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ค ำน ำ 
 

คู่มือส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง เรื่อง กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำรฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรม/สัมมนำ/ค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร ให้ถูกต้องตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่องกำรส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณ และเงินบ ำรุงของหน่วยงำน 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือส ำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอเนินมะปรำง แนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ฉบับนี้ จะสำมำรถใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนิน
มะปรำงและเผยแพร่ให้กับโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลในสังกัด ให้เป็นด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องและ
ทันเวลำ อันก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภำรกิจของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง และโรงพยำบำล
ส่งเสริมสุขภำพต ำบลในสังกัดต่อไป 

 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง 

          1 ธันวาคม 2563 
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บทที่ 1 
บทน า 

ความส าคัญและความเป็นมา 
จากผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเนินมะปราง กลุ่มตรวจสอบ

ภายในได้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ซึ่งไม่เป็นไปตามกฎหมายระเบียบหรือหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ท า
ให้เกิดปัญหาการตีความ ความเข้าใจคลาดเคล่ือนในการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ  และสาเหตุส่วน
หนึ่งอาจเกิดจากเจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ในระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

เพื่อให้ผู้มีสิทธิ ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึงได้รับ ต้องอยู่ภายใต้หลักคิดทาง
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเนื่องจากค าส่ัง ระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมมีหลายฉบับและอาจถูกปรับเปล่ียนไปโดยผลของกฎหมาย
ใหม่หรือค าส่ังการใหม่ ๆ ซึ่งเป็นปัญหาส าหรับการเบิกจ่าย กลุ่มตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ โดย
คัดเลือกรายการท่ีพิจารณาเห็นว่าส าคัญและมีผลบังคับใช้อยู่  เพื่อให้ผู้มีสิทธิและผู้ปฏิบัติหรือผู้เกี่ยวข้อง
น าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 

 
วัตถุประสงค ์ 

1. เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข อัตรา ตามกฎหมาย 
ระเบียบก าหนด ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก  

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
๓. เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
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บทที่ 2 
สาระส าคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
เนื่องจากกฎหมายซึ่งก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้มีการประกาศใช้ ยกเลิก 

แก้ไข เปล่ียนแปลงเพิ่มเติม เพื่อให้วิวัฒนานาการเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และให้สะดวกในการ
ปฏิบัติราชการ  

คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นด้วยความมุ่งหมาย เพื่อให้ผู้มีสิทธิเบิกและผู้ท าหน้าท่ีตรวจสอบ ได้ใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีทาง
ราชการก าหนดไว้ ส่วนการตรวจสอบความสมบูรณ์ของหลักฐานการจ่ายและความถูกต้อง ผู้ตรวจสอบจ าต้อง
อาศัยกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ังการ และมาตรการอื่น ๆ ตลอดจนการช่างสังเกต ความรอบรู้ จึงจะได้ผล
สมบูรณ์ เมื่อได้คู่มือนี้ไปแล้วควรติดตามความเคล่ือนไหว การเปล่ียนแปลงและปรับปรุงคู่มือให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
กฎหมายและระเบียบท่ีมีผลบังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน ได้แก่ 
 
กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526  
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2527  
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2528  
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2529  
5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2534  
6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 6 พ.ศ.2541  
7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2548  
8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553  
9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 9 พ.ศ.2560  
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 

2554 
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หลักทั่วไปเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรมขึ้นไปมี

อ านาจหน้าท่ีในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามความจ าเป็น
และประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตาพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้นให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ท้ังนี้ หัวหน้าส่วนราชการอาจ
ออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีการใช้
จ่ายเท่าท่ีจ าเป็นและประหยัดก็ได้ (มาตรา 6)  

2. ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ หรือเป็นข้าราชการท่ีไม่ใช่ต าแหน่ง ช้ัน ยศ ตามท่ี 
ก าหนดให้กระทรวงการคลังมีอ านาจเทียบต าแหน่งกับข้าราชการ (มาตรา 7)  

3. สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นต้ังแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทาง ให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
(มาตรา 8 และ ข้อ 5)  

4.กรณีเดินทางล่วงหน้า หรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ (เหตุส่วนตัว) โดยได้รับ
การอนุมัติให้ลากิจ / ลาพักร้อนแล้วต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจด้วย (มาตรา 8และ ข้อ 5)  

5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อนตาม มาตรา 8/1 ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคาส่ังให้เดินทางไปราชการ  

6. กรณีมีค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นภายหลังวันท่ีเดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายเดินทางในต าแหน่งท่ีสูงขึ้นนับแต่วันท่ีมีค าส่ัง แม้ค าส่ังนั้นจะมีผลย้อนหลังไปถึง / ก่อนวันออก
เดินทาง (มาตรา 9)  

7. กรณีเดินทางไปรักษาการ / รักษาราชการแทน (มาตรา 10)  
 เดินทางไป : ใช้สิทธิตามต าแหน่งระดับท่ีด ารงอยู่  
 เดินทางระหว่างรักษาการ / รักษาราชการ และเดินทางกลับมา  

ด ารงต าแหน่งเดิม : ใช้สิทธิระดับท่ีรักษาการ / รักษาขา้ราชการ  
8. พระราชกฤษฎีกาได้ก าหนดห้ามมิให้ผู้เดินทางเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับวันท่ี

หยุดอยู ่ณ ท่ีใดโดยไม่มีความจ าเป็นในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจ าเป็นในทางราชการ หมายความ
รวมถึง ความจ าเป็นในการเดินทางด้วย เช่น รอเวลาต่อรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน ส่วนกรณีผู้เดินทางเจ็บป่วย
ระหว่างการเดินทางซึ่งเข้าหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนดก็ย่อมเบิกได้ อนึ่ง ความจ าเป็นท่ีเกิดจากเหตุสุดวิสัย 
เช่น น้ าท่วม ทางขาด ผู้เดินทางย่อมเบิกค่าใช้จ่ายฯ ได้ ซึ่งข้อเท็จจริงต้องปรากฏว่า ไม่สามารถเดินทางต่อไปได้
อย่างไม่มีทางแก้ไข หรือเดินทางต่อไปได้แต่ต้องเสียค่าใช้จ่ายมากเกินเหตุให้พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป โดยให้
ค านึงถึงหลักความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ทางราชการ ประหยัด และเหมาะสมด้วย (มาตรา 11)  

9. ต้องปรากฏว่าได้มีการเดินทางไปราชการจริง  
9.1 ต้องมีการเดินทางจริง  
9.2 โดยสารพาหนะรับจ้าง (บก.111) ตามท่ีรับรองตนเองได้ไปจ่ายจริง  
9.3 ต้องเป็นการเดินทางไปราชการโดยแท้ (ไม่ใช่เดินทางไปธุรกิจส่วนตัวแล้วน าค่าใช้จ่ายใน

เดินทางมาเบิก 
10. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางท่ีผู้เดินทางจะเบิกได้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายฯ ตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดไว้

เท่านั้น  
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11. การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราท่ีพระราช
กฤษฎีกาก าหนดไว้เท่านั้น  

12. ผู้เดินทางต้องมีหลักฐานประกอบการใช้จ่าย  
6.1 รายงานการเดินทาง  
6.2 หลักฐานการจ่าย ต้องเป็นหลักฐานการจ่ายท่ีถูกต้อง ซึ่งอาจเป็นใบรับรองการจ่าย 

ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ  
13. ผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  ได้ออกคาส่ังอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง

พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน รวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ของผู้ได้รับค าสั่งด้วย  

14. ในกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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บทที่ 3 
ความหมายและหลักเกณฑ์ 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกท้องท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเกิดความเดือดร้อน
ในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายท่ีจ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางไป
ราชการนั้นๆ เงินท่ีทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ 
 
ผูมี้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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

 
การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
 การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
 การเดินทางไปราชการประจ า  
 การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 
การเดนิทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 
 การไปราชการช่ัวคราวนอกท่ีต้ังส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าส่ังผู้บังคับบัญชาหรือตาม

หน้าท่ีท่ีปฏิบัติราชการปกติ  
 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาท่ีอยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าใน

ต่างประเทศ  
 การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง

ประเทศ 
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สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชา  
2. สิทธิที่เกิดข้ึนต้ังแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือวันท่ีออกจากราชการแล้วแต่กรณี  
3. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ า เป็นและ

เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
4. ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จส้ิน

จากการปฏิบัติงาน เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าส่ังของราชการเท่านั้น 
 
ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก ่ 
 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
 ค่าเช่าท่ีพัก  
 ค่ายานพาหนะ รวมค่าเช่ายานพาหนะ น้ ามันเช้ือเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างหาบหาม และอื่นๆ ท านองเดียวกัน  
 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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บทที่ 4 
การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 
ค่าเบี้ยเลีย้งเดนิทาง 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารท่ีทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ
เดินทางออกนอกพื้นท่ีต้ังส านักงานปกติ  

การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ีปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกเบี้ย
เล้ียงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทาง  

ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ 
ท้องท่ีต้ังส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อ
ค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  

กรณีลากิจหรือลาพักร้อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (8.30 น.) และกรณี
ลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางส้ินสุดลงเมื่อ
ส้ินสุดเวลาปฏิบัติการ (16.30 น.)  

 
อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง  

ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 

ประเภท 
 

ระดับ อัตรา 

    ข้าราชการ  
ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  
ประเภทท่ัวไป  
 
    ลูกจ้างประจ า 
 
    พนักงานราชการ 
กลุ่มงานบริการ/เทคนิค  
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป/วิชาชีพ
เฉพาะ (เริ่มรับราชการ - ๑๗ ปี )  
กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ  
(เริ่มรับราชการ - ๑๐ ปี ) 

 
ระดับต้น  
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ ระดับช านาญการพิเศษ  
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส  
 
เทียบเท่าข้าราชการประเภท ท่ัวไปปฏิบัติงาน  
 
เทียบเท่าข้าราชการประเภท  
ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญการพิเศษ  
 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญการพิเศษ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

240 
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ประเภท ระดับ อัตรา 
    ข้าราชการ  
ประเภทบริหาร  
ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  
ประเภทท่ัวไป  
 
    พนักงานราชการ  
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป/วิชาชีพ
เฉพาะ/ กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ 
(ผู้ ท่ีได้รับค่าตอบแทนในอัตรา
สู ง สุ ด ข อ ง บั ญ ชี อั ต ร า
ค่าตอบแทน)  
 

 
ระดับต้น ระดับสูง  
ระดับสูง  
ระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ  
ระดับทักษะพิเศษ  
 
เทียบเท่าข้าราชการประเภท ประเภทวิชาการ ประเภท
เช่ียวชาญ  
 

 
 
 
 
 

270 

 
กำรนับเวลำเพือ่ค ำนวณเบีย้เลี้ยงเดินทำง  

ให้เริ่มนับต้ังแต่เวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถานท่ี
อยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ ดังนี้  

 กรณีไม่พักแรม  นับ 24 ช่ัวโมง  = 1 วัน  
เกิน 12 ช่ัวโมง  = 1 วัน  
เกิน 6 ช่ัวโมง  = 1/2 วัน  

 กรณีพักแรม  นับ 24 ช่ัวโมง  = 1 วัน  
เกิน 12 ช่ัวโมง  = 1 วัน 

วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง  
 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ช่ัวโมง ให้เบิก เบี้ยเล้ียงได้ 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ช่ัวโมง เกิน 12 ช่ัวโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  
 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ช่ัวโมง ให้เบิก เบี้ยเล้ียงได้ 2 วัน 

เนื่องจาก 7 ช่ัวโมง ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ปัดท้ิง  
 การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๘ ช่ัวโมงให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้ครึ่งวัน  
 การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๑๓ ช่ัวโมงให้เบิกเบี้ยเล้ียง ได้หนึ่งวัน  

ตัวอย่าง นาย ก เดินทางออกจากบ้านพักวันท่ี 1 มิถุนายน 2561 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับ
ถึงบ้านพักวันท่ี 3 มิถุนายน 2561 เวลา 20.00 น. ค านวณได้ดังนี้  

1 มิ.ย.   2 มิ.ย.  3 มิ.ย.  3 มิ.ย.  
06.00  06.00  06.00  20.00 
  
        24 ช่ัวโมง        24 ช่ัวโมง          14 ช่ัวโมง  

= 1 วัน  = 1 วัน  = 1 วัน  
รวมค านวณเบ้ียเล้ียงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้ เท่ากับ 3 วัน  
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ข้อห้ามเบิก  
1. การเดินทางไปราชการมีระยะเวลาในการเดินทางไป-กลับระหว่างท่ีอยู่กับสถานท่ีปฏิบัติราชการ

ช่ัวคราวในแต่ละวันไม่เกินกว่า 12 ช่ัวโมง แต่ผู้เดินทางได้เขียนรายงานเพื่อขอเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเต็มวัน  
2. ระหว่างการเดินทาง ผู้เดินทางหยุดอยู่ ณ ท่ีใด โดยไม่มีความจ าเป็นในทางราชการ 
 

ค่ำเช่ำท่ีพัก 
ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอื่น  
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ  
1. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย  
2. ค่าเช่าท่ีพักจ่ายจริง  
 
หลักเกณฑ์  
1. เบิกได้กรณีจ าเป็นต้องพักแรม  
2. ท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเท่ียว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพัก  
เพิ่มได้ไม่เกิน 25 % ของอัตราท่ีก าหนด  
3. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใด  
อย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  
4. กรณีเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ัง  
คณะตลอดการเดินทาง  
5. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็น  
กรณี ท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าท่ีพักคนเดียว  
 
อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เลือกเบิกในลักษณะ เหมาจ่าย  

ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
ประเภท / ระดับ 

 
อัตรำ 

(บำท : วัน : คน) 
ทั่วไป : ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส  
วิชำกำร : ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ  
อ ำนวยกำร : ต้น  
(รวมท้ังพนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจำ)  

 
800 

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

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

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว 
 

ห้องพักคู่ 
 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส  
วิชาการ : ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  
อานวยการ : ต้น  
(รวมท้ังพนักงานราชการ,ลูกจ้างประจา)  

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 : เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
อ านวยการ : สูง  
บริหาร : ต้น, สูง  

2,200 1,200 

 
หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้  

 
วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ  
บริหาร : สูง  

2,500 1,400 

 
หมายเหตุ - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้  
             - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจ าเป็นต้องมีท่ีพักเพื่อประสานงานให้เบิกได้อีก 1 ห้อง หรือเบิก
ห้องชุดได้เท่าท่ีจ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

 
 
ข้อห้ำมเบิก  

1. พักในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจาทางท่ีต้องค้างคืน  
2. ทางราชการจัดท่ีพักให้ เช่น บ้านพักรับรอง  
3. กรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่า

ท่ีพัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น  
4. ระยะทางไม่เกิน 90 กิโลเมตร จากท่ีอยู่หรือท่ีปฏิบัติงานปกติถึงท่ีปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังส านักงาน 

อยู่ในวิสัยท่ีจะเดินทางกลับได้ 
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ค่าพาหนะ 
ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ
ของผู้เดินทาง  

ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ  
1.พาหนะรับจ้าง  
2.พาหนะประจาทาง  
3.พาหนะส่วนตัว  

หลักเกณฑ์  
หลักท่ัวไป  
1 ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง  
2 เบิกโดยประหยัด  
3. ตามสิทธิตนเอง  

ข้อยกเว้น  
1. ในเส้นทางนั้นไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือ  
2. มียานพาหนะจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ทางราชการ  
3. ให้ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก  
 

1.พาหนะรับจ้าง (มาตรา 22 และหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 78 ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2549) เช่น รถแท็กซี่ รถจักยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด ดังนี้ 

ระดับต าแหน่ง 
 

หลักเกณฑ์การเบิกกระทรวงการคลัง 
 

ทุกระดับต าแหน่ง 
 
 
                                       
                                      เบิก 
 
 
 
                     พาหนะรับจ้าง 

เบิกได้ส าหรับกรณีดังนี้  
1. ไป -กลับระหว่างท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติราชการถึงสถานีรถ
ประจ าทาง/ สถานท่ีจัดยานพาหนะ  
- ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ได้ก าหนดวงเงิน  
- ถ้าข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง  
ก. เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท  
ข. เขตติดต่อจังหวัดอื่น เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท  
2. การเดินทางไป -กลับระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพักกับสถานท่ี
ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เท่ียว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ  

กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท่ีต้ังสานักงานเมื่อปฏิบัติราชการ
เสร็จเพราะเหตุส่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับค าส่ังให้ไปราชการ  

กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับคาส่ังให้ไปราชการ  
ข้อห้ามเบิก  

1. เกินสิทธิตนเองอันพึงได้  
2. การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
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2.พาหนะประจ าทาง หมายถึง บริการท่ัวไปประจ า เส้นทางแน่นอน ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน  
2.1 รถโดยสารประจ าทาง เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราท่ีคณะกรรมการควบคุมการขนส่ง ทางบก

กลางก าหนด  
2.2 รถไฟ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ดังนี้ 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน 
 

ท่ัวไป : ช านาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ  
วิชาการ : ช านาญการ ช านาญการพิเศษ   
            เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
อ านวยการ : ต้น สูง  
บริหาร : ต้น สูง  

รถด่วน รถด่วนพิเศษ ช้ันท่ี 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ (บนอ.ป.)  
 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน  
วิชาการ : ปฏิบัติการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า  

รถด่วน รถด่วนพิเศษ ต้ังแต่ช้ันท่ี 2 นั่งนอน 
ปรับอากาศลงมา  
 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

 
 
3.ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  

ค่าพาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการ ท้ังนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
ก่อนการเดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย  โดยให้ค านวณระยะทางตาม
เส้นทางกรมทางหลวง ตรงและส้ันท่ีสุด แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอื่นท่ีไม่มีตาม
เส้นทางกรมทางหลวง ให้ผู้เดินทางรับรองตนเองให้เบิกชดเชยตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

 
อัตราเงินชดเชย 

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

 
 

ข้อควรจ า  
 ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย  
 ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / web site / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง  
 รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ 
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4.ค่าพาหนะโดยทางเคร่ืองบิน  
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 

ข้าราชการ/ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 

ชัน้ที่นั่ง 
 

1.(ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา  
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา  
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
(จ) รัฐมนตรี  
(ฉ) ผู้ดารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง
หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ประเภทบริหารระดับต้น อ านวยการระดับสูงหรือเทียบเท่า  

ช้ันธุรกิจ 
 

2.(ก)ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอานวยการระดับสูง หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  
(ข)ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะ
พิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ
พิเศษ ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับช านาญงาน นอกจากท่ีระบุใน(ก)  

 
 
 
 
 

ช้ันประหยัด 
 

***(3) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ช้ัน หรือยศ ต่ ากว่าท่ีระบุใน(ก)หรือ(ข) เฉพาะกรณีท่ีมีความ
จ าเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ โดยขออนุมัติจากอธิบดี  
 

*** ในกรณีผู้เดินทางตาม (3) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในช้ันท่ีสูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งท่ีเดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในช้ันท่ีสูงกว่าได้ โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้
ผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  

***การเดินทางท่ีไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการ
เดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
การซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบิน  

หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0408.4/ว165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559  
1. ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว หรือผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์  
2. เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น

ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องด่ืม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  
 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร  
1.กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย 

หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
เป็นหลักฐานการจ่าย  

2.กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน  หรือตัวแทน
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนาเท่ียว หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุช่ือสายการบิน 
วันท่ีออก ช่ือ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จานวนเงิน ท่ีพิมพ์ออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย  
 

วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางไปราชการท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  
1.ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนาเท่ียว 

เพื่อขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง  พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงินได้  

2.กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง
ตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอส าเนา
หรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมท้ังให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
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ค่าใช้จ่ายอื่น 
 

ผู้เดินทางไปราชการสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอื่นๆท่ีจ าเป็นในการเดินทางไปราชการได้โดยประหยัดและ
เป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้  

1. เป็นค่าใช้จ่ายท่ีจ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ เช่น ค่า
ปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายท่ีมีกฎหมาย  ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังการของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ  

3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค. 
0409.6/ว42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550  

4. ค่าทางด่วน ให้น าไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายด าเนินงานตามปกติของหน่วยงานตามหนังสือท่ี 
กระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 255  
 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับบุคคลภายนอก  

การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอกกับต าแหน่งข้าราชการ  
(1) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 ก.ย. 2551  
(2) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค.0406.6/ว 105 ลงวันท่ี 22 ก.ย. 2551  
(3) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0406.6/ว 49 ลงวันท่ี 31 พ.ค. 2553 
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การเดนิทางไปราชการประจ า 
 

การเดินทางไปราชการประจ า หมายถึง  
1.การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพื่อด ารง

ต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่  
2.การเดินทางไปประจ าส านักงานเดิมในท้องท่ีใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน  
3.การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการท่ีมีก าหนดเวลาส้ินสุดของโครงการหรือ

การช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาต้ังแต่ 1 ปี ขึ้นไป  
4.การเดินทางไปช่วยราชการ ท่ีไม่อาจก าหนดระยะเวลาส้ินสุด หรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี แต่ส่วน

ราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานท่ีเดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และให้ถือเวลาต้ังแต่วันท่ีครบ
ก าหนด 1 ปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจ า  
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า  

1.ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  
2.ค่าเช่าท่ีพัก  
3.ค่าพาหนะ  
4.ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว  
5.ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 

 
สิทธิเบิกในการเบิก ได้แก่ 

1.ข้าราชการผู้เดินทาง  
2.บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ ได้แก่  

1. คู่สมรส  
2. บุตร  
3. บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส  
4. ผู้ติดตาม  

(ท่ัวไป - ช านาญงานลงมา วิชาการ - ปฏิบัติการ ไม่ เกิน ๑ คน  
ท่ัวไป - อาวุโส วิชาการ - ช านาญการขึ้นไป อ านวยการ - ต้น  
สูง บริหาร – ต้น สูง ไม่เกิน ๒ คน) 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
ประเภทค่าใช้จ่าย 

 
หลักเกณฑ์การเบิก 

 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้นับต้ังแต่เดินทางออกจากสถานท่ีอยู่ถึงสถานท่ีพักแห่งใหม่ 
ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว  ให้เบิกแบบเหมาจ่าย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
ค่าเช่าท่ีพัก  
 

1.ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ  
2.บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง  
3.ผู้ติดตาม ให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในระดับต่ าสุด  ค่ายานพาหนะ  

ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น  เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
 
ข้อสังเกต  

1. ถ้าเดินทางไปถึงสถานท่ีแห่งใหม่แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้ไม่
เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา หากมีความจ าเป็นต้องเช่าท่ีพักเกิน 7 วัน ต้องได้รับความตก
ลงจากกระทรวงการคลัง  

2. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทาง ให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้
เล่ือนการเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนท่ีผู้เดินทางจะเดินทาง  แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันท่ี
ปรากฏในค าส่ังให้เดินทางไปราชการ  

3. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจ าต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากสังกัด
ใหม ่ 

4. ถ้าเป็นการขอย้ายตามค าร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 
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การเดนิทางกลบัภมูิล าเนา 
 

การเดินทางกลับภูมิล าเนา หมายถึง การเดินทางเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณี
ท่ีออกจากราชการหรือถูกส่ังพักราชการหรือเกษียณอายุราชการ  
ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ท้องท่ีท่ีเริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเข้าเป็นลูกจ้างครั้ง
แรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี  
 
สิทธิในการเบิก  
 ข้าราชการออกจากราชการ / ลูกจ้างท่ีทางราชการเลิกจ้าง  
 เบิกได้ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  
 เบิกตามต าแหน่ง ระดับ ช้ัน ยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ / เลิกจ้าง  
 กรณีถึงแก่ความตาย สิทธิในการเบิกให้ตกแก่ทายาทท่ีอยู่กับข้าราชการ / ลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย

ถ้าไม่มีให้ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง  
 ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่วันออกจากราชการ / เลิกจ้าง ถ้าเกินต้องขอตกลงกับ

กระทรวงการคลัง  
 กรณีถูกส่ังพักราชการ / ส่ังพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายโดยไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้  
 กรณีเดินทางไปท้องท่ีอื่นท่ีไม่ใช่ภูมิลาเนาเดิมโดยมีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า ต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดี  

 
ผู้มีสิทธิเบิก 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 
1.ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทาง
ราชการเลิกจ้าง  
 

ประกอบด้วย  
1.ค่าเช่าท่ีพัก  
2.ค่าพาหนะ  
3.ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว  

2.บุคคลในครอบครัว  
คู่สมรส  
บุตร  
บิดา มารดาของตนและของคู่สมรส  
ผู้ติดตาม  

เงื่อนไข  
1.ให้ เบิกไ ด้ตามสิทธิของ ผู้ เดินทางในอัตราส าหรับ
ต าแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากทางราชการหรือ
เลิกจ้าง  
2.ต้องเดินทางและขนย้ายส่ิงของส่วนตัวภายใน 180 วัน  
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อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจาในราชอาณาจักร 

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 4,500 951-1000 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 

 
ส าหรับระยะทางท่ีเกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดใหม่

ซึ่งไปประจ าท่ีจะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
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เอกสารประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 

ไปราชการชั่วคราว  
เอกสาร/หลักฐาน ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนท่ี 1และส่วนท่ี 2) 
3. บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
4. ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบ Folioหรือบันทึกขออนมุัติเบิกเงินค่าท่ีพักเหมาจ่ายแล้วแต่กรณี 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 111) กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง 
6. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิงระบุหมายเลขรถยนต์และส าเนาการขออนุญาตใช้รถยนต์ 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวโดยสารเครื่องบินพร้อมกากต๋ัว 
8. บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบินระดับ6ขึ้นไปต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหัวหน้า 

ส่วนราชการก่อน(ระบุเหตุผลและความจ าเป็น) 
9. ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบส าเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง 
10. เบิกได้ตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
11. ช้ีแจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกเช่นการเบิกเบี้ยเล้ียงไม่เต็มวัน หรือกรณีเดินทางไม่ตรง

กับวันท่ีขออนุมัติเดินทางในช่องหมายเหตุของรายงานส่วนท่ี 2  
12. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
13. เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  

หมายเหตุ 
***1. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวต้องระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง  
***2. กรณีขอใช้รถของทางราชการต้องระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรายละเอียดประกอบการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต้องถูกต้อง ตรงกับแบบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ3) และบันทึก
การใช้รถยนต์ (แบบ4) และใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  
 

ไปราชการประจ า  
เอกสาร/หลักฐาน ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. รายงานการเดินทางพร้อมหลักฐานการจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว  
2. ค าส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีแห่งใหม่  
3. บันทึกขออนุมัติเดินทาง  
4. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าท่ีพักกรณีท่ีเดินทางมาถึงแล้ว แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพักหรือบ้านเช่าได้ 

(ไม่เกิน 7 วัน)  
 

เดินทางกลับภูมิลาเนา  
เอกสาร/หลักฐาน ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 

1. รายงานการเดินทางพร้อมหลักฐานการจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว  
2. ค าส่ังให้เกษียณอายุราชการ/ลาออก/พักราชการ  
3. บันทึกขออนุมัติเดินทาง 



24 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 

 
 

แบบ 8500 
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สัญญาการยืมเงิน 
 
ยื่นต่อ…………………………………………………………………………. 

 
เลขท่ี…………………… 

วันครบก าหนด 

……………………… 

ข้าพเจ้า……………………………………….……………………………………..…ต าแหน่ง……………………………………………….………….. 
สังกัด…………………………………………………………………..…………………..จังหวัด……………………………..…………………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก……………………………………………………………………………………….…………………………………… 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ…………………………………………………………………………………………………...ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

                    (ตัวอักษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บาท)  

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง 
พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 30 วัน  
นับแต่วันท่ีได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

 

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

เสนอ 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน……………………………..บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

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

ค าอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน…………………………………………………………บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

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

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจ านวน…………………………..บาท (……………………………………………………...) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

                    ลงช่ือ…………………………………..…………..ผู้รับเงิน             วันท่ี…………………………………………………. 
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(ด้านหลัง) 

รายการส่งใช้เงินยืม 

คร้ังที่ วัน เดือน ป ี
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที ่เงินสด/
ใบส าคัญ จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ (1) ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงาน
เช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ 

ส าหรับการเดินทางไป..............................................................................................................................
ระหว่างวนัท่ี.................................................................................................. 

วัน  เดือน  ปี 

(ไป-กลับ) 
รายละเอียดรายจ่าย 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  รวมเป็นเงิน   

 

  รวมท้ังส้ิน  (ตัวอักษร)..................................................................................... 

  ข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง......................................................... 
หน่วยงาน................................................................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้   
ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
 
 
      ลงช่ือ............................................................. 
            (...........................................................) 
      ต าแหน่ง.......................................................  
                       วันท่ี............................................... 
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สัญญายืมเงินเลขท่ี..................................................................................วันท่ี.................................................... 
ช่ือผู้ยืม.................................................................................จ านวนเงิน.......................................................บาท           

 
แบบ ๘๗๐๘ 

 
ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 
                                                                     ท่ีท าการ..................................................................... 
           วันท่ี.......... เดือน.......................พ.ศ. .................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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

 
      ตามค าส่ังท่ี................................................ลงวันท่ี........................................ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า 

...........................................ต าแหน่ง............................................เดินทางไป........................................................ 

.............................................................................................................................................................................. 
(   ) บ้านพัก  (  ) ส านักงาน.................................. ต้ังแต่................................................เวลา............น.  และกลับถึง 
(   ) บ้านพัก    (  ) ส านักงาน.................................. วันท่ี..................................................เวลา............น. รวมเวลา
ไปราชการครั้งนี้ ...............วัน...............ช่ัวโมง...............นาที   

    ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ ( / ) ข้าพเจ้า (  ) คณะเดินทาง  ดังนี้ 
    ค่าน้ ามัน เดินทาง ไป-กลับ    เป็นเงิน.........................บาท  
    ค่าเบี้ยเล้ียงประเภท ก  จ านวน  - วัน -   เป็นเงิน.........................บาท 
    ค่าลงทะเบียน      เป็นเงิน.........................บาท                                                                          
    รวมท้ังส้ิน........................................บาท   (...................................................)      ( ตัวอักษร ) 
 
    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าราชการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย    

จ านวน............ฉบับ  รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
                                                                           
      
                                                                        ลงช่ือ....................................................ผู้ขอรับเงิน 
                                                                              (...................................................) 
                                                                    ต าแหน่ง......................................................... 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบมาถูกต้องแล้ว                         อนุมัติให้จ่ายได้ 
เห็นสมควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
ลงช่ือ...........................................................................           ลงช่ือ.................................................................              
         (................................................................)                       ( .......................................................... ) 
ต าแหน่ง................................................................                 ต าแหน่ง........................................................... 
วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ. ...............                วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ............ 
 
 

 
        ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน.........................บาท(...................................) 

ไว้เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว      
 
ลงช่ือ ...........................................................ผู้รับเงิน           ลงช่ือ.....................................................ผู้จ่ายเงิน 
           (................................................)                            (................................................) 
ต าแหน่ง..............................................................                ต าแหน่ง..............................................................       
วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ. ...............              วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ. .............. 
  
                    
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี.................................................วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ................ 
หมายเหตุ 
 ๑.  การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามระเบียบกระทรวงการคลังของส่วนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ ข้อ  ๒๖ 
 

ค าช้ีแจง 
๑. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาเริ่มต้นและส้ินสุด

การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ 

๒. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณี
ท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมแล้ว 

๓. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงรายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี ๒) 

 
 
 
 
 
 
 
 



30 
 

       หลักฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ                                                  แบบ ๘๗๐๘ 

ช่ือส่วนราชการ..............................................................................................อ าเภอ.................................................................จังหวัด................................................................. 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.................................................................วนัท่ี................................เดือน................................พ.ศ ................................ 

ล า
ดับ
ท่ี 

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 

รวม 

ลายมือ
ชื่อ 

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่า 

เบ้ีย
เล้ียง 

ค่า 

เช่าท่ี
พัก 

ค่า 

พาหนะ 

ค่า 

ใช้จ่าย
อื่น 

     -  -     

    -  -     

           

    

จ านวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) ...............................................................................................      (ลงช่ือ)…………………………….………ผู้จ่ายเงิน 

                                              (............................................) 

ค าช้ีแจง   ๑.  ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ              ต าแหน่ง........................................................    
   ๒.  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม                                         
                  ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืม                                                                                                                            
            ๓.  ผู้จ่ายเงิน  หมายถึง  ผู้ท่ียืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมนั้นให้แต่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 


