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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการให้บริการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจถึงหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทาง  

ไปราชการ ตลอดจนขั้นตอนการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

ไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั ่งและหนังสือสั ่งการต่าง ๆ  

ที่ทางราชการก าหนด ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย อีกทั้งเพ่ือให้การจัดท า

หลักฐานการขอเบิกจ่ายและการปฏิบัติงานในเรื่องการตรวจสอบใบส าคัญเป็นไปในทิศทางและมาตรฐาน

เดียวกัน  รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ซึ่งในคู่มือได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  

ในการเดินทางไปราชการ และแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ซึ่งจะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้เดินทางและผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ให้เกิดประสิทธิภาพ  

มากยิ่งข้ึน และเป็นประโยชน์ต่อราชการโดยรวม 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ เดินทางไปราชการ และผู้ปฏิบัติงาน  

ด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง  

และรวดเร็ว  
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2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 

3) ระเบียบส านักนายกรัมมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ  

พ.ศ. 2524 

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเ งินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ .ศ . 2553 

6) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการ 
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ราชการ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  

นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้ เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่าย 

ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทน   

ในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 1. ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง  

ไปราชการ  

 2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้น  

การปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติให้เดินทางส าหรับ  

ช่วงเวลาดังกล่าว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติตามค าสั่งทางราชการแล้ว  

 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก ่

 1. ข้าราชการ  

2. ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 

3. พนักงานราชการ  

4. บุคคลภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ความหมายของการเดินทางไปราชการ 
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การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ได้แก่  

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว  

2. การเดินทางไปราชการประจ า 

3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  

 

 

 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  

 (1) การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ตั้ งส านักงานซึ่ งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา  

หรือตามหน้าที่ท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

 (2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

 (3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 

 (4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ 

 (5) การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย  

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

2. ค่าเช่าท่ีพัก  

3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก  

ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ท านองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

3. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
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เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทางออกนอก  

พื้นที่ตั้งส านักงานปกติ 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 15 ก าหนดว่า 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจ านวนเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด  

 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 16 ก าหนดว่า 

การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ

ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู่ หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี 

การนับเวลาเพ่ือค านวณเบ้ียเลี้ยงกรณีต่าง ๆ 

1.1 กรณีมีการพักแรม 

 ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 

 เศษของวันนับได้เกิน 12 ช่ัวโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 

 เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมงให้ตัดทิ้ง 

1.2 กรณีไม่มีการพักแรม 

 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 

 กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 12 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยง

ได้ 1 วัน 

 กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยง

ได้ ครึ่ง วัน 

1.3 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ 

 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัตราชการตามค าสั่ง 

ยกเว้น กรณีผู้เดินทางมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่ม

ปฏิบัติงานราชการ ให้นับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง ทั้งนี้ผู้เดินทาง

ต้องรับรองตนเองในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงดังกล่าวด้วย 

 1.4  กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 

 

 

 

 

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
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 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ข้อ 8 ก าหนดว่า เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเ้บิกตามบัญชีหมายเลข 2 

บัญชีหมายเลข 2  

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 
ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา  
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 
หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการ
ต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เช่ียวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
เอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

270 
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ค่าเช่าท่ีพัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 17 ก าหนดว่า  

การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งปกติต้องพักในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรม

ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ 

ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักได้ดังนี้ 

 (1) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก  

ค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารง

ต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุ

จ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อืน่ได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักเดียว 

 (2) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า

ห้องพักคนเดียว 

 (3) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ซึ่งเป็นหัวหน้ าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้

สถานท่ีในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่นให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นส าหรับห้องพัก

อีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตรา

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 มาตรา 20 ก าหนดว่า การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ

ระหว่างสถานท่ีปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อย

ยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี

ปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจ าเป็น  

และประหยัดด้วย 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ข้อ 8 ก าหนดว่า ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 3 โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะ 

เหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 

 กรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวกระทรวงการคลังก าหนด  

ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

ใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพิ่มขึ้นอีก ไม่เกินร้อยละ 25 

 กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป  

หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ข้ึนไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พัก

เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่า

ห้องชุดแทนได้เท่าที่จ่ายจริง ในอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

ผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 ให้เบิกค่าเช่าท่ีพักเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม 

ค่าเช่าทีพ่กั 
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บัญชีหมายเลข 3 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
 (บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจ
เอกลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อ 
หนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัราค่าเช่าห้องพักคู่ 
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพัก
รวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 
นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ข้ันสูงขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 5 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรีขึ้นไป  
จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวข้างต้น
เป็นหัวหน้าคณะ และมีความจ าเป็นต้องใช้สถานท่ีเดียวกันกับที่พักเพื่อเป็น
ที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น ส าหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด
แทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 
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บัญชีหมายเลข 3 (ต่อ) 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ 
ห้องพักคู่ 

 (บาท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ
พิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา  

800 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ขึ้น
ไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้น
ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป  

1,200 
 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักกรณีจ่ายจริง ดังนี้  

 1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง   

 กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสรจ็รับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

 กรณีที่พักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือช่ือผูร้ับเงิน จ านวนเงินท่ีได้รับ 

วันท่ีเข้าพักและวันท่ีออก   

 2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไมต่้องแนบหลักมานการขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

       ห้ามเบิก  

 กรณีการเดินทางไปราชการทีผู่้เดนิทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก ่ 

 การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางที่ต้องค้างคืนบนรถ  

 การพักแรมในที่พักท่ีราชการจดัให้ เช่น บ้านพักรับรอง  

 กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าท่ีพัก

เว้นแต่กรณีจ าเป็น  
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ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบ

หาม และอื่น ๆ ท านองเดียวกัน  

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 22 ก าหนดว่า  

การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด และให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์

แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักมานการขอเบิก 

ค่าพาหนะนั้น 

 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

 1. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง  

หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

 2. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานท่ีอยู่ ที่พัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกิน

สองเที่ยว 

 3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

 

ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ  

1. พาหนะรับจ้าง  

2. พาหนะประจ าทาง  

3. พาหนะส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักปกต ิให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด  

ข้อยกเว้น  - ไม่มีพาหนะประจ าทาง  

             - มีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ  

ค่าพาหนะ 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ

เดินทางไปราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ

เดินทางไปราชการ ก าหนดว่า 

 1. พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ระดับ หลักเกณฑก์ารเบิก 
หลักฐาน 

ประกอบการเบิก 

ทั่วไป : ช านาญงาน, อาวุโส, 
          ทักษะพิเศษ 
วิชาการ  : ช านาญการ, 
              ช านาญการพิเศษ, 
              เชี่ยวชาญ, 
              ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ :  ต้น, สูง  
บริหาร   :  ต้น, สูง 
 

1. ไป -  กลับระหว่างท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติราชการถึงสถาน ี
รถประจ าทาง/สถานรีถประจ าทาง/สถานท่ีจัดยานพาหนะ
เพื่อเดินทางไปราชการ ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนด
วงเงิน 
ถ้าหากข้ามเขตจังหวัด 
 ข้ามเขตระหว่างกรุงเทพ ฯ กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อ

กรุงเทพฯ เท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  
 ข้ามเขตจังหวัดอื่น เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 

 500 บาท  
2. การเดินทางไป – กลับระหว่างที่อยู่ที่พักกับสถานท่ี
ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดยีวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ 
 

ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
 (แบบ บก.111) 

ทั่วไป    : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างทุกประเภท 

1. เบิกได้เมื่อไมม่ีรถประจ าทาง  
2. กรณีมีรถประจ าทางแต่มีความจ าเป็นต้องใช้ รถรับจ้าง 
เช่น กรณีมสีัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ หรือเดินทางยามค่ าคืน 
ให้ช้ีแจงเหตุผลไว้ในหลักมานการขอเบิกค่าพาหนะ 

ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน 
 (แบบ บก.111) 

 การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจา้งไม่ได้  
 กรณีมคีวามจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไมส่ามารถเดินทางกลบัท่ีตั้งส านักงานเมื่อปฏิบตัิราชการเสร็จ  

เพราะเหตสุ่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ  
  กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกคา่พาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับ  

 ค าสั่ง ให้ไปราชการ 
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ข้อ 9 ก าหนดว่า การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา 

ที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่าพาหนะเกินกว่า

อัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

2. พาหนะประจ าทาง หมายความถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะอื่นใด  

ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางท่ีแน่นอน  

ผู้สิทธิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ 
ประเภทบิรหาร : ระดับต้น ระดับสูง 
ประเภทวิชาการ : ระดับทรงคุณวฒุิ 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง 

ประเภทอ านวยการ : ระดับสูง 
ประเภทวิชาการ : ระดับเช่ียวชาญ 
ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 
พนักงานราชการ : กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 
ลูกจ้างทุกประเภท 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง 

ประเภทอ านวยการ : ระดับต้น 
ประเภทวิชาการ : ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพเิศษ 
ประเภททั่วไป : ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง 

ปรเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ 
ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบตัิงาน 
พนักงานราชการ (ยกเว้นกลุ่มเชี่ยวชาญ) 
ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างช่ัวคราว 

ตามจ่ายจริง 
ตั้งแต่ช้ันท่ี 2  

นั่ง, นอนปรับอากาศลงมา 

 

3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็น

กรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 

หลักเกณฑ ์ อัตรา 
1. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการ 
โดยพาหนะส่วนตัว และต้องเป็นการเดินทางที่สะดวก 
และปลอดภัย และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
2. ในกรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  
ต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
3. การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรม
ทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง 
4. กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น 
ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

 รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0409.6/ 
ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 
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การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน  

 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 27 ก าหนดว่า  

การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

ประเภทข้าราชการ โดยสารเคร่ืองบิน 
(ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัมบาล 
(ข) ประธานรัมสภา และรองประธานรัมสภา 
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(จ) รัมมนตร ี
(ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหนา้ส่วนราชการระดับกระทรวง 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก  
ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บญัชาการต ารวจแห่งชาติ 

ช้ันธุรกิจ 

(ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตวจราชการ อธิบดี
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชฑูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบั
ทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้ึนไป 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 
(ข) ผู้ต ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งปรเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวโุส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท 
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ขึ้นไป 
(ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าท่ีระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น
รีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ (โดยนั่งช้ันประหยัดหรือช้ันต่ าสุด และได้รับอนุมตัิ 
จากหัวหน้าส่วนราชการ) 

ช้ันประหยัด 

  
 

 

 

 

 

 

 ข้อยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ  

ไม่สามารถเบิกจ่ายได้  
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กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินโดยสารสูญหาย  
          1. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบิน หรือตัวแทนพร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกลา่วว่ายังไมเ่คยน าฉบบัจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบ
ในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก 
          2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนา ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น และผู้เดินทางรับรอง
ในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจาก
ทางราชการอีก 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
          3. กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิ จะเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินในช้ันท่ีสูงกว่าสิทธิได้ เมื่อได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
 

 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 

พาหนะประจ าทาง 

1. ค่ารถโดยสารประจ าทาง รถไฟ 

 ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักมาน ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรอง

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักมาน ดังนี้ 

 สายการบินไทยและไทยสไมล์ ใช้ใบเสร็จรับเงิน คู่กับ Itinerary Receipt หรือ Itinerary Receipt 

อย่างเดียว 

 สายการบินนกแอร์ 

- กรณีซื้อจากบริษัท นกแอร์ จ ากัด ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

- กรณีซื้อจากบริษัท นกแอร์ จ ากัด แต่ช าระเงินผ่านเซเว่น จะได้รับใบเสร็จรับเงินของเซเว่น ใช้เป็น  

  หลักมานการเบิกได้ 

- กรณีซื้อจากบริษัทตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษทตัวแทนคู่กับ Booking หรือ Confirm หรือ  

  Boarding Pass 

 สายการบินไทยแอร์เอเชีย ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt หากซื้อผ่านตัวแทนใช้

ใบเสร็จรับเงิน ของตัวแทนคู่กับ Booking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

 สายการบินบางกอกแอร์เวย์ ใช้ใบเสร็จรับเงิน คู่กับ Booking หรือ Boarding Pass หรือ Itinerary 

Receipt 

 สายการบินไลออนแอร์และสายการบินอื่น ๆ ใช้ใบเสร็จรับเงินคู่กับ Booking หรือ Boarding Pass 

หรือใช้ Itinerary Receipt หากซื้อผ่านตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนคู่กับ Booking หรือ 

Confirm หรือ Boarding Pass 
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3. พาหนะส่วนตัว 

 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เบิกค่าชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว และแนบหนังสือ

ขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตวั 

 

 

 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ 

การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ ก าหนดว่า ค่าใช้จ่ายใดถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ต้องมีองค์ประกอบ

ดังนี ้

 1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 

เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน เป็นต้น 

 2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลัง

ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 

 3. ต้องไมใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ เช่น ค่าซื้อฟิล์มถ่ายรูป (ที่ใช้ในงานส ารวจข้อมูล

ตามหน้าท่ีราชการของตน) เป็นต้น 

 

หมายเหตุ ค่าผ่างทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  

 หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 

 แบบรายงานการเดินทางส่วนท่ี 1 (แบบ 8708)  

 แบบรายงานการเดินทางส่วนท่ี 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)  

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่างๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 

เช่น พาหนะรับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นหลักมานประกอบการเบิกจ่าย 

  ค่าที่พัก   

1. กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักมานประกอบ 

2. กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ 

ช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือช่ือ  

วัน เดือน  ปี และจ านวนเงินท่ีได้รับเป็นหลักมานประกอบการเบิกจ่าย  

3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) 

      - ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 

      - ช่ือหน่วยงาน เช่น ส านักเลขาธิการนายกรัมมนตรี (เป็นผู้จ่าย) 

      - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

       - รายละเอียดที่พัก (จ านวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร) 

      - จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 

      - ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

      - ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยด้วย  

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน (เฉพาะรถราชการ) 

  - ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)   

  - ช่ือส านักเลขาธิการนายกรัมมนตรี (ผู้ซื้อ)   

  - วันท่ี เดือน ปี ที่รับเงิน   

  - รายการค่าน้ ามัน   

  - จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร   

  - ลายมือช่ือผู้รับเงิน   

  - เลขทะเบียนรถ 

 

 

 

 

รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
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 ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินพร้อมแนบ Boarding Pass / ใบรายการซื้อผ่านระบบ อิเล็กทรอนิกส์   

 กรณีมีค่าโดยสารเครื่องบินให้ (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 

ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักมานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ)   

1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ   

 - ใบแจ้งหนี้   

 - ใบเสร็จรับเงิน   

2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ซึ่งแสดงรายละเอียดดังนี้   

  - รายชื่อสายการบิน วันที่ออก  

  - ช่ือ/สกุลผู้เดินทาง  

  - ต้นทาง – ปลายทาง  

  - เลขท่ีเที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง  

  - จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่นๆ  

 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังน้ี   

- ช่ือ สถานท่ีอยู่หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน  

- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  

- รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  

- จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  

- ลายมือช่ือของผู้รับเงิน  

 การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

โดยให้บันทึกช้ีแจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณา  

 

หมายเหตุ กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้) ใช้ระเบียบกระทรวงการคลัง  

ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  

 

หลักมานการเบิกจ่าย : - ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง 

   - ใบเสร็จค่าทางด่วน            
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ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 47 ก าหนดว่า การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ช่ัวคราว ได้แก ่

 (1) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทยซึ่งเดินทางไป

ราชการนอกราชอาณาจักรเพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน 

ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าท่ีอย่างอื่นเป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น 

 (2) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ท่ีใด ๆ ในต่างประเทศหรือมายัง

ประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งส านักงานในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ หรือ 

 (3) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศซึ่งเดินทางไปช่วยราชการรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษา

ราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พักซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พัก 

ซึ่งเป็นท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม ่

 ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือจากหน่วยงานใด ๆ  

ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้อีก แต่หาก

ความช่วยเหลือที่ ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ตามเง่ือนไข  

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 48 ก าหนดว่า 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ได้แก่ 

  (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 (2) ค่าเช่าท่ีพัก 

 (3) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง

คนหาบหาม และอื่น ๆ ท านองเดียวกัน 

 (4) ค่ารับรอง 

 (5) ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

4. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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1. การนับเวลาเพ่ือค านวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ . ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 49 ก าหนดว่า 

เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายหรือเท่าที่จ่ายจริงตามจ านวนเงินและ

เง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวจะเลือกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะ  

เหมาจ่าย หรือเท่าที่จ่ายจริงลักษณะใดลักษณะหนึ่งก็ได้ แต่ต้องเลือกเพียงอย่างเดียว ตลอดระยะเวลาของการเดินทาง 

ไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวนั้นไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว หรือหลายประเทศก็ตาม 

 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ . ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 50 ก าหนดว่า 

การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับเวลาตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทาง  

ออกจากประเทศไทยหรือที่พักประจ าในต่างประเทศ จนถึงเวลาประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทยหรือที่พัก

ประจ าในต่างประเทศ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ การประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย หรือการประทับตราหนังสือ 

เดินทางเข้าประเทศไทย ไม่ได้ระบุเวลาที่ประทับตราไว้ ดังนั้น ให้ผู้เดินทางบันทึกเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทาง  

ออกจากประเทศไทย และเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทยไว้ เพื่อใช้เป็นเวลาในการค านวณเบิกเบี้ยเลี้ยง

เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

การนับเวลาเพ่ือค านวณเบ้ียเลี้ยงกรณีต่าง ๆ 

1.2 กรณีมีการพักแรม 

 ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 

 เศษของวันนับได้เกิน 12 ช่ัวโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 

 เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ช่ัวโมงให้ตัดทิ้ง 

1.2 กรณีไม่มีการพักแรม 

 ให้นับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน 

 กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 12 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยง

ได้ 1 วัน 

 กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 6 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยง

ได้ ครึ่ง วัน 

 

 

 

หลักการนับเวลาส าหรับผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย 

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
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1.3 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ 

 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัตราชการตามค าสั่ง 

ยกเว้น กรณีผู้เดินทางมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่ม

ปฏิบัติงานราชการ ให้นับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง ทั้งนี้ผู้เดินทาง

ต้องรับรองตนเองในการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงดังกล่าวด้วย 

 1.4  กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

 ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามค าสั่ง 

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ

ข้อ 12 ก าหนดว่า เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า

เรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดและค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 6 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ

ข้อ 13 ก าหนดว่า ผู้ เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวซึ่งจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรส  

ตามมาตรา 55 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง

เดินทางและค่าพาหนะเดินทางของคู่สมรสได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 

 

บัญชีหมายเลข 6 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 
ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา 
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรมหรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 
หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการ
ต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 4 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอก
พิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ 
พันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป 

3,100 
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(2) กรณีมิได้เลือกเบิกในลัษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

 2.1 ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่ม รวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บ 

จากผู้เดินทางไปราชการ ท้ังนี้ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาทต่อคน 

 2.2 ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน 

 2.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน ค่าใช้จ่ายตาม (2.1) - (2.2)  

ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนท่ีเหลือจ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 

 

หมายเหตุ  

 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ตามสิทธิ  
ของผู้เดินทาง กรณีที่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารให้ ให้เบิก  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได้ในกรณ๊ ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ถ้าได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดซึ่งเมื่อรวมกับค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 (ข) ถ้าผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่จัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ  
ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย และกรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3  
ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

เอกสารประกอบการขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง จะต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัมมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติเดินทางไปราชการ 
และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. ก าหนดการเดินทางไปราชการ พร้อมองค์ประกอบคณะเดินทาง 
 3. ส าเนาหนังสือเดินทางที่มีตราประท า ตม. ลงเวลาขาเข้าและขาออกประเทศไทย 
 4. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ที่ผู้เดินทางไปราชการลงนามรับเงินในแบบ
ดังกล่าวเป็นหลักมานการจ่ายเงินของส่วนราชการ  
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ตามพระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 51 ก าหนดว่า การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ช่ัวคราวที่จ าเป็นต้องพักแรมเว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรม 

ในยานพาหนะ หรือการพักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทาง 

ไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพัก 

อาศัยคนเดียว ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าท่ีพักได้ดังต่อไปนี้ 

ล าดับที ่ ข้าราชการ เง่ือนไข 
1 1) ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 

2) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ
พิเศษ ระดับช านาญการ  
ระดับปฏิบัติการ 
3) ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- ให้พักรวมกัน 2 คน ต่อ 1 ห้อง 
- ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจรงิในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  
คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
- ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิก 
ได้อัตราเดยีวกัน 
เว้นแต ่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็น 
ที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่า 
ห้องพักคนเดียว 

2 1) ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดบัสูง 
2) ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
3) ประเภทวิชาการ ระดับทรงคณุวุฒิ
ระดับเชี่ยวชาญ  
4) ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
หรือต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจรงิในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 

3 1) ประเภทบริหาร ระดับสูง 
2) ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
หรือต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไป หรอื
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

เป็นหัวหน้าคณะ 
- หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานท่ีในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็น
ที่ประสานงานของคณะ หรือกับบคุคลอื่นให้เบิกค่าเช่าท่ีพัก 
ได้เพิ่มขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตรา 
ไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว  

และมีความจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าเช่าที่พัก่อนวันเริ่มปฏิบัติ

ราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหน่ึงวัน 

 

ค่าเช่าที่พัก 
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  

ข้อ 12 ก าหนดว่า ค่าเช่าท่ีพัก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 7 

ค่าเช่าท่ีพักของผู้เดินทางและคู่สมรสให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ไม่เกินคนละร้อยละเจ็ดสิบ

ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวท่ีผู้เดินทางมีสิทธิจะพึงได้รับ 

ผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงตามค าจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด  

ในกรณีที่ผู้เดินทางมีต าแหน่งที่ก าหนดในบัญชีหมายเลข 5 ให้งดเบิกค่าเช่าที่พักของคู่สมรสของบุคคลดังกล่าว 

 

บัญชีหมายเลข 7 

ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

(1) อัตราค่าเช่าท่ีพัก กรณีพักเด่ียว 

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

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญขึ้นไป ต าแหน่ประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหาร หรือต าแหน่งระดับ ขึ้นไป  9 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรืข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 ขึ้นไป 
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ช้ัน 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก อัตราเ งินเดือนพันเอกพิ เศษ  
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พั น ต า ร ว จ เ อ ก  อั ต ร า เ งิ น เ ดื อ น 
พันต ารวจเอกพิเศษ ข้ึนไป  

ไม่เกิน 
10,000.- 

ไม่เกิน 
7,000.- 

ไม่เกิน 
4,500.- 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40 

เพิ่มขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25 

 

 

 

 

 

 

อัตราค่าเช่าที่พัก 
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(1) อัตราค่าเช่าท่ีพัก กรณีพักเด่ียว (ต่อ) 

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

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
อาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วย
ผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 
ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก  
ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอกลงมา  

ไม่เกิน 
7,500.- 

ไม่เกิน 
5,000.- 

ไม่เกิน 
3,100.- 

ไม่เกิน 
10,500.- 

เพิ่มขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40 

ไม่เกิน 
6,562.50 
เพิ่มขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25 

 

(2) อัตราค่าเช่าท่ีพัก กรณีพักคู่ 

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

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
อาวุโสลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ลงมา หรือผู้ช่วย
ผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 3 
ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก  
ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอกลงมา 

ไม่เกิน 
5,250.- 

ไม่เกิน 
3,500.- 

ไม่เกิน 
2,170.- 

ไม่เกิน 
7,350.- 

เพิ่มขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40 

ไม่เกิน 
6,562.50 
เพิ่มขึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25 
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 ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัม เมือง ดังต่อไปนี้ 

ล าดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล าดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

ล าดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง 

1 แคนาดา 2 เครือรัมออสเตรเลยี 3 ไต้หวัน 
4 เติร์กเมนิสถาน 5 นิวซีแลนด ์ 6 บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
7 ปาปัวนิวกีน ี 8 มาเลเซีย 9 ราชรัมโมนาโก 
10 ราชรัมลักเซมเบริ์ก 11 ราชรัมอันดอรร์า 12 ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13 ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 14 ราชอาณาจักรนอร์เวย ์ 15 ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด ์
16 ราชอาณาจักรโมร็อกโก 17 ราชอาณาจักรสวาซิแลนด ์ 18 ราชอาณาจักรสวีเดน 
19 รัมสลุต่านโอมาน 20 โรมาเนีย 21 สหพันธ์สาธารณรัมบราซิล 
22 สหพันธ์สาธารณรัม

ยูโกสลาเวีย 
23 สหรัมอาหรับอิมิเรตส ์ 24 สาธารณรัมเกาหลี  

)เกาหลีใต้(  
25 สาธารณรัมโครเอเชีย 26 สาธารณรัมชิล ี 27 สาธารณรัมเช็ก 
28 สาธารณรัมตุรก ี 29 สาธารณรัมบลัแกเรีย 30 สาธารณรัมประชาชนจีน 
31 สาธารณรัมประชาธิปไตย

ประชาชนแอลจีเรีย 
32 สาธารณรัมประชาธิปไตย 

ติมอร์ - เลสเต  
33 สาธารณรัมเปร ู

34 สาธารณรัมโปแลนด ์ 35 สาธารณรัมฟินแลนด ์ 36 สาธารณรัมฟลิิปปินส ์
37 สาธารณรัมมอริเซยีส 38 สาธารณรัมมอลตา 39 สาธารณรัมโมซัมบิก 
40 สาธารณรัมเยเมน 41 สาธารณรัมลิทัวเนีย 42 สาธารณรัมสโลวัก 
43 สาธารณรัมสโลวีเนีย 44 สาธารณรัมออสเตรีย 45 สาธารณรัมอาเซอรไ์บจาน 
46 สาธารณรัมอินโดนีเซยี 47 สาธารณรัมอินเดีย 48 สาธารณรัมเอสโตเนีย 
49 สาธารณรัมแอฟริกาใต ้ 50 สาธารณรัมไอซ์แลนด ์ 51 สาธารณรัมไอร์แลนด ์
52 สาธารณรัมฮังการ ี 53 สาธารณรัมเฮลเลนิก )กรีซ(  54 ฮ่องกง 

 

 ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัม เมือง ดังต่อไปนี้ 

ล าดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล าดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

ล าดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง 

1 เครือรัมบาฮามาส 2 จอร์เจีย 3 จาเมกา 
4 เนการาบรไูนดารุสซาลาม 5 มาซิโดเนีย 6 ยูเครน 
7 รัมกาตาร ์ 8 รัมคูเวต 9 รัมบาห์เรน 
10 รัมอิสราเอล 11 ราชอาณาจักร

ซาอุดิอาระเบีย 
12 ราชอาณาจักรตองกา 

13 ราชอาณาจักรฮัซไมต์
จอร์แดน 

14 สหพันธ์สาธารณรัมไนจเีรีย 15 สหภาพพม่า 

16 สหรัมเม็กซิโก 17 สหสาธารณรัมแทนซาเนยี 18 สาธารรรัมกานา 
19 สาธารณรัมแกมเบีย 20 สาธารณรัมโกตดิวัวร์  

(ไอเวอรี่โคส) 
21 สาธารณรัมคอสตาริกา 
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 ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัม เมือง ดังต่อไปนี้ 

ล าดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล าดับ

ที ่
ประเทศ รัฐ เมือง 

ล าดับ
ที ่

ประเทศ รัฐ เมือง 

22 สาธารณรัมครี์กิซ 23 สาธารณรัมเคนยา 24 สาธารณรัมแคเมอรูน 
25 สาธารรรัมคาซคัสถาน 26 สาธารณรัมจิบตู ี 27 สาธารณรัมชาด 
28 สาธารณรัมซมิบับเว 29 สาธารณรัมเซเนกลั 30 สาธารณรัมแซมเบีย 
31 สาธารณรัมเซียรร์าลีโอน 32 สาธารณรัมไซปรสั 33 สาธารณรัมตรินิแดดและ

โตเบโก 
34 สาธารณรัมตูนิเซีย 35 สาธารณรัมทาจิกสิถาน 36 สาธารณรัมเนปาล 
37 สาธารณรัมไนเจอร ์ 38 สาธารณรัมบรุุนด ี 39 สาธารณรัมเบนิน 
40 สาธารณรัมเบลารุส 41 สาธารณรัมประชาชน 

บังกลาเทศ 
42 สาธารรรัมปานามา 

43 สาธารรรัมมอลโดวา 44 สาธารณรัมมาล ี 45 สาธารณรัมยูกันดา 
46 สาธารณรัมลัตเวยี 47 สาธารณรัมสังคมนิยม

ประชาธิปไตยศรลีังกา 
48 สาธารณรัมสังคมนิยม

เวียดนาม 
49 สาธารณรัมอาร์เจนตินา 50 สาธารณรัมอาร์เมเนีย 51 สาธารณรัมอาหรับซีเรีย 
52 สาธารณรัมอาหรับอียิปต ์ 53 สาธารณรัมอิรัก 54 สาธารณรัมอสิลามปากีสถาน 
55 สาธารณรัมอสิลาม

มอริเตเนีย 
56 สาธารณรัมอสิลามอิหร่าน 57 สาธารณรัมอุซเบกิสถาน 

58 สาธารณรัมแอฟริกากลาง 
 

 ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัม เมืองอื่น ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข. ประเภท ง. 

ประเภท จ.  

 

 ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัม เมือง ดังต่อไปนี้ 

1. ญี่ปุ่น 

2. สาธารณรัมฝรั่งเศส 

3. สหพันธรัมรัสเซีย 

4. สมาพันธรัมสวิส 

5. สาธารณรัมอิตาลี 
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 ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัม เมือง ดังต่อไปนี้ 

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 

2. ราชอาณาจักรสเปน 

3. สหพันธ์สาธารณรัมเยอรมนี 

4. สหรัมอเมริกา 

5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 

6. สาธารรรัมโปรตุเกส 

7. สาธารณรัมสิงคโปร์ 

 

 

 

 

 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ )แบบ 8708(  

 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

 การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 

(Folio) หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงิน  

ของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักมานในการขอเบิกค่าเช่า

ที่พัก 

 การเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  

ที่แสดงว่าได้รับช าระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักมานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก โดยไม่ ต้องมีลายมือช่ือ

เจ้าหน้าท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมก็ได้ แต่ทั้งนี้ผู้เดินทางจะต้องลงลายมือช่ือรับรองว่าผู้เดินทางได้ช าระ

ค่าเช่าท่ีพักตามจ านวนที่เรียกเก็บ 

 การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางอยู่ ต่างสังกัดกัน 

แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมชุดเดียวกัน ให้ผู้เดินทางฝ่ายหนึ่ง  

ใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาภาพถ่ายที่ผู้นั้นรับรองส าเนาถูกต้องโดยให้มีบันทึกแนบท้ายระบุว่ารายการใด  

ที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียวและรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจ านวนเท่าใด ทั้งต้นฉบับและ

ฉบับส าเนาภาพถ่ายและลงลายมือช่ือของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 

 กรณีช าระด้วยบัตรเครดิตให้แนบใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบการเบิกจ่าย 

กรณีช าระโดยการดอนเงินผ่านธนาคารให้แนบหลักมานการโอนเงินประกอบ 

 ในกรณีที่หลักมานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลง

ลายมือช่ือรับรองค าแปลด้วย 

 

 

หมายเหตุ หลักฐานในการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่พัก 
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 ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(1) ช่ือสถานท่ีอยู่ หรือท่ีท างานของผู้รับเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

(4) จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

(5) ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 ให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงิน กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้

ในใบส าคัญรับเงนิเพื่อใช้เป็นหลักมานการจ่าย 

 กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบ หรือไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ท าใบรับรองแทน

การจ่ายเงิน เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน (แบบ บก. 111) 

 การลงนามในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  ของนายกรัมมนตรี ให้เลขาธิการ

นายกรัมมนตรี รองเลขาธิการนายกรัมมนตรีฝ่ายการเมือง หรือรองเลขาธิการนายกรัมมนตรีฝ่ายบริหาร  

ที่ร่วมคณะเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวกับนายกรัมมนตรี เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักมาน  

การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว 

 กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าเช่าที่พักให้ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีได้รับ  

ความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามจ านวนที่ได้จ่ายจริง  

ซึ่งเมื่อรวมกับค่าเช่าท่ีพักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ และกรณีที่ผู้ให้ความช่วยเหลือ

จัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 

  คู่มือการให้บริการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 

 

การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)  

พ.ศ. 2560  มาตรา 53 ก าหนดว่า การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบิน 

จากประเทศไทยไปต่ างประเทศหรือจากต่ างประเทศกลับประเทศไทย  

หรือการเดินทางในต่างประเทศ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ ให้เดินทาง 

โดยชั้นหนึ่ง 

 (1) หัวหน้าคณะผู้แทนรัมบาล 

 (2) ประธานรัมสภา และรองประธานรัมสภา 

 (3) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 

 (4) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 

 (5) รัมมนตรี 

 (6) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง หรือต าแหน่ง  

ที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหาร

อากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 

 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  มาตรา 53/1 การเดินทาง 

ไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  

หรือการเดินทางในต่างประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต้ังแต่เก้าชั่วโมงขึ้นไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 (1) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี 

หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชฑูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่ง

ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการ

ต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท  

(2) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่ง

ประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี หรือ

ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี 

 )3(  ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ช้ัน หรือยศ นอกเหนือจากที่ระบุใน (1) และ (2) 

ในกรณีผู้เดินทางตาม (2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในช้ันที่สุงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่เดินทาง

ดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในช้ันที่สู งกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวง 

เจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์ สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  

ผู้บัญชาการทหารบก ผูบ้ัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการ

ใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

 

ค่าพาหนะ 
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 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  มาตรา 53/2 การเดินทาง 

ไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  

หรือการเดินทางในต่างประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่าเก้าชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ช้ันธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี 

หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่ง

ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท ข้าราชการ

ต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 

(2) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชการระดับช านาญการ ต าแหน่ง

ประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  

หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจ 

ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ลงมา 

 ในกรณีผู้เดินทางตาม (1) และ (2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารงต าแหน่ง  

ที่ เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติ 

จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์ สมุหราชองครักษ์  

ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจ

แห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  

เว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท

อ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต า แหน่ง

ประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 

ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  

นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการต ารวจ 

ซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ลงมา ให้โดยสารชั้นประหยัด 

 

 หลักการเบิกค่าพาหนะ (บัตรโดยสารเคร่ืองบิน) 

ประเภทข้าราชการ โดยสารเคร่ืองบิน 

 บริหาร ระดับสูง 

 วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศท่ีมรีะยะเวลา 
ในการเดินทางตั้งแต ่9 ช่ัวโมงขึ้นไป : ชั้นหนึ่ง 
- กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศท่ีมรีะยะเวลา 
ในการเดินทางต่ ากว่า 9 ช่ัวโมง : ชั้นธุรกจิ 
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 หลักการเบิกค่าพาหนะ )บัตรโดยสารเคร่ืองบิน(  (ต่อ) 

ประเภทข้าราชการ โดยสารเคร่ืองบิน 

 บริหาร ระดับต้น 

 อ านวยการ ระดับสูง 

 วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

 ทั่วไป ระดับทักษะพเิศษ 

 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศท่ีมรีะยะเวลา 
ในการเดินทางตั้งแต ่9 ช่ัวโมงขึ้นไป : ชั้นธุรกจิหรือชั้น
ระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด (กรณีที่เครื่องบินท่ีใช้ใน
การเดินทางไม่มีช้ันระหว่างช้ันหนึ่งกับช้ันประหยัดให้
เดินทางโดยชั้นหนึ่ง) 
- กรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศท่ีมรีะยะเวลา 
ในการเดินทางต่ ากว่า 9 ช่ัวโมง : ชั้นประหยัด 

 อ านวยการ ระดับต้น 

 วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ และ
ช านาญการพิเศษ 

 ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน และอาวุโส 
 

-  ชั้นประหยัด หรือชั้นต่ าสุด 

 

บัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่องหลักเกณฑ์ 

และหลักมานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักมานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  ก าหนดว่า การซื้อบัตรโดยสาร

เครื่องบิน การเดินทางไปราชการต่างประเทศ หรือการเดินทางกลับประเทศไทย และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ช่ัวคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทยช่ัวคราวในระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไป  

และกลับ โดยปฏิบัติดังนี ้

 (1) ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยส่วนราชการมีหนังสือถึง  

บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพื่อสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนการเดินทางไปราชการ โดยระบุ

รายละเอียด ดังนี ้

      - ช่ือส่วนราชการ 

      - ช่ือของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 

      - ระบุเส้นทางการเดินทางที่ไปปฏิบัติราชการ วันที่จะเดินทางไป - กลับ และวันท่ีพ านักในต่างประเทศ 

      - ความประสงค์ที่จะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่ไปปฏิบัติราชการ 

      - วิธีการช าระเงิน (เรียกเก็บกับส่วนราชการ หรือช าระเงินสด) 

      - หนังสือรับรองการเดินทางจากส่วนราชการที่อนุมัติการจ่ายค่าบัตรโดยสาร 

 ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) จะมีหลักมานเป็นหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  

แจ้งให้ทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม 

 (2) กรณี บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่ว่ารูปแบบใด ให้ส่วนราชการ รัมวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนของรัม ใช้ดุลยพินิจ
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เปรียบเทียบกับราคาบัตรโดยสารที่ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลดตามปกติแก่ทางราชการกับที่ให้ส่วนลด

พิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไป หากราคาบัตรโดยสารที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไปมีราคาถูกกว่า โดยทางราชการ  

เสียค่าใช้จ่ายน้อยลง และตัวผู้เดินทางได้รับประโยชน์ด้วยแล้ว ให้ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ 

 (3) กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายในระยะเวลา 3 วันท าการ นับแต่วันที่

ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม หรือแจ้งว่าไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาค่าบัตร

โดยสารของสายการบินอื่นมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่า 

ร้อยละ 25 หัวหน้าส่วนราชการสามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืนได้ 

 (4) กรณีที่มีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยผ่านตัวแทน

จ าหน่วย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว ก็สามารถด าเนินการได ้ทั้งนี้ ราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย 

จ ากัด (มหาชน) ที่ซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวจะต้องต่ ากว่าราคาบัตรโดยสารที่ซื้อจาก  บริษัท 

การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยส่วนราชการต้องด าเนินการตาม (1) 

 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

 1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักมานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินและใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบริษัทสายการบิน 
หรือตัวแทน หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักมานการจ่ายของส่วนราชการ 

 2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงิน 
ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุช่ือสายการบิน วันที่ออก ช่ือ/สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน 
วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ท่ีพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักมานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักมานการจ่ายของส่วนราชการ กรณีจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินจากสายการบินอื่น ให้แนบหลักมานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอื่น หรือ
ตัวแทนจ าหน่าย กับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ด้วย 
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ตามกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 52 ก าหนดว่า  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง  
โดยประหยัด ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้ 
พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักมานการขอเบิกค่าพาหนะ นั้น 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง
ส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง  
โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเดินทางไปราชการ ก าหนดว่า 

พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ประเภท ระดับ หลักเกณฑก์ารเบิก 
บริหาร 
 
อ านวยการ 
 
วิชาการ 
 
 
ทั่วไป 
 
 

ระดับต้น และระดับสูง 
 
ระดับต้น และระดับสูง 
 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
 
ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส 
และระดับทักษะพิเศษ 
หรือต าแหน่งระดับ 6 ข้ึนไป 

1. ไป - กลับ ระหว่างที่พักหรือท่ีปฏิบัติราชการ 
ถึงสถานีรถประจ าทาง/สถานท่ีจดัยานพาหนะ 
เพื่อเดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 

 เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 
600 บาท 

 เขตติดต่อจังหวัดอื่น เที่ยวละไม่เกนิ  
500 บาท 

2. การเดินทางไป - กลับ ระหว่างที่พักกับสถานท่ี
ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดยีวกัน ไม่เกินวันละ  
2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 

วิชาการ 
 
ทั่วไป 

ระดับปฏิบัติการ 
 
ระดับปฏิบัติงาน 
หรือต าแหน่งระดับ 1 - 5 
 

1. เบิกได้เมื่อไมม่ีรถประจ าทาง 
2. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นต้องใช้รถ
รับจ้าง เช่น กรณีมสีัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ หรือ
เดินทางยามค่ าคืนให้ช้ีแจงเหตุผลเพื่อขออนุมัติ 
และใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับระดบั 6 ข้ึนไปได้ 

 การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจา้งไม่ได้ 
 กรณีมคีวามจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไมส่ามารถเดินทางกลบัท่ีตั้งส านักงาน เมื่อปฏิบตัิราชการ 

เสร็จเพราะเหตสุ่วนตัว เบิกคา่พาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 
 กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง 

ที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบการขอเบิกค่าพาหนะ )แท็ก็ี่ (ได้แก่  

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
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ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 54  ก าหนดว่า
ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  ให้เบิกได้ภายในวงเงินและเง่ือนไข 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
ข้อ 14 ก าหนดว่า ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ผู้เดินทางซึ่งด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ ให้เบิกเงินค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง 
 (ก) ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี 
 (ข) นายกรัมมนตรี รองนายกรัมมนตรี หรือรัมมนตรี 
 (ค) ประธาน หรือรองประธานของสภาซึ่งเป็นองค์กรนิติบัญญัติ 
 (ง) ประธาน ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์ 
 (2) ผู้เดินทางนอกจากท่ีกล่าวมาใน (1) ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งในกรณีเดินทางไปราชการเป็นคณะ
หรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไม่เกินอัตรา ดังต่อไปนี้ 
  (ก) กรณีเดินทางไม่เกิน 15 วัน ไม่เกิน 67,000 บาท 
  (ข) กรณีเดินทางเกิน 15 วัน ไม่เกิน 100,000 บาท 
 (๓) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตาม (2) ได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  (ก) เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในมานะผู้แทนรัมบาล ผู้แทนรัมสภา หรือผู้แทนส่วน
ราชการ แต่ไม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
  (ข) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินหรือขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในมานะผู้แทนรัมบาลไทย 
  (ค) เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างหน่วยงานของรัมบาลไทย
กับหน่วยงานต่างประเทศ 
  (ง) เป็นผู้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในมานะทูตสันถวไมตรีหรือในมานะแขกของรัมบาลต่างประเทศ 
  (จ) เป็นผู้เดินทางไปร่วมในงานรัมพิธีตามค าเชิญของรัมบาลต่างประเทศ 
  (ฉ) เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ หรือส่งเสริมการลงทุน  
ของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 
  (ช) เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ารับรอง 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบการขอเบิกค่ารับรอง  
 กรมบัญชีกลางอนุมัติหลักการให้เบิกเงินค่ารับรองในลัษณะเหมาจ่ายตามที่นายกรัมมนตรีอนุมัติส าหรับ  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเพียงใบเดียวเป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน  และมี
ผู้รับผิดชอบเป็นผู้ลายมือช่ือรับเงินค่ารับรอง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/10056 ลงวันท่ี 30 มีนาคม 2553 
เรื่องการเบิกค่ารับรองในลักษณะเหมาจ่าย ดังน้ี 
 1. กรณีนายกรัมมนตรีเป็นหัวหน้าคณะเดินทาง 
     1.1 ให้เลขาธิการนายกรัมมนตรี รองเลขาธิการนายกรัมมนตรีฝ่ายการเมือง รองเลขาธิการนายกรัมมนตรี  
ฝ่ายบริหาร หรือข้าราชการประจ าผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งสูงสุดที่ร่วมคณะเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
กับนายกรัมมนตรี 
     1.2 ให้ข้าราชการประจ าผู้ซึ่งมีต าแหน่งสูงสุดที่ร่วมคณะเดินทางเป็นผู้ลงลายมือช่ือ ในกรณีที่เลขาธิการ
นายกรัมมนตรี รองเลขาธิกานายกรัมมนตรีฝ่ายการเมือง หรือรองเลขาธิการนายกรัมมนตรีฝ่ายบริหาร ไม่ได้ร่วมคณะ
เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวกับนายกรัมมนตรี 

2.  กรณีรองนายกรั มมนตรี  หรือรั มมนตรีประจ าส านั กนายกรั มมนตรี เป็นหัวหน้ าคณะเดินทาง  

ให้รองนายกรัมมนตรี หรือรัมมนตรีประจ าส านักนายกรัมมนตรี เป็นผู้ลงลายมือช่ือ แล้วแต่กรณี 
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 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2526  

และที่แก้ไขเพิ่มเติม  มาตรา 57 ก าหนดว่า ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว

จะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเองและคู่สมรสมิ ได้  เว้นแต่กรณีจ าเป็น 

ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 18 ก าหนดว่า ผู้เดินทางไปราชการ

ต่างประเทศที่จะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเองและคู่สมรสตามอัตราในบัญชี

หมายเลข 8 ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นกรณีที่จ าเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือกรณีจ าเป็นอื่นโดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณ 

(2) เป็นการเดินทางไปราชการต่างประเทศซึ่งมิใช่ประเทศตามรายชื่อที่ก าหนดไว้ในบัญชีหมายเลข 9  

(3) ผู้ซึ่งเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบนี้มาแล้ว หรือเคยได้รับ  

ค่าเครื่องแต่งตัวจากส่วนราชการ รัมวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัมตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใด ไม่ว่าจะเบิกจ่าย

จากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ ทั้งในประเทศ

และต่างประเทศ มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวได้ เมื่อการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวคร้ังใหม่มีระยะห่างจาก

การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวคร้ังสุดท้ายที่ได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวเกินกว่าสองปี นับแต่วันที่เดินทาง  

ออกจากประเทศไทยหรือเมื่อการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวคร้ังใหม่มีระยะเวลาเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่

เดินทางกลับถึงประเทศไทยส าหรับผู้ที่รับราชการประจ าในต่างประเทศ 

 

หมายเหตุ กรณีไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัว ให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีได้รับ 

ความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อรวมกับ  

ค่าเครื่องแต่งตัวท่ีได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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บัญชีหมายเลข 8 

ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

(1) อัตราค่าเคร่ืองแต่งตัวส าหรับข้าราชการในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ อัตรา (บาท : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
หรือต าแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือต าแหน่งที่ เทียบเท่าหรือผู้ ช่วยผู้พิพากษาหรือ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการ ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 1 หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศ  
พันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจตรีลงมา 

7,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 
6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการตุลาการ ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 1 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการอัยการ ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน 2 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันโท นาวาโท 
นาวาอากาศโทข้ึนไป หรือ ข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจโทข้ึนไป 

9,000 

 

(2) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับคูส่มรส ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม (1) 

 

บัญชีหมายเลข 9 

ประเทศท่ีผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศไม่สามารถเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวได้ 

ล าดับที ่ ประเทศ ล าดับที ่ ประเทศ 
1 
2 
3 
4 
5 
5 
7 

สหภาพพม่า 
เนการาบรไูนดารุซาลาม 
สาธารณรัมอินโดนีเซยี 
ราชอาณาจักรกัมพูชา 
สาธารณรัมประชาธิปไตยประชาชนลาว 
มาเลเซีย 
สาธารณรัมฟลิิปปินส ์

8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 

สาธารณรัมสังคโปร ์
สาธารณรัมสังคมนิยมประชาธิปไตยศีลังกา 
สาธารณรัมสังคมนิยมเวียดนาม 
สาธารณรัมหมู่เกาะฟจิ ิ
ปาปัวนิวกีน ี
รัมเอกราชซามัว 
สาธารณรัมประชาธิปไตยตมิอร-์เลสเต 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบการขอเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัว 

 ใบส าคัญรับเงิน 
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ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ก าหนดว่า 

การช าระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด 

1. กรณียืมเงินทดรองราชการ หรอืเงินงบประมาณ หรือเงินอื่นใดของราชการ เพื่อเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

(1) กรณีมีหลักฐานการแลกเปลีย่นเงินกับธนาคาร 
มีหลักมานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีข้าราชการแลกเปลี่ยน 

เงินต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร)  
ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณ 
ค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทาง 

มีเงินเหลือ ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่แลกเปลี่ยนกับธนาคาร 
(อัตราซื้อของธนาคาร) เป็นอัตราส่งใช้เงินยืมที่เหลือ 

หลักมาน ให้แนบหลักมานการแลกเปลี่ยนเงนิกับธนาคาร
ประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจา่ย 

(2) กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
ไม่มีหลักมานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย 

(อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวัน 
ออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยน
ตลอดเส้นทาง 

 มีเงินเหลือจ่าย ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย 
(อัตราซื้อของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน หลังวันท่ี
ข้าราชการเดินทางกลับจากปฏบิัตริาชการ เป็นอัตรา 
การค านวณค่าแลกเปลี่ยนในการสง่ใช้เงินยืมที่เหลือ
กลับมา 

หลักมาน ให้แนบหลักมานการแลกเปลี่ยนเงนิกับธนาคาร
ประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจา่ย 

(3) กรณีชดใช้เงินยืมที่เหลือ 
เกิดผลก าไรจากอัตราแลกเปลีย่น ให้น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน (หา้มโอนเข้าบัญช ี

เงินทดรองราชการ) 
เกิดผลขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจาก 

การเดินทางไปราชการ 
 

 

 

อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
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2. กรณีมไิด้ยมืเงินของทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร 
ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีข้าราชการได้แลกเปลี่ยน
เงินตราต่างประเทศ (อัตราขายของธนาคาร) ก่อนออก
เดินทางเป็นอัตราเดียวในการค านวณค่าแลกเปลีย่นตลอด
เส้นทาง โดยให้แนบหลักมานการแลกเปลีย่นกับธนาคารมา
ประกอบการเบิกจ่าย 

ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย  
(อัตราขายของธนาคาร) ณ วันท าการ 1 วัน ก่อนวัน 
ออกเดินทางของข้าราชการเป็นอัตราเดียวในการค านวณ 
ค่าแลกเปลี่ยน 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบการขอเบิกค่าอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
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 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ 

การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ ก าหนดว่า ค่าใช้จ่ายที่ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ต้องมีองค์ประกอบ

ดังนี ้

1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางไปถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ

ได้ เช่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าผ่านทางด่วน ฯ เป็นต้น 

2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลัง

ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ เป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 

3. ตอ้งไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ค่าฟิล์มถ่ายรูป (ที่ใช้ในงานส ารวจข้อมูลตามหน้าที่ราชการของตน)  

เป็นต้น 

 

การเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 

 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียม

หนังสือเดินทาง ก าหนดว่า ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

มาตรา 48 ได้ก าหนดว่าค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวรวมถึงค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ าย 

เนื่องในการเดินทางไปราชการ ดังนั้น เมื่อกระทรวงการต่างประเทศจะน าหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ออกใช้  

และเรียกเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางเล่มละ 1,000 บาท ค่าธรรมเนียมดังกล่าวถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น  

ต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการอยู่แล้ว ผู้ที่ ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการจึงมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้ 

ตามพระราชกฤษฎีกา ฯ 

 

ค่าธรรมเนียมในการรับวัค็ีนป้องกันโรคติดต่อระหว่างประเทศ 

 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 98 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2548 เรื่อง ค่าธรรมเนียมในการรับวัคซีน

ป้องกันโรคติดต่อระหว่างประเทศ ก าหนดว่า ในกรณีที่เดินทางไปราชการในประเทศที่ก าหนดให้มีการได้รับวัคซีนป้องกัน

โรคติดต่อ มิเช่นนั้นไม่อาจเดินทางเข้าประเทศนั้น ๆ ได้ ค่าใช้จ่ายในกรณีดังกล่าวถือเป็นค่าใช้จ่ ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย

เนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามมาตรา 14 (4) แห่งพระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเตม อนึ่งตามระเบียบกรมควบคุมโรคติดต่อว่าด้วยใบส าคัญรับรองการได้รับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อ

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2544 ได้ก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศโดยมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด

ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมในการได้รับวัคซีนป้องกันโรค ดังนั้น ขอให้ส่วนราชการใช้ดุลยพินิจในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ดังกล่าวให้เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการด้วย 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ 

 1.2  ค่าธรรมเนียมการเข้าประเทศ (VISA) 

 1.3  ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 

 1.4  ค่าภาษีเดินทางออกนอกราชอาณาจักร 
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กรณีผู้เดินทางได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือหน่วยงานใดในการเดินทางไปต่างประเทศน้อยกว่า

สิทธิที่พึงได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้เบิกสมทบได้ตามเง่ือนไข ดังนี้ 

ประเภท ได้รับความช่วยเหลือ สิทธ ิ เง่ือนไข 
เบี้ยเลีย้งเดินทาง - ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได ้ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 

- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดแต่ไม่เกินสิทธ ิ
ของผู้เดินทาง 

ค่าอาหาร - จัดทุกมื้อ งดเบิก ห้ามเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 
- จัด 2 มื้อ เบิกสมทบ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจา่ย 
- จัด 1 มื้อ เบิกสมทบ 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจา่ย 

ค่าเช่าท่ีพัก - จัดที่พักให ้ งดเบิก ห้ามเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจริง 

แต่ไมเ่กินสิทธิ 
- ไม่ออกค่าท่ีพัก เบิกได ้ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 

ค่าพาหนะ  
(เดินทางไป - กลับ ระหว่าง
สถานท่ีอยู่ ที่พัก หรือ
สถานท่ีปฏิบัตริาชการกับ
สถานยานพาหนะ ) 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได ้ จ่ายจริงไม่เกินสิทธิ 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจริง 

แต่ไมเ่กินสิทธิ 

เครื่องบิน - จัดตั๋วให้ไป - กลับ งดเบิก แม้ต่ ากว่าสิทธิก็ต้องงดเบิก 
- ให้ตั๋วเที่ยวเดียว เบิกอีก 1 เที่ยว ต้องช้ันเดียวกับท่ีไดร้ับความช่วยเหลือ

แต่ไมเ่กินสิทธิที่พึงไดร้ับ 
- ไม่ออกตั๋วให้ เบิกไป - กลับ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 

ค่าเครื่องแต่งตัว - ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได้ ตามสิทธิของผู้เดินทาง 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดแต่ไม่เกินสิทธิ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่อง
ในการเดินทาง 

- ไม่ออกค่าใช้จ่าย เบิกได้ จายจริงไม่เกินสิทธิ 
- ออกให้ต่ ากว่าสิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจริง 

แต่ไมเ่กินสิทธิ 
 

 

 

 

 

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีได้รับความช่วยเหลือ 
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 หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 

 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 กรณีเดินทางคนเดียว 

 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 และ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 

 ใบเสร็จรับเงิน 

 ใบส าคัญรับเงิน 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะ

รับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นหลักมานประกอบการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี ...................(1)........  ....................................่ันท่ี .................................................. ........      ส่่นท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม............................................................................จ าน่นเงิน.......................................................บาท   แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ทีท่ าการ...........................(2).................. 
่ันท่ี........เดือน.......(3).........พ.ศ............. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ...........................(4) .........................................  
 

ตามค าสั่ง/บันทึก ที ่....................................(5)……………………………………ลง่ันท่ี.............................ไดอ้นุมัติให ้
ข้าพเจ้า ...........................................(6)....................................................................ต าแหน่ง.............................................. 
สังกัด ...........................................................................พร้อมด้่ย...................................................(7)............................... 

.............................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................  

เดินทางไปปฏิบตัิราชการ .............................................................................(8).................................................................. 
............................................................................................................................. ...............................กดยออกเดินทางจาก  

      บ้านพัก      ส านักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่่ันท่ี ............. เดือน........(9)......................พ.ศ............เ่ลา................น. 
และกลับถึง      บ้านพัก      ส านักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่่ันท่ี..........เดือน........(9).........พ.ศ............เ่ลา............น. 
ร่มเ่ลาไปราชการครั้งนี้  ..............................่ัน .............................. .........ช่ั่กมง  
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรับ    ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.............................................................จ าน่น..........................่ัน ร่ม...........................บาท 
ค่าเชา่ที่พักประเภท...........................................................................จ าน่น..........................่ัน ร่ม...........................บาท 
ค่าพาหนะ ........................................................................................................................ ............ร่ม...........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น .................................................................................................................................ร่ม...........................บาท 
                 ร่มเงินทั้งสิ้น .................................... บาท 
จ าน่นเงิน (ตั่อักษร) . .........................................................................................................................................................  
  ข้าพเจ้าขอรับรอง่่ารายการที่กล่า่มาข้างต้นเป็นค่ามจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้่ย  
จ าน่น..............................(11)................................ฉบับ ร่มทั้งจ าน่นเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
             ลงช่ือ ............................................ ผู้ขอรับเงิน 
        (.............................................)  
             ต าแหน่ง........................................................ 
 

ตัวอย่าง 
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                                                                  -2-  

 
ได้ตร่จสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้่                 อนุมัติให้จ่ายได ้
เห็นค่รอนุมตัิให้เบิกจ่ายได ้
 
 
ลงช่ือ .............................(12) ....................................... ..                   ลงช่ือ ..........................(13).................................. 

       (...........................................................................)                (....................................................................) 
ต าแหน่ง .......................................................................             ต าแหน่ง .......................... .......................................  
่ันท่ี .............................................................................             ่ันท่ี ...................................... ..................................  

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ าน่น...............................(14).................................................บาท 
.............................................................................................) (..........ไ่้เป็นการถูกต้องแล้่   

 
ลงช่ือ.........................(15)......................................ผู้รบัเงิน                   ลงช่ือ..........................(16)...................ผู้จ่ายเงิน 
            (...........................................................................)                         ..................................)...............................  
ต าแหน่ง .......................................................................                       ต าแหน่ง.............................................................. 
่ันท่ี .......................................................................                           ่ันท่ี.................................................................... 
จากเงินยืมสญัญาเลขท่ี  ............................................................................่ันท่ี
............................................................................. 
 
หมายเหตุ  ............................................................... (17)....................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................................  

 
ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายร่มฉบับเดีย่กัน หากระยะเ่ลาในการริ่มต้นและสิ้นสุด

การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของ่ันเ่ลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น 
ในช่องหมายเหตุ 

 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับเงินและ่ันเดือนปีที่รั บเงิน กรณีที่ 
มีการยืมเงินให้ระบุ่ันท่ีที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญาและ่ันท่ีอนุมัติเงินยืมด้่ย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายร่มเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ 
แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่่นท่ี 2)  
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                              

                                ช่ือส่่นราชการ ...............................................................................จังห่ัด................................................................  

 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ ........................ลง่ันท่ี..................................................................... เดือน...................พ.ศ................ 

จ าน่นเงินท้ังสิ้น(ตั่อักษร)..................................................(26)......................................................................................................................ลงช่ือ................(27)..............................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           

     ค าชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเล้ียงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตรา่ันละและจ าน่น่ันทีข่อเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                       (........................................................) 

          2. ให้ผู้มีสิทธแิต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ่ันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม                                                           ต าแหน่ง.................................................................. 

  ให้ระบุ่ันที่ที่ได้รับเงินยืม                                                                                                                             ่ันท่ี........................................................................ 
         3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชือ่ผู้จ่ายเงิน                               

ล าดับ 

ที ่
ช่ือ (18) ต าแหน่ง (19) 

ค่าใช้จ่าย (20) ร่ม  

(21) 

ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน (22) 

่ัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน (23) 
หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

          

                                                      ร่มเงิน (25)      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี....(24) ...........่ันท่ี.........  

สว่นท่ี 2 

แบบ 8708 
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ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้่ย 2 ส่่น คือ 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท้ังกรณีเบิกเป็นรายบุคคล

และเป็นหมู่คณะ) 

ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมูคณะและเบิกค่าใช้จ่าย กดยจัดท า 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางร่มฉบับเดีย่กัน) 

 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล  หรือจะให้

หั่หน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซ่ึงร่่มเดินทางไปด้่ยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางร่มฉบับเดีย่กัน กดยระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้ร่่ม

เดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระห่่างการเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จั ดท า 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 

 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนที่ 1  
1. “สญัญาเงินยืมเลขที่ ...................................วนัที่...............  

ชื่อผู้ยืม.........................จ านวน...............................บาท” 
ให้ระบเุลขที่สญัญาเงินยืม วนัที่อนมุตัิเงินยืม ชื่อผู้ยืม และจ านวนเงินที่ขอ
ยืมเพ่ือใช้ในระหวา่งเดินทางไปราชการ 

2. “ที่ท าการ ....................................................................... ” ให้ลงที่ท าการหรือส านกังานผู้ขอรับเงิน 

3. “วนัที่........................เดือน.............................พ.ศ..........” ให้ลงวนัเดือนปีที่จดัท าใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน.................................” ให้เรียนผู้ มีอ านาจอนมุตัิการจา่ยเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินสง่คลงัของสว่นราชการ พ .ศ . 2520 

5. “ตามค าสัง่/บนัทกึที่...................................ลงวนัที่.............” ให้ระบเุลขที่ค าสัง่/บนัทกึ และวนัที่ลงนามในค าสัง่/บนัทกึ 

6. “ข้าพเจ้า..............................ต าแหน่ง.......................สงักดั” ให้ลงช่ือ ต าแหน่ง และสงักดัของผู้ เดินทางไปราชการ ในกรณีที่การเดินทาง
ไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะ
เดินทางหรือผู้ ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

7. “พร้อมด้วย.............................................” ให้ระบชุื่อสกลุและต าแหน่งของผู้ ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 

8. “เดินทางไปปฏิบตัิราชการ..............................................” ให้ระบสุถานที่ที่ได้รับค าสัง่ให้ไปปฏิบตัิราชการ 

9.   “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพกั   ส านกังาน 
ประเทศไทย ตัง้แตว่นัที่ .........เดือน............................  
พ.ศ. ................เวลา...............น. และกลบัถึง  บ้านพกั 
ส านกังาน   ประเทศไทย วนัที่ ................................ 
เดือน.....................พ.ศ...................เวลา......................น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี.้.................วนั...................ชัว่โมง” 

ให้ระบสุถานที่และแสดงวนัเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับเงินได้ 
เร่ิมต้นและสิน้สดุการเดินทางไปราชการ จ านวนวนัและชัว่โมง 
ที่ค านวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 
    กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเร่มต้นและสิน้สุด 
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้จ านวนวันที่เกิดสิทธิ
เบิกเบี ย้เลีย้งเดินทางแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา  
ที่แตกตา่งกนัของบคุคลนัน้ ในชอ่งหมายเหต ุ(ชอ่งที่ 17) 
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10. “ข้าพเจ้าขอเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
ส าหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง ดงันี ้
คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท.....จ านวน....วนั  รวม......บาท 
คา่เชา่ที่พกัประเภท..................จ านวน....วนั  รวม......บาท 
คา่พาหนะ....................................................รวม......บาท 
คา่ใช้จา่ยเงินอ่ืน............................................รวม......บาท 

                                          รวมทัง้สิน้.......................บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร).....................................................” 

ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวมทัง้คณะ
เดินทางในฉบบัเดียวกัน และให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่
ละประเภท โดยแยกเป็นค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
(ค่าใช้จ่ายอ่ืน ให้หมายความรวมถึงค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินที่
อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด ค่าท าความสอาดเสือ้ผ้า ค่าธรรมเนียม
สนามบิน คา่วีซา่ คา่ธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
    กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะ และยื่นเบิกคา่ใช้จา่ยในฉบบัเดียวกนั ให้แสดง
ยอดเงินรวมคา่ใช้จา่ยของทกุคนในแตล่ะประเภท 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง 
และหลกัฐานการจา่ยทีส่ง่มาด้วย...............................ฉบบั 
รวมทัง้จ านวนเงินที่ขอเบิกถกูต้องตามกฎหมายทกุประการ” 
ลงช่ือ............................................................ผู้ขอรับเงิน 
       (............................................................) 
ต าแหน่ง......................................................................” 

ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินทัง้สิน้ที่แนบมาพร้อมใบเบิก
คา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 
เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

12. “ได้ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถกูต้องแล้ว 
เห็นควรอนมุตัิให้เบิกจา่ยได้ 
ลงช่ือ........................................................................... 

        (.............................................................) 
 ต าแหน่ง..................................................................... 
 วนัที่...........................................................................” 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์
อักษร เป็นผู้ ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จ านวนเงินและและหลักฐาน  
การเบิกจา่ย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ  และวนัเดือนปีที่ได้ท าการตรวจสอบ 

13. “อนมุตัิให้จา่ยได้ 
  ลงช่ือ.......................................................................... 
         (............................................................) 
  ต าแหน่ง..................................................................... 
  วนัที่...........................................................................” 

ผู้ มีอ านาจอนมุตัิการจ่ายเงินตราระเบียบการเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่
อนมุตัิ 

14. “ได้รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 
จ านวน.................บาท  (..............................................) 
ไว้เป็นการถกูต้องแล้ว” 

ให้แสดงถึงจ านวนเงินทัง้สิน้ ที่ได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลขในช่อง
จ านวน.................บาท และเป็นตวัอกัษรในชอ่งวงเล็บ 

15. “ลงช่ือ............................................................ผู้ รับเงิน 
         (..........................................................) 
ต าแหน่ง........................................................................ 
วนัที่.............................................................................. 

     จากเงินยืมตามสญัญายืมเลขที่...............วนัที่...................” 
 
 
 
 
 
 

ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลโดยให้ผู้ขอรับเงินซึ่งเป็นผู้ รับ
เงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางตามยอดที่ได้รับอนมุตัิเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้ รับ
เงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
เลขที่สญัญายืมและวนัที่อนมุตัิเงินยืมด้วย 
     กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ ขอรับเงินมิต้องลงลายมือ
ชื่อผู้ รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ผู้ มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้ รับเงินใน
หลกัฐานการจา่ยเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (สว่นที่ 2) 
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16. “ลงช่ือ.....................................................ผู้ขอรับเงิน 

         (....................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 

      วนัที่................................................................” 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงิน เป็น
ผู้ลงลายมือชื่อ และวนั เดือน ปีที่จา่ยเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน) 
        กรณีที่ มีการยืมเงินและผู้ มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้ว 
เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่จา่ยเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงินในชอ่งที่ 16 

17. “หมายเหต.ุ.....................................................” ให้ระบคุ าชีแ้จงเพ่ิมเติมในสว่นที่สาระส าคญัตามความจ าเป็น 

 
 
ส่วนที่ 2 

 

18. “ชื่อ” ให้ลงช่ือผู้ เดินทางไปราชการเป็นรายบคุคลตามล าดบั 

19. “ต าแหน่ง” ให้แสดงถึงระดบั ชัน้ ยศ ของผู้ เดินทางไปราชการแตล่ะคน 

20. “คา่ใช้จา่ย” ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็นค่า
เบีย้เลีย้ง คา่เชา่ที่พกั คา่พาหนะ คา่ใช้จา่ยอ่ืน (คา่ใช้จา่ยอ่ืนให้หมายความ
รวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอย
เบ็ดเตล็ด คา่ท าความสะอาดเสือ้ผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียม
ผ่านทาง ฯลฯ) 

21. “รวม” ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทัง้สิน้ที่จะขอเบิก
แตล่ะคน 

22. “ลายมือชื่อผู้ รับเงิน” ผู้ เดินทางแตล่ะคนซึง่ได้รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางที่ได้รับอนมุตัิเฉพาะ
ในสว่นของตน ลงลายมือชื่อในชอ่งผู้ รับเงิน 

23. “วนัเดือนปีที่รับเงิน” ให้ผู้ เดินทางแตล่ะคนลงลายมือชื่อรับเงิน ลงวนั เดือน ปี ที่รับเงินกรณีที่รับ
จากเงินยืม ให้ระบวุนัเดือนปีที่ได้รับเงินยืม 

24. “ตามสญัญาเงินยืมเลขที่ ......................วนัที่............... ” ให้ระบเุลขที่สญัญาเงินยืม และวนัที่อนมุตัิเงินยืม 

25. “รวมเงิน” ให้แสดงถึงยอดรวมคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการ และ
แสดงผลรวมคา่ใช้จา่ยทัง้หมดในตอนท้าย 

26. “จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)” ให้แสดงถึงจ านวนเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการทัง้สิน้ที่เกิดขึน้ใน
การเดินทางไปราชการในครัง้นีเ้ป็นตวัอกัษร 

27. “ลงช่ือ.......................................................ผู้ขอรับเงิน 
                (......................................................) 
      ต าแหน่ง.................................................................... 
     วนัที่...........................................................................” 

ให้ผู้ ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้ จ่ายเงิน และวนัเดือนปีที่จ่ายเงินยืมให้แก่  
ผู้ เดินทางแตล่ะคน 
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Flow Chart ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
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  คู่มือการให้บริการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

Flow Chart ขั้นตอนการยืมเงินยืมราชการ 
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  คู่มือการให้บริการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

Flow Chart ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมในการเดินทางไปราชการ 

(หน่วยงาน) 

 

 

 



10 
 

  คู่มือการให้บริการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

Flow Chart ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

(กลุ่มบริหารงานการเงินและบัญชี)  

 

 


