุรีไปกรุงเทพมหานครต่ ากว่า  
แต่นางสาวธีรยา ต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัด ท่ีจะขอเดินทางจากจังหวัดชลบุรีกลับ 
กรุงเทพมหานคร ซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมก่อน   
  
  
  



 

 

ตัวอย่ำงที่ 2   
 นางมายา เริ่มรับราชการครั้งแรกที่จังหวัดกาญจนบุรี รับราชการครั้งสุดท้ายเมื่อเกษียณอายุท่ี กรุงเทพมหานคร มี
บ้านอยู่จังหวัดสงขลา   
ค ำถำม : นางมายา จะเบิกค่าขนย้ายจากกรุงเทพมหานครไปจังหวัดสงขลาได้หรือไม่   
ค ำตอบ : ไม่ได้ เนื่องจากเทียบค่าใช้จ่ายระหว่าง กรุงเทพมหานคร – กาญจนบุรี กับกรุงเทพมหานคร-สงขลา 

ค่าใช้จ่ายจาก กรุงเทพมหานคร – สงขลา สูงกว่าค่าใช้จ่ายจาก กรุงเทพมหานคร – กาญจนบุรี 

 ขั้นตอนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  

  

 

 หมำยเหตุ ฝ่ายบริหารท่ัวไปอาจมีการเรียกขอเอกสารเพิ่มเติมเพื่อประกอบการเบิกจ่าย   

รับเอกสารหลักฐาน   
การขอเบิก   

  จากธุรการส านักงาน   

ตรวจสอบความ    
ถูกต้องของเอกสาร   

เสนอผู้มีอ านาจ   
พิจารณาอนุมัติ   

ผู้รับบริการ   
รับเงิน   



 

 

สรุปประเด็นค ำถำม  
1. ค ำถำม หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการวันท่ี1–3 มิถุนายน 2562  แต่เดินทางกลับถึง ท่ีต้ัง หน่วยงาน 

4 วันท่ีมิถุนายน2562  ถือว่าการเดินทางไปราชการ เกินวันท่ี ท่ีได้รับอนุมัติ หรือไม่ สามารถเบิกเบี้ยเล้ียง
ได้หรือไม่    
ค ำตอบ ถือว่าได้เดินทางเกินวันท่ี ท่ีได้รับอนุมัติ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเล้ียงได้  

2. ค ำถำม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ1 – วันท่ี 4 มิถุนายน 2562 แต่ถ้าปฏิบัติราชการ จนเย็น มาก 
ไม่สะดวกในการเดินทางกลับ จะพักแรมค้างคืนและเดินทางกลับใน วันท่ี 5 มิถุนายน 2562    ได้หรือไม่  

  ค ำตอบ การเดินทางไปราชการผู้เดินทางจะต้องวางแผนการเดินทางท้ังไปและกลับ ยานพาหนะ   
  เดินทางกลับมีหลายประเภท ผู้เดินทางไปราชการสามารถจะเลือกใช้ยาพาหนะได้ ตามความจ าเป็น   
  และเหมาะสม จึงไม่อาจเบิกค่าท่ีพักคืนวันท่ี 4 และ ค่าเบี้ยเล้ียงวันท่ี 5 ได้  

3. ค ำถำม หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 12 วันท่ี – 14 มีนาคม 2562  แต่ผู้เดินทางออก เดินทาง 
โดยเครื่องบิน ในวันท่ี 1 1มีนาคม 2562  จะขอเบิกค่าเครื่องบินวันท่ี 11 ได้หรือไม่ แต่ไม่ได้เบิกค่า เบ้ีย
เล้ียงวันท่ี 11  

  ค ำตอบ วันท่ี 11 มีนาคม 2562 ถ้าได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนไว้ จะเบิกค่า พาหนะเดินทาง   
  ไปได้แต่จะเบิกค่าเบ้ียเล้ียงและค่าท่ีพักได้ ต่อเมื่อได้ปฏิบัติราชการ  

4. ค ำถำม การเดินทางไปราชการคาบเกี่ยวปีงบประมาณจะปฏิบัติอย่างไร   

ค ำตอบ การเดินทางไปราชการคาบเกี่ยวปีงบประมาณ  

1. กรณียืมเงินราชการไปติดต่อคาบเกี่ยวปีงบประมาณได้ไม่เกิน 90 วัน  
2. กรณีไม่ได้ยืมเงินราชการค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นในปีงบประมาณใดให้เบิกจากปีงบประมาณ 

นั้น  
5. ค ำถำม หากจะต้องเดินทางไปประชุมแล้วต่อด้วยการอบรมหนังสืออนุมัติการเดินทางไป ราชการฉบับ 

เดียวจะเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางจะต้องปฏิบัติอย่างไร  
ค ำตอบ สามารถอนุมัติเดินทางไปราชการฉบับเดียวกันต่อเนื่องกนัไปเลยก็ได้แต่ให้ระบุรายละเอียดให้  
ชัดเจนว่าไปประชุมกี่วันไปอบรมกี่วันหรือจะแยกหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเป็นคนละฉบับ    
ก็ได้ส่วนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้แยกใบส าคัญการเ เป็น 2 ชุด ชุดท่ีเป็นการ  
อบรมให้ เบิกตามระเบียบการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการฝึกอบรมส่วนการ ประชุมก็ให้เบิกจ่ายตามระเบียบ  
ค่าใช้จ่ายใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

  

  



 

 

6. ค ำถำม  ขออนุมัติเดินทางไปราชการช่ัวคราววันท่ี 10 – 14 มิถุนายน 2562 ผู้มีอ านาจอนุมัติ ลง
นาม ในวันท่ี 11 มิถุนายน 2562 กรณีนี้ผู้เดินทางจะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ราชการใน
วันท่ี 10 มิถุนายน 2562  ได้หรือไม่  

ค ำตอบ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ. 2549 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการจะเกิดขึ้นตั้งแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้เดิน และโดยหลักการผู้เดินทางควรได้รับ  
การอนุมัติการเดินทางก่อนการเดินทางไปราชการแต่ส าหรับกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนโดยไม่รอค าส่ัง  
การอนุมัติให้เดินทางเป็นลายลักษณ์อักษร เกิดขึ้นภายหลังจากวันเดินทางก็ต้องพิจารณาในค าส่ังหรือ  
หนังสือท่ีอนุมัติให้เดินทางไปราชการค าส่ัง ว่าอนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่เมื่อใดถึงเมื่อใดดังนั้น  
แม้ว่าผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดินทางไปราชการจะลงนามวันท่ี 11 มิถุนายน 2562 ก็ย่อมมีสิทธิเบิก  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการได้ต้ังแต่วันท่ี 10 - 14 มิถุนายน 2562 ตามหนังสือ  
กระทรวงการคลังท่ี กค 0502/1425 ลงวันท่ี 7 กันยายน 2533 เรื่องตอบข้อหารือเกี่ยวกับการ  
เดินทาง ไปราชการ  

7. ค ำถำม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ แต่กลับมาถึงส านักงานตอนเย็นและมาปฏิบัติ นอกเวลา 
ราชการ โดยเขียนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการเกิน 12 ช่ัวโมง แต่ไม่ขอ เบิกค่าเบ้ียเล้ียง 
จะขอเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้หรือไม่  

  ค ำตอบ ถ้ากลับมาถึงส านักงานก่อนเวลาท่ีขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไว้ สามารถปฏิบัติงาน  
  นอกเวลาราชการ และเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้  

8. ค ำถำม ข้าราชการ พนักงานราชการ เจ้าหน้าท่ี ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการช่ัวครา เวลา 1 วัน   
ท่ีจังหวัดชลบุรี โดยออกเดินทางจากส านักงานต้ังแต่เช้า และกลับมาถึงส านักงาน เย็นวันเดียวกัน   
ถามว่าจะเบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้หรือไม่  

ค ำตอบ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าเบ้ียเล้ียง กรณีไม่มีการพักแรม นับเวลา
เดินทาง  เกิน 12 ช่ัวโมง เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ 1 วันถ้านับเวลาได้ไม่ถึง 12 ช่ัวโมงแต่เกิน 6 ช่ัวโมง เบิก
ค่าเบ้ียเล้ียง  ได้ครึ่งวัน ถ้านับเวลาได้ไม่ถึง 6 ช่ัวโมงเบิกค่าเบ้ียเล้ียงไม่ได้  

9. ค ำถำม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่วันท่ี 22 – 26มีนาคม 2562 ข้าราชการผู้นั้น             
ได้เดินทางไปราชการ แล้วระหว่างปฏิบัติราชการช่ัวคราวอยู่เกิดเจ็บป่วยวันท่ี 24 มีนาคม2562      
ต้องเข้าพักรักษาตัวในโรงพยาบาลในท้องท่ีนั้นจนถึงวันท่ี 25 มีนาคม 2562 ถามว่าระหว่าง          
วันท่ี 24  – 25 มีนาคม 2562  จะเบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้หรือไม่ และให้แพทย์คลินิกรับรองได้หรือไม่  

ค ำตอบ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มาตรา 21 ก าหนดว่า ในกรณีท่ี       
ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ แต่ต้องไม่เกิน     
10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ท่ีทางราชการอยู่ในพื้นท่ี       
ท่ีเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องช้ีแจงประกอบ  

   



 

 

10. ค ำถำม ถ้าวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อนส่วนวันท่ีสองและสามเข้ารับการฝึกอบรม จะแยก 
เบิกอย่างไร      
ค ำตอบ  -   ชุดแรกเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางปกติเริ่มนับเวลาต้ังแต่ออกจากท่ีพักจนถึงเวลาปฏิบัติราชการ   
 เสร็จคือ 16.30 น. ค่าใช้จ่ายท่ีเบิกได้คือค่าเบี้ยเล้ียงกับพาหนะเท่ียวไปเท่านั้น  

- ชุดสองเบิกเป็นค่าใช้จ่ายฝึกอบรมเริ่มนับต้ังแต่เวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จส้ินคือ  
16.30 น. ต้นไปจนถึงเวลาท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพัก ค่าใช้จ่ายท่ีเบิกได้คือค่าเบ้ียเล้ียงหัก ด้วย

ค่าอาหารท่ีผู้จัดเล้ียง  ค่าท่ีพักเบิกตามท่ีจ่ายจริง และค่าพาหนะเท่ียวกลับ  
11. ค ำถำม การเดินทางไปราชการเบิกค่าท่ีพัก บางวันเหมาจ่าย บางวันพักโรงแรม มีใบเสร็จ เบิกได้ไหม   

ค ำตอบ ไม่ได้ การเดินทางไปราชการในคลาวเดียวกันต้องเลือกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงตลอดการ   
เดินทางถ้าเลือกจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จแนบมาด้วย การเดินทางไปราชการในคราวเดียวกัน เบิกได้   
ลักษณะเดียวกัน  

12. ค ำถำม การเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายต้องใช้หลักฐานอะไรบ้าง เพื่อประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทาง 
ไปราชการ  
 ค ำตอบ ไม่ต้องใช้หลักฐานประกอบการเบิก  

13. ค ำถำม นาย ก และนาย ฃ ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการพร้อมกันนาย ก ขอเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่าย 
ทุกวัน แต่นาย ฃ พักโรงแรมขอเบิกจ่ายจริงทุกวันได้ไหม  
ค ำตอบ ไม่ได้ อนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมาจ่าย หรือจ่ายจริงเหมือนกันท้ังคณะ       
ไม่แยกเบิกและจ่ายจริงต้องพักคู่ ยกเว้นกรณีไม่เหมาะสม หรือมีสิทธิพักเด่ียว เดินทางไปราชการ      
ในคราวเดียวกัน เป็นหมู่คณะทุกคน ต้องเลือกเบิกในลักษณะเดียวกัน  

14. ค ำถำม กรณีจองท่ีพักผ่าน Agency จะเบิกได้หรือไม่ และใช้อะไรเป็นหลักฐานการเบิก   
ค ำตอบ การจองท่ีพักผ่าน Agency ถ้าเป็นโรงแรม ใช้ใบเสร็จของโรงแรมท่ีพักและ Folio               
เป็นหลักฐานการเบิก ถ้าเป็นรีสอร์ท หรือท่ีพักอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียดแสดงจ านวนเงนิ  
วันท่ีเข้าพัก วันท่ีออกใบเสร็จรับเงิน ลายเซ็นผู้รับ และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ส าหรับ  
ใบเสร็จรับเงินท่ีAgency เรียกเก็บไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานการเบิกเงินได้เพราะไมไ่ด้เป็นผู้  
ให้บริการค่าเช่าท่ีพัก  

  

  

  

  
   15. ค ำถำม   

1. การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามสองจังหวัด เบิกได้อย่างไร และข้าราชการระดับใด จึง
จะมีสิทธิเบิก 
ได้  



 

 

2. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างจังหวัด เบิกได้ไม่เกิน 600 บาทเบิกได้ส าหรับ ข้าราชการ

ระดับใด    

ค ำตอบ   

1. การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัดหรือระหว่างจังหวัด จะเบิกได้เฉพาะกรณีเป็น
การ  เดินทางไป –  กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ กับสถานี
ยานพาหนะ       ประจ าทาง หรือกับสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานท่ีปฏิบัติราชการ            ข้าราชการด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 
ประเภทอ านวยการ ระดับต้น ระดับสูง  ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการขึ้นไป ประเภท
ท่ัวไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือต าแหน่ง         ท่ีเทียบเท่า ( ซี 6 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 
) มีสิทธิเบิกได้ แต่ข้าราชการต าแหน่งประเภท วิชาการ ระดับ  ปฏิบัติการ ประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ถ้าสัมภาระในการเดินทางหรือ  ส่ิงของเครื่องใช้
ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวก จะเดินทางโดยยานพาหนะ  ประจ าทาง
ก็ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  

2. ค่าพาหนะรับจ้างเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเท่ียวละ 600 บาท เบิกได้กรณี 
เช่นเดียวกับค าตอบ   ข้อ 1 แต่ต้องเป็นการเดินทางข้ามจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับ
จังหวัดท่ีมี ติดต่อกับกรุงเทพฯ เท่านั้น  นอกเหนือจากนี้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่
เกิน 500.-บาท  

16. ค ำถำม กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินจากบริษัทซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย เมื่อกากตั๋วสูญ ปฏิบัติอย่างไร   

ค ำตอบ ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี 0409.6/ วกค101 ลงวันท่ี 9 กันยายน 

2547     เรื่องการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ  

17. ค ำถำม ถ้าใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการจะต้องท าอย่างไร ได้รับสิทธิอะไรบ้าง  
ค ำตอบ 1. การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจ 
อนุมัติก่อน การขออนุมัติให้ขอเฉพาะคราวตามความจ าเป็น เร่งด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทาง
ราชการ และโดยประหยัด จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ ดังนี้  
- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท  

    2. การขออนุมัติแต่ละครั้ง ให้ก าหนดประเภทของรถ และหมายเลขทะเบียนรถด้วย  

  

 

 



 

 

18. ค ำถำม กรณีข้าราชการ นาย ก ได้รับค าส่ังให้ไปปฏิบัติราชการนอกสถานท่ีต้ังในวัน 30 
กันยายน 2563 และจะไม่ขอเบิกค่าพาหนะในวันท่ี 30 กันยายน 2563 แต่มาขอเบิกค่า
พาหนะ เดินทางในวันท่ี 1 ตุลาคม 2563 ของปีงบประมาณ2564 จะเบิกค่าพาหนะได้
หรือไม่   

ค ำตอบ ได้ โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี 0409.3/กคว14 ลงวันท่ี 27 
มกราคม 2548  เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด ระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS)  

18. ค ำถำม ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เดินทางมาติดต่อราชการ 
ช่ัวคราวที่ กรุงเทพฯ ถึงเวลา 06.00 น. ได้นั่งรถรับจ้างจากสถานีขนส่งหมอชิตถึงท่ีพักย่าน
บางกะปิ และนั่งรถ รับจ้างจากท่ีพักย่านบางกะปิไปติดต่อราชการท่ีกรมกิจการเด็กและ
เยาวชนถามว่าจะ เบิกค่ารถรับจ้าง ได้หรือไม่  
ค ำตอบ สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้ ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการ
ความ รวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้อง
อ้างเหตุผลและ ความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น  

19. ค ำถำม ถ้าท าหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียด   การเดินทาง (literary Receipt) หาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้หรือไม่  

 ค ำตอบ เบิกได้โดยให้ขอส าเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย 
พร้อมรับ      รองส าเนาถูกต้อง พร้อมรับรองไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลัง
ก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับ  ทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

20. ค ำถำม กรณีขอส าเนาจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายแล้วแต่ไม่ได้ต้องท าอย่างไร  
 ค ำตอบ ท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินแล้วชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสาร
เครื่องบินหรือ   ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) สูญหายและ
ขอส าเนาไม่ได้พร้อมรับรอง   ไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่
น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีกและเสนอผู้มี   อ านาจอนุมัติ  

21. ค ำถำม ข้าราชการด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นประเภทวิชาการระดับช านาญ
การพิเศษ ระดับช านาญการประเภทท่ัวไประดับช านาญงานระดับอาวุโสหรือต าแหน่งท่ีเทียบ 
(ซี 6–8 ) เดินทาง ไปราชการโดยเครื่องบินได้ซือ้ตั๋วโดยสารช้ัน 1 เนื่องจากตั๋วโดยสารช้ัน
ประหยัดหมดจะขอน าต๋ัว โดยสารเครื่องบินชั้น 1 มาขอเบิกช้ันประหยัดตามสิทธิได้หรือไม่  

 ค ำตอบ เบิกได้แต่ให้เบิกตามสิทธิของตนเอง  
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนโตก 
ท่ี 498 /2562  

เร่ือง   แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ Knowledge Management (KM)   
.................................................................... 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตกจะด าเนินการจัดท าแผนการบริหารจัดการความรู้  
Knowledge Management  (KM)  ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบ
แนวทางการปฏิบัติงานในการด าเนินงานการบริหารจัดการความรู้  ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลท่ัวท้ังองค์กร  รวมท้ังเพื่อให้ผู้บริหารและบุคลากรขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านโตก มีความรู้  ความเข้าใจ  ในเรื่องการบริหารจัดการความรู้  Knowledge Management  
(KM)  และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิผลและต่อเนื่อง  จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการ
ความรู้Knowledge Management (KM)  ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก ดังต่อไปนี้   
   1.  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานคณะท างาน 
   2.  หัวหน้าส านักปลัด       คณะท างาน 

3.  ผู้อ านวยการกองคลัง    คณะท างาน 
4.  ผู้อ านวยการกองช่าง    คณะท างาน 
5.  นิติกร     คณะท างาน 
6.  นักวิชาการคลัง    คณะท างาน 
7.  นักทรัพยากรบุคคล    คณะท างาน/เลขานุการ 

ให้คณะท างานมีหน้าท่ีในการจัดท าแผนการจัดการองค์ความรู้  Knowledge Management  
(KM)  และแจ้งให้พนักงานทุกคนทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

ท้ังนี้   ต้ังแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
 

    ส่ัง  ณ  วันท่ี  27  เดือนธันวาคม    พ.ศ.2562  
                                       

  
(นายชนัญ  สุพลพิชิต) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าท่ีของ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านโตก 


