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ส านักงานป้องกนัควบคุมโรคที่ ๖ จงัหวัดชลบุรี 

 



๑ 

 

ค าน า 

                    ตามท่ีผูข้อรับการประเมินไดต้รวจสอบหลกัฐานการขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการของ
เจา้หนา้ท่ีสาํนกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี พบวา่เจา้หนา้ท่ีท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย รวมทั้งผู ้
มีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการยงัมีความเขา้ใจคลาดเคล่ือนในเร่ืองการใชสิ้ทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปราชการ ตลอดจนการจดัทาํหลกัฐานขอเบิก ผูข้อรับการประเมินจึงไดศึ้กษาและรวบรวมขอ้มูลการ
ตรวจสอบจดัทาํเป็นผลงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบติังานไดร้วดเร็ว ลดขอ้ผิดพลาดสําหรับเจา้หน้าท่ีท่ี
ตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย 
                    ผูข้อรับการประเมินหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า  ผลงานการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ จะใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน เป็นประโยชน์สําหรับเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย และผูมี้
สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกจ่ายเงินไดถู้กตอ้งตามกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง  
 

                                                                                                                                            จงจิตต ์ สุขปราโมทย ์
                                                                                                                             กลุ่มบริหารทัว่ไป 
                                                                                                                               มีนาคม ๒๕๕๙ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

บทคดัย่อ 
                    เอกสารผลงาน การตรวจสอบการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ มีวตัถุประสงคเ์พื่อใชเ้ป็น
แนวทางในการปฏิบติังานสําหรับเจา้หน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย และเจา้หน้าท่ีผูท้าํหลกัฐานขอเบิกของ 
สาํนกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี  เน่ืองจากในปีหน่ึง ๆ สํานกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดั
ชลบุรี มีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เจา้หน้าท่ีในสังกดัเป็นจาํนวนมาก  จากการตรวจสอบ
หลกัฐานก่อนเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS พบว่าเจา้หน้าท่ีท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย รวมทั้งผูมี้สิทธิเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการยงัมีความเขา้ใจคลาดเคล่ือนในเร่ือง การใชสิ้ทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไปราชการ ตลอดจนการจดัทาํหลกัฐานขอเบิก 
                    จากการศึกษาและรวบรวมขอ้มูลการตรวจสอบหลกัฐานขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
มีขั้นตอนการดาํเนินการ ดงัน้ี 

๑. การตรวจสอบสิทธิ  สิทธิท่ีจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแต่วนัท่ีท่ี
ไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมติัให้เดินทางไปราชการ และการ
จดัการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม อนุมติัให้ขา้ราชการและลูกจา้งเดินทางไป
ราชการ หรือวนัท่ีออกจากราชการ แลว้แต่กรณี 

๒. ตรวจสอบการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ให้เป็นไปตามเง่ือนไข และหลกัเกณฑ์ท่ี 
กระทรวงการคลงักาํหนดโดยให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย การเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๔  และหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้งไดแ้ก่ หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลง
วนัท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เร่ืองหลกัเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดั เงินชดเชย และค่าใชจ่้าย
อ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

๓. ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่าย  การขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการจะตอ้งมีเอกสาร
หลกัฐาน และใบสาํคญัท่ีตอ้งใชป้ระกอบการเบิกจ่าย ดงัน้ี 
                         ๓.๑ หนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการ และหนงัเชิญประชุมท่ีอนุมติัตวับุคคล 
                         ๓.๒ ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) ตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด 
                         ๓.๓ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกั และใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio) ใช้ในกรณีเดินทางไป
ประชุม อบรมเบิกตน้สังกดั 
                         ๓.๔ การเบิกค่าเช่าท่ีพกัในต่างประเทศ จะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าท่ีพักบันทึกด้วยเคร่ือง
อิเล็กทรอนิกส์ ท่ีแสดงวา่ไดรั้บชาํระเงินจากผูเ้ดินทางแลว้ เป็นหลกัฐานในการขอเบิกก็ได ้แต่ผูเ้ดินทางตอ้งลง
ลายมือช่ือรับรองวา่ ผูเ้ดินทางไดช้าํระค่าเช่าท่ีพกัตามจาํนวนท่ีเรียกเก็บนั้นแลว้ 

 



๓ 

 

                        ๓.๕ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. ๑๑๑) กรณีไดรั้บใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่
ครบถว้น ตามขอ้ ๔๑ ของระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ 
หรือไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได ้นาํมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
                         ๓.๖ กรณีขออนุมติัใชพ้าหนะส่วนตวัเดินทางไปราชการ ให้คาํนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชย
ตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางไดโ้ดยสะดวกและปลอดภยั 
                         ๓.๗ กรณีเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน  ให้แนบใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
สําหรับกรณีซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินผ่านระบบ Electronic Ticket (E-ticket) ให้แนบใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
                    ผลงานดงักล่าวของดิฉนั จะเป็นประโยชน์สาํหรับเจา้หนา้ท่ีท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย เพื่อใชเ้ป็น
แนวทางในการปฏิบติังาน และผูมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกจ่ายเงินไดถู้กตอ้งตาม
กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง ทาํให้การตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงินได้รวดเร็ว ลดขอ้ผิดพลาดในการ
ปฏิบติังาน 
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๔ 

 

บทที ่๑ 
บทน า 

ความเป็นมา 
                   ในปีหน่ึง ๆ งานการเงินและบญัชี กลุ่มบริหารทัว่ไป สาํนกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี 
มีหนา้ท่ีเบิกจ่ายเงินใหก้บับุคลากรของหน่วยงาน ไดเ้บิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการให้เจา้หนา้ท่ีในสังกดั
เป็นจาํนวนมาก จากการตรวจสอบหลกัฐานก่อนเบิกจ่ายเงินพบวา่ เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายรวมทั้งผู ้
มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยงัเขา้ใจคลาดเคล่ือนในเร่ืองการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการตลอดจนการจดัทาํหลกัฐานขอเบิก ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
และระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงในบางคร้ังทาํให้การเบิก
จ่ายเงินล่าชา้เน่ืองจากมีการส่งกลบัไปแกไ้ข 
                    ประกอบกับปัจจุบนักระทรวงการคลงัได้มีการปรับปรุงหลกัเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการให้เหมาะสม และสอดคลอ้งกบัประเภทตาํแหน่งและระดบัตาํแหน่งขา้ราชการพลเรือนตาม 
พระราชบญัญัติระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบบัท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ กระทรวงการคลงัจึงไดอ้อกระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ เพื่อแกไ้ขเพิ่มเติมหลกัเกณฑ์แห่งระเบียบกระทรวงการคลงั
วา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
                    ดงันั้น เพื่อให้ผูมี้สิทธิเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไดถู้กตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด  รวมทั้งเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายจะไดมี้ความรู้
ความเขา้ใจในระเบียบมากยิ่งข้ึน และสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งเป็นไปในแนวทางเดียวกนั ดิฉนัจึงเห็น
ความจาํเป็นในการเสนอเอกสารผลงานเร่ือง การตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อให้
เจา้หน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายใช้เป็นแนวทางในการปฏิบติังาน และผูมี้สิทธิสามารถส่งหลกัฐานการ
เบิกจ่ายไดถู้กตอ้งครบถว้น 
 

ขอบเขตการด าเนินงาน 
                    ตรวจสอบความครบถว้น ถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของหลกัฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ ของเจา้หนา้ท่ีสาํนกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕ 

 

วตัถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้บุคลากรผูมี้สิทธิเบิกมีคู่มือในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็น

มาตรฐานเดียวกนัไวใ้ชใ้นการเบิกจ่าย 
                   ๒. เพื่อให้เจา้หน้าท่ีการเงินใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบความถูกตอ้ง รวดเร็ว ครบถว้น และมี
ประสิทธิภาพ  
                    ๓. เพื่อใหผู้ท่ี้สนใจมีความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัระเบียบค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
 พืน้ทีด่ าเนินการ 
                       สาํนกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี ไดแ้ก่ 

๑. กลุ่มระบาดวทิยาและข่าวกรอง 
๒. กลุ่มปฏิบติัการควบคุมโรคและตอบโตภ้าวะฉุกเฉินดา้นสาธารณสุข 
๓. กลุ่มพฒันาวชิา 
๔. กลุ่มส่ือสารความเส่ียงและพฒันาพฤติกรรมสุขภาพ 
๕. กลุ่มแผนงานและประเมินผล 
๖. กลุ่มพฒันาองคก์ร 
๗. กลุ่มภาคีเครือข่าย 
๘. กลุ่มบริหารทัว่ไป 
๙. กลุ่มปฏิบติัการทางการแพทยด์า้นควบคุมโรค 
๑๐. หน่วยกามโรค อ.บางละมุง 
๑๑. ศูนยค์วบคุมโรคติดต่อนาํโดยแมลงท่ี ๖.๑ ศรีราชา 
๑๒. ศูนยค์วบคุมโรคติดต่อนาํโดยแมลงท่ี ๖.๒ สระแกว้ 
๑๓.  ศูนยค์วบคุมโรคติดต่อนาํโดยแมลงท่ี ๖.๓ ระยอง 
๑๔.  ศูนยค์วบคุมโรคติดต่อนาํโดยแมลงท่ี ๖.๔ ตราด 
๑๕.  ศูนยค์วบคุมโรคติดต่อนาํโดยแมลงท่ี ๖.๕ จนัทบุรี 

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
                    ๑. เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานด้านการเบิกจ่ายเงิน และผูเ้ดินทางไปราชการมีความเขา้ใจในกฎหมาย 
ระเบียบ หลกัเกณฑต่์าง ๆ มากข้ึน และสามารถเบิกจ่ายเงินไดถู้กตอ้งตามกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
                    ๒. ช่วยลดขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายเงินของสํานกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ 
จงัหวดัชลบุรี 
                    ๓. ผูส้นใจ หรือผูเ้ก่ียวขอ้งสามารถนาํไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานได ้
 

 



๖ 

 

ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน 
                      งานการเงินและบญัชี กลุ่มบริหารทัว่ไป มีหนา้ท่ีเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายให้กบัเจา้หนา้ท่ีใน
สาํนกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี ซ่ึงจากการตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายก่อนดาํเนินการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS เพื่อจ่ายให้กบัผูมี้สิทธิ  ปัญหาท่ีพบส่วนใหญ่จะเป็นเร่ืองเก่ียวกบัการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการในประเทศ ซ่ึงในหลกัฐานการจ่าย ๑ ชุด ท่ีผูเ้ดินทางไปราชการส่งเร่ืองมาขอเบิกตอ้งใช้
กฎหมาย ระเบียบ และหนงัสือเวยีนท่ีเก่ียวขอ้งมาพิจารณาประกอบการตรวจสอบหลายฉบบัดว้ยกนั  เป็นเหตุให้
เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานและผูเ้ดินทางไปราชการตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย  และเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการไม่ถูกตอ้ง  อาจเป็นเพราะการตีความในตวับทกฎหมาย และความชดัเจนของระเบียบ  ซ่ึงในบางเร่ือง
ของระเบียบก็ไม่มีความชดัเจน ในกรณีเช่นน้ีจะตอ้งทาํหนังสือหารือกรมบญัชีกลาง  เพื่อให้เกิดความชดัเจน 
และเป็นแนวทางในการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่าย รวมทั้งผูเ้ดินทางไปราชการดว้ย ซ่ึง
ไม่ว่าจะด้วยสาเหตุใดก็ตาม ทาํให้การเบิกจ่ายล่าช้า ส่งผลกระทบต่อการเบิกจ่ายเงินของสํานักงานป้องกัน
ควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

บทที ่ ๒ 
ความหมายและหลกัเกณฑ์ 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                    ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีทางราชการจ่ายใหแ้ก่ผูเ้ดินทางไป
ปฏิบติังานนอกทอ้งท่ีท่ีปฏิบติังานตามปกติ และเกิดค่าใชจ่้ายระหวา่งการเดินทาง เพื่อมิใหผู้เ้ดินทางเดือดร้อน 
ค่าใชจ่้ายท่ีทางราชการจ่ายใหจ้ะเป็นรายจ่ายท่ีจาํเป็นซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง  เงินท่ีทางราชการจ่ายใหน้ี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการทาํงาน  แต่เป็นค่าใชจ่้ายเพื่อใหเ้ดินทางไปปฏิบติัราชการ การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
หมายถึง การเดินทางไปปฏิบติัราชการดว้ยกนัตั้งแต่ ๒ คนข้ึนไป โดยไปในเน้ืองานเดียวกนั ณ สถานท่ีปฏิบติั
ราชการเดียวกนั   
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไดแ้ก่  
                    ๑. ขา้ราชการ ๘ ประเภท  
                    ๒. ขา้ราชการประเภทอ่ืน  
                    ๓. ลูกจา้งประจาํ/ลูกจา้งชัว่คราว  
                    ๔. พนกังานราชการ  
                    ๕. บุคคลภายนอก  
ค านิยาม  
                    ขา้ราชการ หมายความวา่ ขา้ราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการ ๘ ประเภท ไดแ้ก่ 
ขา้ราชการพลเรือน ขา้ราชการตุลาการ ขา้ราชการมหาวทิยาลยั ขา้ราชการตาํรวจ ขา้ราชการครู ขา้ราชการอยัการ 
ขา้ราชการรัฐสภา ขา้ราชการทหาร  
                    ลูกจา้ง หมายความวา่ ลูกจา้งท่ีไดรั้บค่าจา้งจากงบประมาณรายจ่าย เวน้แต่ ลูกจา้งชาวต่างประเทศ 
ท่ีมีสัญญาจา้ง  
                         - ลูกจา้งประจาํ   
                         - ลูกจา้งชัว่คราว ซ่ึงเงินค่าจา้งตอ้งเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายไม่วา่จะเป็นหมวดรายจ่ายใด 
ก็ตาม และมีคาํสั่งจา้งลูกจา้งชัว่คราว  
                    บุคคลภายนอก  
                         - บุคคลท่ีกระทรวงการคลงักาํหนดเทียบตาํแหน่งไวแ้ลว้  
                         - ผูซ่ึ้งเคยรับราชการ (ใหใ้ชต้าํแหน่งสุดทา้ยก่อนออกจากราชการ) ไดแ้ก่ ขา้ราชการ บาํนาญ 
 
 



๘ 

 

สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
                    ๑. ตอ้งไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการจากผูบ้งัคบับญัชาก่อนเดินทาง  
                    ๒. สิทธิเกิดตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติัใหไ้ปปฏิบติัราชการถึงวนัท่ีเดินทางกลบั หากหยดุอยูท่ี่ใดโดย 
ไม่มีเหตุอนัควรจะใชสิ้ทธ์ิเบิกค่าใชจ่้ายไม่ได ้ และหากมีการเดินทางก่อนปฏิบติัราชการและกลบัหลงัวนัท่ี
ปฏิบติัราชการเสร็จส้ิน จะไม่มีสิทธ์ิเบิกค่าเบ้ียเล้ียง ท่ีพกั และพาหนะ หากตอ้งการเบิกค่า พาหนะควรขออนุมติั
ใหค้รอบคลุมวนัเดินทางกลบัดว้ย  
                    ๓. ถา้ผูเ้ดินทางไปราชการมีความจาํเป็นตอ้งออกเดินทางล่วงหนา้หรือไม่สามารถเดินทางกลบั
ทอ้งท่ีตั้งสาํนกังานปกติเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ เพราะมีเหตุส่วนตวัโดยไดรั้บอนุมติัใหล้ากิจ หรือลา
พกัผอ่นตามระเบียบวา่ดว้ยการนั้น และไดรั้บอนุมติัระยะเวลาดงักล่าวจากผูมี้อาํนาจอนุมติั การเดินทางตาม
หลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนดดว้ย แลว้ใหมี้สิทธิไดรั้บค่าใชจ่้ายในการ เดินทางไปราชการตามท่ีพระ
ราชกฤษฎีกากาํหนดไวต่้อเม่ือปฏิบติัราชการตามคาํสั่งของทางราชการ 
 
ประเภทของการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
                    การเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร แบ่งออกเป็น ๓ ลกัษณะ ไดแ้ก่ 
                         ๑. การเดินทางไปราชการชัว่คราว  
                         ๒. การเดินทางไปราชการประจาํ  
                         ๓. การเดินทางกลบัภูมิลาํเนาเดิม 
การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
                    การเดินทางไปราชการชัว่คราว หมายถึง  
                         - การไปปฏิบติัราชการนอกท่ีตั้งสาํนกังาน ซ่ึงเป็นปกติตามคาํสั่งผูบ้งัคบับญัชาหรือตามหนา้ท่ี  
                           ท่ีปฏิบติัราชการโดยปกติ  
                         - การไปสอบคดัเลือกหรือรับการคดัเลือกตามท่ีไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา  
                         - การไปช่วยราชการ รักษาการในตาํแหน่ง หรือรักษาราชการแทน   
                         - การเดินทางไปราชการของผูรั้บราชการประจาํในต่างประเทศ เฉพาะระหวา่งเวลาท่ีอยูใ่น 
                           ประเทศไทย   
                         - การเดินทางขา้มแดนชัว่คราวเพื่อไปปฏิบติัราชการต่างประเทศตามขอ้ตกลงระหวา่งประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
                    ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการชัว่คราว ไดแ้ก่  
                         ๑. ค่าเบ้ียเล้ียง  
                         ๒. ค่าเช่าท่ีพกั  



๙ 

 

                         ๓. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลงังานสาํหรับยานพาหนะ ค่าระวาง 
                             บรรทุก ค่าจา้งคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทาํนองเดียวกนั  
                         ๔. ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
การเดินทางไปราชการประจ า 
                    การเดินทางไปราชการประจาํ ไดแ้ก่  
                         ๑. ไปประจาํต่างสาํนกังาน/ไปรักษาการในตาํแหน่ง/ไปรักษาราชการเพื่อดาํรงตาํแหน่งใหม่  
                              ณ สาํนกังานแห่งใหม่  
                         ๒. ไปประจาํสาํนกังานเดิมในทอ้งท่ีแห่งใหม่ (กรณียา้ยสาํนกังาน)  
                         ๓. ไปช่วยราชการหรือปฏิบติังานตามโครงการท่ีมีกาํหนดเวลาตั้งแต่ ๑ ปี ข้ึนไป  
                         ๔. การเดินทางไปช่วยราชการท่ีมีกาํหนดเวลาไม่ถึง ๑ ปี แต่มีความจาํเป็นตอ้งใหช่้วยราชการต่อ 
                              ณ สถานท่ีเดิม ใหน้บัเวลาการช่วยราชการต่อเน่ืองและใหถื้อเวลาช่วยราชการตั้งแต่วนัท่ีครบ 
                              กาํหนด ๑ ปี เป็นตน้ไป  
                    การเดินทางไปรักษาการในตาํแหน่งหรือรักษาราชการแทน (มาตรา ๑๐) ใหข้า้ราชการซ่ึงเดินทาง
ไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางตามอตัราสาํหรับตาํแหน่งท่ีตนดาํรงอยู ่ 
                    การเดินทางไประหวา่งท่ีรักษาการในตาํแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลบัมา  
ดาํรงตาํแหน่งเดิม ใหไ้ดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางตามอตัราสาํหรับตาํแหน่งท่ีตนรักษาการ  
                    การไปรักษาการในระดบัหรือชั้นท่ียศตํ่ากวา่ใหมี้สิทธิไดรั้บค่าใชจ่้ายในอตัราท่ีตนดาํรงอยู ่
ผู้มีสิทธิเบิกการเดินทางไปราชการประจ า  
                    ๑. ตนเอง  
                    ๒. บุคคลในครอบครัว  
                         - คู่สมรส  
                         - บุตร  
                         - บิดา มารดา (ของตนเอง+คู่สมรส)  
                         - ผูติ้ดตาม   : ผูด้าํรงตาํแหน่ง ประเภท : ระดบั ไม่เกิน ๒ คน  
                                                  - ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : อาวโุส, ทกัษะพิเศษ 
                                                  - ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ชาํนาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวฒิุ  
                                                  - ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ : ตน้, สูง  
                                                  - ตาํแหน่งประเภทบริหาร : ตน้, สูง  
                                             : ผูด้าํรงตาํแหน่ง ประเภท : ระดบั ไม่เกิน ๑ คน  
                                                  - ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน ระดบัชาํนาญงาน  
                                                  - ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ ระดบัชาํนาญการ 



๑๐ 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจ า ประกอบดว้ย  
                    ๑. ค่าเบ้ียเล้ียง (นบัออกจากท่ีอยูถึ่งสถานท่ีพกัแห่งใหม่)  
                    ๒. ค่าเช่าท่ีพกั  
                    ๓. ค่าพาหนะ  
                    ๔. ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ  
                    ๕. ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั  
ทั้งน้ีไม่รวมถึงผูท่ี้ยา้ยตามคาํร้องขอของตนเอง 
การเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม 
                    ภูมิลาํเนาเดิม หมายถึง  
                    ๑. ทอ้งท่ีท่ีเร่ิมรับราชการหรือไดรั้บการบรรจุคร้ังแรกหรือคร้ังสุดทา้ย, กลบัเขา้รับราชการใหม่ หรือ  
                    ๒. กรณีพิเศษ  
                              ผูมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางกลบัภูมิลาํเนา จะขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปยงั
ทอ้งท่ีอ่ืนซ่ึงมิใช่ภูมิลาํเนาเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายในการเดินทางไม่สูงกวา่ ใหก้ระทาํไดเ้ม่ือไดรั้บอนุญาตจาก 
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัอธิบดีข้ึนไป  
                    ๓. การเดินทางกลบัภูมิลาํเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพื่อกลบัภูมิลาํเนาเดิมของผูเ้ดินทางไป
ราชการประจาํ ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพกัราชการ                     
สิทธิในการเบิก  
                    ๑. กรณีออกจากราชการ หรือเลิกจา้ง  
                    ๒. กรณีตาย  
                         - ใหท้ายาทท่ีอยูด่ว้ยเป็นผูเ้บิก  
                         - ถา้ไม่มีทายาทก็ใหท้ายาทท่ีมิไดอ้ยูด่ว้ยเป็นผูเ้บิก การเบิกให้เบิกเฉพาะเดินทางกลบัเท่านั้น 
                    ๓. กรณีใชสิ้ทธิเบิกไปทอ้งท่ีอ่ืน  
                         - ค่าใชจ่้ายตอ้งไม่สูงกวา่กลบัภูมิลาํเนาเดิม  
                         - ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาระดบัอธิบดีข้ึนไป  
                    ๔. การเดินทางและการขนยา้ย ตอ้งกระทาํภายใน ๑๘๐ วนั นบัแต่ออกจากราชการ, เลิกจา้ง, ตาย  
                         (ถา้เกินตกลงกระทรวงการคลงั) 
                    ๕. กรณีถูกสั่งพกัราชการโดยไม่รอผลสอบสวน  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลบัภูมิล าเนา ประกอบดว้ย  
                    ๑. ค่าเช่าท่ีพกั  
                    ๒. ค่าพาหนะ  



๑๑ 

 

                    ๓. ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั  
หลกัเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๑. ค่าเบีย้เลีย้ง 
                    ในกรณีท่ีผูเ้ดินทางไปราชการมีความจาํเป็นตอ้งออกเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถเดินทางกลบั
ทอ้งท่ีตั้งสาํนกังานปกติเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการเพราะมีเหตุส่วนตวั  การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพื่อ
คาํนวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนปฏิบติัราชการให้นบัเวลา ตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการเป็นตน้
ไป  และกรณีลากิจหรือลาพกัผอ่นหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการใหถื้อวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทาง
ส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาปฏิบติัราชการ  
                    การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางสาํหรับการเดินทางไปราชการเร่ืองหน่ึงเร่ืองใดในสถานท่ีปฏิบติัราชการ
แห่งเดียวกนั ให้เบิกไดเ้พียงระยะเวลาไม่เกิน ๑๒๐ วนันบัแต่วนัท่ีออกเดินทาง ถา้เกินตอ้งไดรั้บอนุมติั ทั้งน้ี ให้
พิจารณาถึงความจาํเป็นและประหยดัดว้ย  
                    ผูเ้ดินทางไปราชการซ่ึงเป็นผูไ้ดรั้บอนุมติัเบ้ียเล้ียงเดินทางประจาํจะเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง ตามพระ
ราชกฤษฎีกาน้ีไดเ้ม่ืองดเบิกเบ้ียเล้ียงประจาํ  
                    การนบัเวลาค่าเบ้ียเล้ียง ใหเ้ร่ิมนบัเวลาตั้งแต่เร่ิมออกเดินทางจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการ
จนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการ มีกรณีดงัน้ี 
                    กรณไีม่พกัแรม นบั ๒๔ ชัว่โมง = ๑ วนั  
                                             เกิน ๑๒ ชัว่โมง = ๑ วนั  
                                             เกิน ๖ ชัว่โมง   = ๑/๒ วนั   
                    กรณพีกัแรม     นบั ๒๔ ชัว่โมง = ๑ วนั  
                                             เกิน ๑๒ ชัว่โมง = ๑ วนั 
๒. การเบิกค่าทีพ่กั เลือกเบิกได ้๒ ลกัษณะ 
                    ๒.๑ เหมาจ่าย  
                    ๒.๒ จ่ายจริง  
หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าทีพ่ัก  
                    ๑. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเ้ลือกเบิกค่าท่ีพกัแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอยา่งใด อยา่งหน่ึง
ตลอดของการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น  
                    ๒. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตอ้งเลือกเบิกค่าท่ีพกัเหมือนกนัทั้งคณะตลอดการ เดินทาง  
                    ๓. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงใหพ้กัรวมกนัสองคนต่อหน่ึงห้อง เวน้แต่เป็นกรณี
ท่ีไม่เหมาะสมจะพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้ให้เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราค่าเช่าท่ีพกัคนเดียว 
 



๑๒ 

 

หลกัฐานการเบิกค่าเช่าทีพ่กั  
               กรณจ่ีายจริง  
                         - ใบเสร็จรับเงิน  
                         - ใบแจง้รายการของโรงแรม (FOLIO)  
              กรณเีหมาจ่าย  
                          - ไม่ตอ้งมีใบเสร็จรับเงิน  
ห้ามเบิก  
                กรณีการเดินทางไปราชการท่ีผูเ้ดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพกั ไดแ้ก่  
                         • การพกัแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจาทาง  
                           ท่ีตอ้งคา้งคืนบนรถ  
                         • การพกัแรมในท่ีพกัท่ีราชการจดัให ้เช่น บา้นพกัรับรอง  
                กรณีท่ีเจบ็ป่วยในระหวา่งเดินทางไปราชการและตอ้งพกัรักษาตวัในสถานพยาบาล  
                    ใหผู้เ้ดินทาง 
๓. การเบิกค่าพาหนะ  
               ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร  ค่าเช่ายานพาหนะรับจา้ง  ค่าเช้ือเพลิง  ค่าระวางบรรทุก ค่าจา้งคนหาบ
หามส่ิงของของผูเ้ดินทาง 
พาหนะประจ าทาง 
               พาหนะประจาํทาง หมายถึง  
                    - มีการใหบ้ริการทัว่ไปประจาํ  
                    - มีเส้นทางท่ีแน่นอน  
                    - มีค่าโดยสารและค่าระวางแน่นอน  
                  ๓.๑ ปกติใชพ้าหนะประจาํทาง เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงและประหยดั 
                          - รถโดยสารประจาํทาง  
                          - รถไฟ  
                          - เคร่ืองบิน  
                  ๓.๒ เหตุจาํเป็นใชพ้าหนะรับจา้ง ตอ้งการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการใหใ้ชพ้าหนะอ่ืนได ้
(พาหนะรับจา้ง) แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผล ความจาํเป็น 
                          ไม่มีพาหนะประจาํทาง  
                               - ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัชาํนาญงาน, อาวโุส, ทกัษะพิเศษ  
                               - ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัชาํนาญการ, ชาํนาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวฒิุ  



๑๓ 

 

                               - ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ : ตน้, สูง  
                               - ตาํแหน่งประเภทบริหาร : ตน้, สูง  
                          มีสัมภาระเดินทาง (ของใชส่้วนตวั เช่นเส้ือผา้ และอ่ืนๆ เป็นตน้) หรือส่ิงของ 
                             เคร่ืองใชข้องทาง ราชการไปดว้ย  
                               - ตาํแหน่งประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน  
                               - ตาํแหน่งประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ 
พาหนะส่วนตัว  
                    พาหนะส่วนตวั หมายถึง รถยนตส่์วนบุคคล หรือรถจกัรยานยนตส่์วนบุคคลท่ีมิใช่ของทาง ราชการ 
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  
                    เม่ือไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ ก่อนการเดินทางตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาจึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชย ใหค้าํนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง ตรงและสั้นท่ีสุด แลว้ใหผู้มี้อาํนาจอนุมติั 
หากใชเ้ส้นทางของหน่วยงานอ่ืนท่ีไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวง ใหผู้เ้ดินทางรับรองดว้ยตนเอง 
ค่าใช้จ่ายอืน่ 
                    ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายใหเ้บิกไดโ้ดยประหยดั  และตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไข ดงัน้ี  
                         ๑. เป็นค่าใชจ่้ายท่ีจาํเป็นตอ้งจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงท่ีเดินทางไปปฏิบติั
ราชการ ได ้เช่น ค่าปะยาง ค่าผา่นทางด่วน เป็นตน้  
                          ๒. ตอ้งไม่เป็นค่าใชจ่้ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือสั่งการกาํหนด
ไวเ้ป็นการเฉพาะ เช่น ค่าสาธารณูปโภค  
                           ๓. ตอ้งไม่ใช่ค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ืองานท่ีไปปฏิบติัราชการ (เป็นค่าใชจ่้ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

บทที ่๓ 
วธีิการด าเนินงาน 

 
               ผูเ้ดินทางไปราชการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไดต้ามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงั
กําหนด ได้แก่ ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และหนงัสือเวียน
ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
               ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิของผูเ้ดินทางไปราชการวา่มีสิทธิเบิกอะไรไดบ้า้ง เบิกไดเ้ท่าไร และตอ้งใช้
หลกัฐานอะไรในการขอเบิก จาํแนกเป็นขั้นตอนดงัน้ี 
ขั้นตอนที ่๑ การตรวจสอบสิทธิ 
                    เม่ือผูมี้อาํนาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมติัให้เดินทางไปราชการและการ
จดัการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม อนุมติัให้ขา้ราชการ และลูกจา้งเดินทางไป
ราชการ หรือวนัท่ีออกจากราชการ แลว้แต่กรณี สิทธิท่ีจะไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแต่
วนัท่ีไดรั้บอนุมติั ดงัน้ี 
                    ๑. ส าหรับผู้เดินทางไปราชการในประเทศช่ัวคราว 
                         ๑.๑ เบ้ียเ ล้ียงเดินทาง ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๒ ของระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ดงัน้ี 
 

ขา้ราชการ อตัรา 
(บาท : วนั : คน) 

ประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน, ชาํนาญงาน และอาวโุส 
ประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ, ชาํนาญการ และชาํนาญการพิเศษ 
ประเภทอาํนวยการ : ระดบัตน้ 

๒๔๐ 

ประเภททัว่ไป : ระดบัทกัษะพิเศษ 
ประเภทวชิาการ : ระดบัเช่ียวชาญ และทรงคุณวฒิุ 
ประเภทอาํนวยการ : ระดบัสูง 
ประเภทบริหาร : ระดบัตน้ และระดบัสูง 

๒๗๐ 

 

 

 



๑๕ 

 

                         ๑.๒ การนบัเวลา เพื่อคาํนวณเบ้ียเล้ียง ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบบัท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๑๖ ดงัน้ี 
                               ๑.๒.๑ ออกจากท่ีอยูห่รือท่ีทาํงานปกติจนกลบัถึงท่ีอยูห่รือท่ีทาํงานปกติ 
                               ๑.๒.๒ กรณีพกัแรมใหน้บั ๒๔ ชัว่โมงเป็น ๑ วนั เศษเกิน ๑๒ ชัว่โมง นบัเป็น ๑ วนั 
                               ๑.๒.๓ กรณีมิไดพ้กัแรมหากนบัไดไ้ม่ถึง ๒๔ ชัว่โมง และส่วนท่ีเกินนบัได ้๑๒ ชัว่โมงข้ึน
ไปใหน้บัเป็น ๑ วนั หากนบัไดไ้ม่เกิน ๑๒ ชัว่โมงแต่เกิน ๖ ชัว่โมงข้ึนไปใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 
                               ๑.๒.๔ กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ  ลาพกัผอ่นก่อนปฏิบติัราชการให้นบัตั้งแต่เร่ิม
ปฏิบติัราชการ 
                              ๑.๒.๕ กรณีไม่เดินทางกลบัหลงัจากปฏิบติัราชการเสร็จส้ินเน่ืองจากลากิจ ลาพกัผอ่น ให้นบั
ถึงส้ินสุดเวลาปฏิบติัราชการ 
                         ๑.๓ กรณีจาํเป็นตอ้งพกัแรม การเบิกค่าเช่าท่ีพกั ผูเ้ดินทางจะเลือกเบิกในลกัษณะจ่ายจริง หรือ
เหมาจ่ายก็ได ้แต่ถา้เดินทางเป็นหมู่คณะตอ้งเบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะเดียวกนัทั้งคณะ ตามบญัชีหมายเลข ๓ 
ของระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ดงัน้ี 
                              ๑.๓.๑ เลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะจ่ายจริง ไม่เกินอตัรา 
 

 
ขา้ราชการ 

หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท : วนั : คน) 

หอ้งพกัคู ่
(บาท : วนั : คน) 

ประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน, ชาํนาญงาน และอาวโุส 
ประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ, ชาํนาญการ และชาํนาญการพิเศษ 
ประเภทอาํนวยการ : ระดบัตน้ 
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะใหพ้กัรวมกนัสองคนข้ึนไปต่อหน่ึงหอ้ง 

๑,๕๐๐ 
 

๘๕๐ 

ประเภททัว่ไป : ระดบัทกัษะพิเศษ 
ประเภทวชิาการ : ระดบัเช่ียวชาญ 
ประเภทอาํนวยการ : ระดบัสูง 
ประเภทบริหาร : ระดบัตน้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 

ประเภทวชิาการ : ระดบัทรงคุณวฒิุ 
ประเภทบริหาร : ระดบัสูง 

๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

      
            หมายเหตุ .- แนบหลกัฐานคือ ใบเสร็จรับเงิน, ใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio) 
 
 

 



๑๖ 

 

                                 ๑.๓.๒ เลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัในลกัษณะเหมาจ่าย ไม่เกินอตัราดงัน้ี 
 

 
ขา้ราชการ 

อตัรา 
(บาท : วนั : คน) 

 ประเภททัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน, ชาํนาญงาน และอาวโุส 
ประเภทวชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ, ชาํนาญการ และชาํนาญการพิเศษ 
ประเภทอาํนวยการ : ระดบัตน้ 

๘๐๐ 

ประเภททัว่ไป : ระดบัทกัษะพิเศษ 
ประเภทวชิาการ : ระดบัเช่ียวชาญ และทรงคุณวฒิุ 
ประเภทอาํนวยการ : ระดบัสูง 
ประเภทบริหาร : ระดบัตน้ และระดบัสูง 

๑,๒๐๐ 

      
    หมายเหตุ  ไม่ตอ้งใชห้ลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

                             ๑.๓.๓ ทอ้งท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเท่ียวท่ีกรมควบคุมโรคกาํหนดให้เบิกค่าท่ี
พกัสูงกวา่อตัราท่ีกรมฯ กาํหนดเพิ่มข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ ๒๕ ในลกัษณะจ่ายจริงเท่านั้น (ใชใ้บเสร็จรับเงิน และ
Folio) ไดแ้ก่  
                              ๑. จงัหวดัชลบุรี (บางแสน/พทัยา) 
                              ๒. จงัหวดัภูเก็ต 
                              ๓. จงัหวดัพงังา 
                              ๔. จงัหวดักระบ่ี 
                              ๕. จงัหวดัสุราษฎร์ธานี (เกาะสมุย) 
                              ๖. จงัหวดัตราด (เกาะชา้ง / เกาะกดู) 
                              ๗. จงัหวดัประจวบคีรีขนัธ์ (หวัหิน) 
                              ๘. จงัหวดัเพชรบุรี (ชะอาํ) 
                    ๑.๔ ค่าพาหนะเดินทาง ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยดั ไม่เกินสิทธิท่ีผูเ้ดินทางจะพึงไดรั้บตาม
ประเภทของพาหนะท่ีใชเ้ดินทาง ดงัน้ี 
                              ๑.๔.๑ ยานพาหนะประจาํทาง  เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงและประหยดั 
                              ๑.๔.๒ รถไฟ  ประเภทรถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ ชั้นท่ี ๑ นัง่นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิก
ไดเ้ฉพาะผูด้าํรงตาํแหน่ง ดงัน้ี 
                              - ขา้ราชการประเภททัว่ไป :  ระดบัชาํนาญงาน, อาวโุส และทกัษะพิเศษ 
                              - ขา้ราชการประเภทวชิาการ : ระดบัชาํนาญการ, ชาํนาญการพิเศษ, เช่ียวชาญ, ทรงคุณวฒิุ 



๑๗ 

 

                              - ขา้ราชการประเภทอาํนวยการ : ระดบัตน้ และระดบัสูง 
                              - ขา้ราชการประเภทบริหาร : ระดบัตน้ และระดบัสูง 
                              ๑.๔.๓ ยานพาหนะรับจ้าง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราท่ี
กระทรวงการคลงักาํหนด (ยกเวน้ตาํแหน่งประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน, ประเภทวิชาการระดบัปฏิบติัการตอ้ง
มีสัมภาระ) ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวนัท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เร่ือง 
หลกัเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดั เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการ
เดินทางไปราชการ ในกรณี 
                                     ๑) ไป – กลบั ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพกั หรือท่ีทาํงาน กบัสถานียานพาหนะประจาํทาง หรือ
สถานท่ีจดัยานพาหนะ 
                                           - ภายในจงัหวดัเดียวกนั ไม่ไดก้าํหนดวงเงิน 
                                           - ถา้ขา้มเขตจงัหวดั 
                                                         (ก) เขตติดต่อ หรือผา่นกรุงเทพฯ เท่ียวละไม่เกิน ๖๐๐ บาท 
                                                         (ข) เขตต่อจงัหวดัอ่ืน         เท่ียวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 
                                      ๒) ไป – กลบั ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพกั กบัสถานท่ีปฏิบติัราชการ (ยกเวน้การสอบคดัเลือก) 
ภายในจงัหวดัเดียวกนั วนัละไม่เกิน ๒ เท่ียว (ยกเวน้ตาํแหน่งประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน, ประเภทวิชาการ
ระดบัปฏิบติัการตอ้งมีสัมภาระ) 
                             ๑.๔.๔ ยานพาหนะส่วนตวั ตอ้งได้รับอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยค่าพาหนะไดต้ามระเบียบกระทรวงการคลงั ดงัน้ี 
                                       ๑) อตัราเงินชดเชย 
                                                        (ก) รถยนต ์              กิโลเมตรละ ๔ บาท 
                                                        (ข) รถจกัรยานยนต ์ กิโลเมตรละ ๒ บาท 
                                       ๒) คาํนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง หรือหน่วยงานอ่ืน ถา้ไม่มีให้ผูเ้ดินทาง
รับรอง 
                              ๑.๔.๕ ค่าพาหนะเดินทางโดยเคร่ืองบิน  ตอ้งแนบหลกัฐาน ดงัน้ี 
                                       (ก) กรณีมีหนงัสือให้บริษทัออกบตัรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจง้หน้ีเป็นหลกัฐานใน
การเบิกเงิน 
                                        (ข) กรณีจ่ายเงินสดใหใ้ชห้ลกัฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบตัรโดยสาร (Boarding pass) 
                                             (ค) กรณีซ้ือ E-ticket ใหใ้ชใ้บรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) 
 
 

 

 



๑๘ 

 

อตัราค่าโดยสารเคร่ืองบินในประเทศ 
 

ประเภทตาํแหน่ง 
 

ชั้น
ประหยดั 

ชั้น
ธุรกิจ 

ชั้น ๑ 

ตาํแหน่งทัว่ไป     -ระดบัชาํนาญงาน และอาวุโส 
   -ระดบัทกัษะพิเศษ 

/  
/ 

 

ตาํแหน่งวชิาการ  -ระดบัชาํนาญการ, ชาํนาญการพิเศษ 
                             -ระดบัเช่ียวชาญ 
                             -ทรงคุณวุฒิ 

/ 
 
 

 
/ 

 
 
/ 

ตาํแหน่งอาํนวยการ  -ระดบัตน้ 
                                 -ระดบัสูง 

/  
/ 

 

ตาํแหน่งบริหาร       -ระดบัตน้ 
                                -ระดบัสูง 

 /  
/ 

 
ตามประกาศมาตรการประหยดัให้ผูด้าํรงตาํแหน่งผูอ้าํนวยการระดับสูง (ผูอ้าํนวยการสํานัก) และ

ตาํแหน่งวิชาการระดบัเช่ียวชาญ  เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินชั้นประหยดั (ตํ่ากว่าสิทธิ) ผูด้าํรงตาํแหน่งบริหาร
ระดบัสูง(อธิบดี) เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินชั้นธุรกิจ หรือ ชั้นประหยดั (ตามสิทธิหรือตํ่ากวา่สิทธิ) 
                              ๑.๔.๖ ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจาํเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ  ตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลงักาํหนด ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายไดโ้ดยประหยดัไดแ้ก่ 
                                    ๑) เป็นค่าใช้จ่ายท่ีจาํเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงท่ี
เดินทางได ้
                                    ๒) ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบักาํหนดไวเ้ฉพาะ  
                                    ๓) ไม่ใช่ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัเน้ืองานท่ีปฏิบติั 
                    ๒. ส าหรับผู้เดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 
                         ผูเ้ดินทางไปราชการประจาํสํานกังานแห่งใหม่ มีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายตามมาตรา ๑๔ ของพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได ้ตอ้งมิใช่ผูซ่ึ้งได้รับคาํสั่งให้เดินทางไปประจาํ
สาํนกังานแห่งใหม่ตามคาํร้องของตนเอง ดงัน้ี 
                         ๒.๑ เบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหน้บัเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีอยูถึ่งสถานท่ีพกัแห่งใหม่ 
                         ๒.๒ ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั ให้เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย ตามบญัชีหมายเลข ๔ ของระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  

 



๑๙ 

 

ระยะทาง (กม.) อตัรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อตัรา (บาท) 
๑ – ๕๐ 

๕๑ – ๑๐๐ 
๑๐๑ – ๑๕๐ 
๑๕๑ – ๒๐๐ 
๒๐๑ – ๒๕๐ 
๒๕๑ – ๓๐๐ 
๓๐๑ – ๓๕๐  
๓๕๑ – ๔๐๐ 
๔๐๑ – ๔๕๐ 
๔๕๑ – ๕๐๐ 
๕๐๑ – ๕๕๐ 
๕๕๑ – ๖๐๐ 
๖๐๑ – ๖๕๐  
๖๕๑ – ๗๐๐ 
๗๐๑ – ๗๕๐ 

๒,๐๐๐ 
๒,๕๐๐ 
๓,๐๐๐ 
๔,๐๐๐ 
๔,๕๐๐ 
๕,๐๐๐ 
๖,๐๐๐ 
๖,๕๐๐ 
๗,๐๐๐ 
๘,๐๐๐ 
๘,๕๐๐ 
๙,๐๐๐ 
๙,๕๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 
๑๑,๐๐๐ 

๗๕๑ – ๘๐๐ 
๘๐๑ – ๘๕๐ 
๘๕๑ – ๙๐๐ 
๙๐๑ – ๙๕๐ 

๙๕๑ – ๑๐๐๐ 
๑๐๐๑ – ๑๐๕๐ 
๑๐๕๑ – ๑๑๐๐ 
๑๑๐๑ – ๑๑๕๐ 
๑๑๕๑ – ๑๒๐๐ 
๑๒๐๑ – ๑๒๕๐ 
๑๒๕๑ – ๑๓๐๐ 
๑๓๐๑ – ๑๓๕๐ 
๑๓๕๑ – ๑๔๐๐ 
๑๔๐๑ – ๑๔๕๐  
๑๔๕๑ – ๑๕๐๐ 

๑๑,๕๐๐ 
๑๒,๐๐๐ 
๑๓,๐๐๐ 
๑๓,๕๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 
๑๕,๕๐๐ 
๑๖,๐๐๐ 
๑๗,๐๐๐ 
๑๗,๕๐๐ 
๑๘,๕๐๐ 
๑๙,๐๐๐ 
๑๙,๕๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๒๐,๕๐๐ 

 
                        สาํหรับระยะทางท่ีเกิน ๑๕๐๐ กิโลเมตรข้ึนไปใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการตน้สังกดั
ท่ีจะพิจารณาอนุมติัใหเ้บิกจ่ายในลกัษณะเหมาจ่ายไดต้ามความจาํเป็นเหมาะสม 
                        ๒.๓ ค่าพาหนะและค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
                        ๒.๔ ค่าเช่าท่ีพกั กรณีไม่อาจเขา้บา้นพกัของทางราชการหรือบา้นเช่าได ้ให้เบิกค่าเช่าท่ีพกัไดไ้ม่
เกิน ๗ วนั  โดยตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 
                        ๒.๕ ถา้มีความจาํเป็นตอ้งเบิกค่าเช่าท่ีพกัเกิน ๗ วนั ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากปลดักระทรวงเจา้สังกดั
เดิม 
                        ๒.๖ กรณีผูเ้ดินทางไปราชการประจาํสํานกังานซ่ึงต่างสังกดั ให้เบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการจากสังกดัใหม่ซ่ึงไปประจาํ 
                        ๒.๗ ผูเ้ดินทางไปราชการประจาํจะเบิกค่าเช่าท่ีพกัและค่าพาหนะสาํหรับบุคคลในครอบครัว และ
ผูติ้ดตามไดโ้ดยประหยดั ดงัน้ี 
                                 ๑) ขา้ราชการตั้งแต่ระดบั ๖ ลงมาใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัและค่าพาหนะสาํหรับผูติ้ดตามได ้๑ คน 

 



๒๐ 

 

                                 ๒) ขา้ราชการตั้งแต่ระดบั ๗ ข้ึนไป ให้เบิกค่าเช่าท่ีพกัและค่าพาหนะสําหรับผูติ้ดตามไดไ้ม่
เกิน ๒ คน  
                    ๓. ส าหรับผู้เดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม  
                        ๓.๑ การเดินทางกลบัภูมิลาํเนาเดิมของผูเ้ดินทางไปราชการประจาํ ในกรณีท่ีออกจากราชการ 
หรือถูกสั่งพกัราชการ   ภูมิลาํเนาเดิม หมายถึง ทอ้งท่ีเร่ิมรับราชการ หรือกลบัเขา้รับราชการใหม่ มีสิทธิเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางสาํหรับตนเอง และครอบครัว ดงัน้ี      
                                 ๑) ค่าเช่าท่ีพกั 
                                 ๒) ค่าพาหนะ 
                                 ๓) ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวัเพื่อกลบัภูมิลาํเนาเดิม 
                        ๓.๒ กรณีท่ีผูมี้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลบัภูมิลาํเนาเดิม จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปยงัทอ้งท่ีอ่ืน ซ่ึงมิใช่ภูมิลาํเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกวา่ ให้กระทาํไดเ้ม่ือไดรั้บ
อนุญาตจาก 
                                ๑) อธิบดีข้ึนไป หรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า สาํหรับขา้ราชการบริหารส่วนกลาง  หรือ 
                                 ๒) ผูว้า่ราชการจงัหวดั สาํหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
                        ๓.๓ การเดินทางและขนยา้ยส่ิงของ ใหก้ระทาํภายใน ๑๘๐ วนั นบัแต่วนัออกจากราชการ เลิกจา้ง 
หรือตาย ถา้เกินตอ้งไดรั้บความตกลงจากกระทรวงการคลงั 
                    ๔. ส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
                         ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ตามมาตรา ๔๗ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติั
ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการอนุมติัให้เดินทางไปราชการ และการจดัการประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๔ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ทั้งน้ี การอนุมติัระยะเวลาในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
จะตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด และสิทธิท่ีจะไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชัว่คราวเกิดข้ึนตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติั 

๔.๑ การอนุมติัระยะเวลาในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
 

ประเทศท่ีเดินทางไปราชการ ก่อนเร่ิมปฏิบติัราชการ หลงัเสร็จส้ิน 
การปฏิบติัราชการ 

(1) ในทวปีเอเชีย 
(2) ออสเตรเลีย  นิวซีแลนด ์ในทวปียโุรป 
ในทวปีอเมริกาเหนือ 
(3) ในทวปีอเมริกาใต ้ ในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ชม. 
ไม่เกิน 48 ชม. 

 
ไม่เกิน 72 ชม. 

ไม่เกิน 24 ชม. 
ไม่เกิน 48 ชม. 

 
ไม่เกิน 72 ชม. 



๒๑ 

 

 
๔.๒ เบ้ียเล้ียงเดินทาง ในลกัษณะเหมาจ่าย ใหเ้บิกไดไ้ม่เกินอตัรา 
 

ประเภท ระดบั อตัรา 
อาํนวยการ 

วชิาการ 
ทัว่ไป 

ระดบัตน้ 
ชาํนาญการพิเศษ ชาํนาญการ  
ปฏิบติัการ 
อาวโุส ชาํนาญงาน ปฏิบติังาน 

2,100 บาท/วนั 

บริหาร 
อาํนวยการ 

วชิาการ 
ทัว่ไป 

ระดบัสูง ระดบัตน้ 
ระดบัสูง 
ทรงคุณวุฒิ  เช่ียวชาญ 
ทกัษะพิเศษ 

3,100 บาท/วนั 

               

                  ๔.๓ การนบัเวลา เพื่อคาํนวณเบ้ียเล้ียง ให้เร่ิมนบัตั้งแต่เวลาท่ีประทบัตราหนังสือเดินทางออกจาก
ประเทศไทย จนถึงเวลาท่ีประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทย 
                         ๑) กรณีเดินทางล่วงหนา้ก่อนปฏิบติัราชการ เน่ืองจากลากิจ / ลาพกัผอ่น ให้นบัตั้งแต่เร่ิมปฏิบติั
ราชการ 
                         ๒) กรณียงัไม่เดินทางกลบัหลงัเสร็จส้ินปฏิบติัราชการ เน่ืองจากลากิจ / ลาพกัผ่อน ให้นับถึง
ส้ินสุดเวลาปฏิบติัราชการ 
                  ๔.๔ กรณีไม่เบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย  มีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายไดด้งัน้ี 
                         ๑) ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืม ค่าภาษี ค่าบริการท่ีโรงแรม ภตัตาคาร หรือร้านคา้เรียกเก็บ ให้เบิกเท่าท่ี
จ่ายจริงไม่เกินวนัละ ๔,๕๐๐ บาทต่อคน 
                         ๒) ค่าทาํความสะอาดเส้ือผา้ สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน ๗ วนั ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวนัละ 
๕๐๐ บาทต่อคน 
                         ๓) ให้คิดคาํนวณเบิกจ่ายในแต่ละวนั จาํนวนเงินส่วนท่ีเหลือจ่ายในวนัใดจะนาํมาสมทบเบิกใน
วนัถดัไปไม่ได ้
                         ๔) ค่าใชส้อยเบด็เตล็ด ใหเ้บิกในลกัษณะเหมาจ่ายไม่เกินวนัละ ๕๐๐ บาทต่อคน 
                   
 
 
 

 

 



๒๒ 

 

 ๔.๕ ค่าเช่าท่ีพกั  ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัราท่ีกาํหนด ดงัน้ี 
 

ขา้ราชการ อตัราสาํหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วนั : คน) 
ประเภท 

ก 
ประเภท 

ข 
ประเภท 

ค 
ประเภท 

ง 
ประเภท จ 

ผูด้าํรงตาํแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวโุสลงมา ตาํแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชาํนาญการพิเศษ ลงมา ตาํแหน่ง
ประเภทอาํนวยการระดบัตน้ หรือตาํแหน่งระดบั๘ ลงมา 
หรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า  
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พกัแรม
รวมกนั ๒ คนต่อ ๑ ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ี
จ่ายจริงในอตัราค่าเช่าห้องพกัคู่ คนละไม่เกินร้อยละ ๗๐ 
ของอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 

ไม่เกิน 
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน 
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๓,๑๐๐ 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ ๔๐ 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภทก. 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ ๒๕ 

ผูด้าํรงตาํแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ ตาํแหน่ง
ประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ ข้ึนไป ตาํแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ตาํแหน่งระดบั ๙ ข้ึนไป หรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า  
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผูด้าํรง
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดบัทรงคุณวุฒิ หรือตาํแหน่งระดบั ๑๐ ข้ึนไป 
หรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่าเป็นหัวหน้าคณะ และมีความ
จํา เ ป็ น ต้อ ง ใ ช้สถ า น ท่ี เ ดี ย วกัน กับ ท่ี พัก เ พ่ื อ เ ป็ น ท่ี
ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าท่ีพกั
ได้เพ่ิมข้ึนสําหรับห้องพักอีกห้องหน่ึงในอัตราค่าเช่า
หอ้งพกัคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่าหอ้งชุดแทนในอตัราไม่
เกิน ๒ เท่าของอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 

ไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๔,๕๐๐ 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ ๔๐ 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ ๒๕ 

 

   ประเทศ รัฐ เมือง ประเภท ก. ไดแ้ก่ 
        ๑. แคนาดา                                                                         ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
        ๓. ไตห้วนั                                                                         ๔. เติร์กเมนิสถาน 
        ๕. นิวซีแลนด ์                                                                   ๖. บอสเนียและเฮอร์เซโกวนีา 
        ๗. ปาปัวนิวกีนี                                                                  ๘. มาเลเซีย 
        ๙. ราชรัฐโมนาโก                                                             ๑๐. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
      ๑๑. ราชรัฐอนัดอร์รา                                                          ๑๒. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 



๒๓ 

 

 
      ๑๓. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก                                               ๑๔. ราชอาณาจกัรนอร์เวย ์
      ๑๕. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์                                         ๑๖. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
      ๑๗. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์                                          ๑๘. ราชอาณาจกัรสวเีดน 
      ๑๙. รัฐสุลต่านโอมาน                                                         ๒๐. โรมาเนีย 
      ๒๑. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล                                         ๒๒. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวยี 
      ๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์                                                 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)้ 
      ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย                                                  ๒๖. สาธารณรัฐชิลี 
      ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก                                                           ๒๘. สาธารณรัฐตุรกี 
      ๒๙. สาธารณรัฐบลัแกเรีย                                                   ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
      ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย             ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
      ๓๓. สาธารณรัฐเปรู                                                            ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
      ๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์                                                  ๓๖. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
      ๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส                                                  ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
      ๓๙. สาธารณรัฐโมซมับิก                                                   ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
      ๔๑. สาธารณรัฐลิทวัเนีย                                                     ๔๒. สาธารณรัฐสโลวกั 
      ๔๓. สาธารณรัฐสโลวเีนีย                                                  ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
      ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน                                         ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
      ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย                                                      ๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย                        
      ๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้                                               ๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
      ๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์                                                 ๕๒. สาธารณรัฐฮงัการี 
      ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)                                        ๕๔. ฮ่องกง 
 

 ประเทศ รัฐ เมือง ประเภท ข. ไดแ้ก่  
        ๑. เครือรัฐบาฮามาส                                                             ๒. จอร์เจีย 
        ๓. จาเมกา                                                                             ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
        ๕. มาซิโดเนีย                                                                       ๖. ยเูครน 
        ๗. รัฐกาตาร์                                                                          ๘. รัฐคูเวต 
        ๙. รัฐบาห์เรน                                                                      ๑๐. รัฐอิสราเอล 
      ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอุดิอาระเบีย                                         ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
      ๑๓. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน                                      ๑๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 

 



๒๔ 

 

 
      ๑๕. สหภาพพม่า                                                                     ๑๖. สหรัฐเมก็ซิโก 
      ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย                                               ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
      ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย                                                           ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิววัร์ (ไอเวอร่ีโคส) 
      ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา                                                     ๒๒. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
      ๒๓. สาธารณรัฐเคนยา                                                            ๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
      ๒๕. สาธารณรัฐคาซคัสถาน                                                   ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
      ๒๗. สาธารณรัฐชาด                                                               ๒๘. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
      ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกลั                                                           ๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย 
      ๓๑. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน                                                  ๓๒. สาธารณรัฐไซปรัส 
      ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก                                     ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
      ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน                                                     ๓๖. สาธารณรัฐเนปาล 
      ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์                                                           ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
      ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน                                                               ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
      ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ                                      ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
      ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา                                                       ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
      ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา                                                           ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
      ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา                  ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวยีดนาม 
      ๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา                                                     ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
      ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย                                                    ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียปิต์ 
      ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก                                                                ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
      ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย                                           ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
      ๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน                                                  ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

ประเภท ค. ไดแ้ก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากท่ีกาํหนดในประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ง. และประเภท จ. 
 

   ประเทศ รัฐ เมือง ประเภท ง. ไดแ้ก่ 
   ๑. ญ่ีปุ่น 
   ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
   ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
   ๔. สมาพนัธรัฐสวสิ 
   ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

 



๒๕ 

 

 
   ประเทศ รัฐ เมือง ประเภท จ. ไดแ้ก่ 
        ๑. ราชอาณาจกัรเบลเยีย่ม                                                      ๒. ราชอาณาจกัรสเปน 
        ๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี                                             ๔. สหรัฐอเมริกา 
        ๕. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ           ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
        ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
                    ๔.๖ กรณีเดินทางล่วงหน้าก่อนเร่ิมปฏิบติัราชการ เน่ืองจากลากิจ / ลาพกัผ่อน และจาํเป็นตอ้งพกั
แรมในทอ้งท่ีปฏิบติัราชการก่อนวนัปฏิบติัราชการ ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัก่อนไดไ้ม่เกิน ๑ วนั 
                    ๔.๗ ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงสําหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจา้ง
คนหาบหามส่ิงของของผูเ้ดินทาง และอ่ืน ๆ ทาํนองเดียวกนั ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยดั กรณีเดินทางออก
นอกเส้นทางในระหวา่งลา ใหเ้บิกค่าพาหนะไดไ้ม่เกินเส้นทางท่ีไดรั้บคาํสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 
                    ๔.๘ ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  จากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือจากต่างประเทศกลบัประเทศไทย 
หรือการเดินทางในต่างประเทศ หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินไปราชการต่างประเทศ 
 

ผูด้าํรงตาํแหน่ง 
 

ชั้นประหยดั 
หรือชั้น
ตํ่าสุด 

ชั้นธุรกิจ ชั้นหน่ึง 

ตาํแหน่งทัว่ไป     -ระดบัชาํนาญงาน และอาวุโส 
                             -ระดบัทกัษะพิเศษ 

/   

ประเภทบริหารระดบัตน้ ตาํแหน่งประเภท
อาํนวยการระดบัสูง ตาํแหน่งประเภทวชิาการระดบั
เช่ียวชาญ 
ตาํแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ หรือ
ตาํแหน่งระดบั ๙ หรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า 

 /  

ตาํแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง หรือตาํแหน่ง
ประเภทวชิาการระดบัทรงคุณวฒิุ หรือตาํแหน่งระดบั 
๑๐ ข้ึนไป หรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า  

  / 

  

ตามมาตรการประหยดัการเบิกค่าใชจ่้ายตามมติคณะรัฐมนตรี 
 
 

 

 



๒๖ 

 

การเดินทางโดยเคร่ืองบินระหวา่งประเทศ 
 

ลาํดบั
ท่ี 

ผูด้าํรงตาํแหน่ง ชั้นโดยสารเคร่ืองบิน 

๑ อธิบดี ตามสิทธิ หรือตํ่ากวา่สิทธิ 
ชั้นหน่ึง ชั้นธุรกิจ หรือชั้น
ประหยดั 

๒ -บริหารระดบัตน้ (รองอธิบดี) อาํนวยการระดบัสูง 
(ผูอ้าํนวยการสาํนกั) 
-วชิาการระดบัทรงคุณวฒิุ และระดบัเช่ียวชาญ 
หมายเหตุ  ผู ้ด ํารงตําแหน่งในลําดับ ท่ี  ๒ ให้
พิจารณาระยะทางและเวลาท่ีตอ้งใชใ้นการเดินทาง
ของประเทศท่ีจะไป หากมีความจาํเป็นท่ีตอ้งชั้น
ธุรกิจให้เสนอขออนุมติัหัวหน้าส่วนราชกา เป็น
ก ร ณี  ๆ  ไ ป  พ ร้ อ ม ช้ี แ จ เ ห ตุ ผ ล ค ว า ม จํา เ ป็ น
ประกอบการพิจารณา 

 
ชั้นประหยดั 

 

 
                    ๔.๙ ค่าเคร่ืองแต่งตวั  อตัราค่าเคร่ืองแต่งตวัสาํหรับขา้ราชการในลกัษณะเหมาจ่ายสําหรับคู่สมรสให้
เบิกไดใ้นอตัราเดียวกนั 
 

ขา้ราชการ อตัรา 
(บาท : คน) 

ผูด้าํรงตาํแหน่งประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน ตาํแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ หรือตําแหน่งระดับ ๕ ลงมา หรือ
ตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า 

๗,๕๐๐ 

ผูด้าํรงตาํแหน่งประเภททัว่ไประดบัชาํนาญงาน ข้ึนไป ตาํแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ข้ึนไป ตําแหน่งประเภท
อาํนวยการ ตาํแหน่งประเภทบริหาร หรือตาํแหน่งระดบั ๖ ข้ึนไป 
หรือตาํแหน่งท่ีเทียบเท่า 

๙,๐๐๐ 

 
 



๒๗ 

 

 
ผูเ้ดินทางจะเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัสาํหรับตนเองและคู่สมรสไดจ้ะตอ้งอยูใ่นหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด 
                         ๑) จาํเป็นต้องใช้เคร่ืองแต่งตวัพิเศษ หรือกรณีจาํเป็นอ่ืน โดยได้รับอนุมติัจากหัวหน้าส่วน
ราชการเจา้ของงบประมาณ 
                          ๒) เป็นการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ซ่ึงมิใช่ประเทศตามรายช่ือดงัต่อไปน้ี 
                    ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวยีดนาม                         ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
                    ๓. ราชอาณาจกัรกมัพชูา                                      ๔. สหภาพพม่า 
                    ๕. มาเลเซีย                                                               ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
                    ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย                                    ๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
                    ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร์                                       ๑๐. เนการาบรูไนดารุซาลาม 
                  ๑๑. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ                                   ๑๒. ปาปัวนิวกินี 
                  ๑๓. รัฐเอกราชซามวั                                            ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 
                          ๓) ผูซ่ึ้งเคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตวัในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบน้ีมาแล้ว
หรือเคยไดรั้บค่าเคร่ืองแต่งตวัจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบ
อ่ืนใด ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรั้บความช่วยเหลือค่าเคร่ืองแต่งตวั
จากหน่วยงานใด ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัได้ เม่ือการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชัว่คราวคร้ังใหม่ มีระยะเวลาห่างจากการเดินทางคร้ังสุดทา้ยเกินกว่า ๒ ปี นบัแต่วนัท่ีเดินทางออก
จากประเทศ 
                    ๔.๑๐ ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
                    ๔.๑๑ ค่ารับรอง ใหเ้บิกไดต้ามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด ดงัน้ี 
                           ๑) ผูเ้ดินทางเป็นรัฐมนตรี ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
                           ๒) ผูเ้ดินทางนอกจาก ๑) ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอตัรา 
                                  ๒.๑) เดินทางไม่เกิน ๑๕ วนั ไม่เกิน  ๖๗,๐๐๐ บาท 
                                  ๒.๒) เดินทางเกิน     ๑๕ วนั ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท  
                    ๔.๑๒ ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีไดรั้บความช่วยเหลือ  กรณีผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
ไดรั้บความช่วยเหลือในส่วนของค่าใช้จ่ายจากต่างประเทศหรือหน่วยงานอ่ืน น้อยกว่าสิทธิท่ีพึงไดรั้บ ให้เบิก
ค่าใชจ่้ายสมทบไดต้ามเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด ดงัน้ี 
                         ๑) ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
                                 ๑.๑) ไดรั้บความช่วยเหลือเท่ียวไป – กลบั ให้งดเบิกเงินสมทบ แมค้วามช่วยเหลือนั้นชั้นท่ี
นัง่จะตํ่ากวา่สิทธิท่ีพึงไดรั้บ 

 



๒๘ 

 

                                   ๑.๒) ไดรั้บความช่วยเหลือเท่ียวเดียว ให้เบิกไดอี้กหน่ึงเท่ียว ในชั้นเดียวกบัท่ีไดรั้บความ
ช่วยเหลือ แต่ตอ้งไม่สูงกวา่สิทธิท่ีพึงไดรั้บ 
                         ๒) เบ้ียเล้ียงเดินทาง กรณีไดรั้บความช่วยเหลือ หรือผูใ้หค้วามช่วยเหลือจดัเล้ียงอาหารให้ ให้เบิก
สมทบได ้ดงัน้ี 
                                   ๒.๑) ถ้าได้รับตํ่ากว่าสิทธิ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด เม่ือรวมกับท่ีได้รับความ
ช่วยเหลือแลว้จะตอ้งไม่เกินสิทธิท่ีพึงไดรั้บ 
                                   ๒.๒) ถา้จดัเล้ียงอาหารทุกม้ือ ใหง้ดเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง แต่ถา้จดัเล้ียงอาหาร ๒ ม้ือ ให้
เบิกไดไ้ม่เกิน ๑ ใน ๓ ของอตัราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย และถา้จดัเล้ียงอาหาร ๑ ม้ือ ให้เบิกไดไ้ม่เกิน ๒ ใน ๓ 
ของอตัราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย 
                           ๓) ค่าเช่าท่ีพกั ค่าเคร่ืองแต่งตวั ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจาํเป็นเน่ืองในการเดินทางไป
ราชการ 
                                    ๓.๑) ถา้ไดรั้บความช่วยเหลือ ใหง้ดเบิก 
                                    ๓.๒) ถา้ไดรั้บความช่วยเหลือตํ่ากวา่สิทธิท่ีพึงไดรั้บ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด เม่ือ
รวมกบัท่ีไดรั้บความช่วยเหลือแลว้จะตอ้งไม่เกินสิทธิท่ีพึงไดรั้บ 
                             ๔) ค่ารับรอง ให้ผูเ้ดินทางมีสิทธิได้รับเงินค่ารับรองตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
กาํหนด 
                             ๕) กรณีเป็นการเดินทางเพื่อดูงาน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี
กระทรวงการคลงักาํหนดได ้แต่ทั้งน้ีตอ้งไม่เกินวงเงินท่ีไดรั้บความช่วยเหลือ 
ขั้นตอนที ่๒ ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่าย 
                    เพื่อเป็นการตรวจสอบหลกัฐานการขอเบิกวา่เป็นไปตามเง่ือนไข และหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงั
กาํหนด มีการอนุมติัถูกตอ้งโดยผูมี้อาํนาจอนุมติั ดงันั้นการส่งเอกสารเพื่อขอเบิก หรือส่งหลกัฐานการจ่ายเพื่อส่ง
ใชคื้นเงินยมื สาํหรับเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จะตอ้งมีเอกสารหลกัฐานและใบสําคญัจ่ายท่ีตอ้งใช้
ประกอบการเบิกจ่ายดงัน้ี 
 

กรณเีดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
๑. คาํสั่งอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ หรือหนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการ อนุมติัโดยผูมี้อาํนาจ 
     ๑.๑ มีการอนุมติัตวับุคคล และสถานท่ี / จงัหวดั 
     ๑.๒ มีการอนุมติัระยะเวลาในการเดินทางไป – กลบั 
      ๑.๓ มีการอนุมติัพาหนะท่ีใชใ้นการเดินทาง 
      ๑.๔ มีการอนุมติังบประมาณ 
๒. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) ตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด 

 



๒๙ 

 

      ๒.๑ กรณีเดินทาไปคนเดียว ใหแ้นบเฉพาะ ส่วนท่ี ๑ 
      ๒.๒ กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะ ใหแ้นบส่วนท่ี ๑ และส่วนท่ี ๒ 
วธีิการตรวจสอบ 

๑) ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของขอ้มูลตอ้งตรงกบัหนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการ 
           ๒)  ตรวจสอบกาคาํนวณระยะเวลาเดินทางไปราชการ ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ

และค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ เป็นไปตามเง่ือนไขและหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด 
๑. การเบิกค่าเช่าท่ีพกัเท่าท่ีจ่ายจริง ใชห้ลกัฐานประกอบการขอเบิกดงัน้ี 
      ๓.๑ กรณีพกัโรงแรม ใชใ้บเสร็จรับเงินหรือใบแจง้รายการของโรงแรม(FOLIO) 
      ๓.๒ กรณีท่ีพกัแรมอ่ืน ใชใ้บเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผู่รั้บเงิน ลายมือช่ือผูรั้บเงิน จานวนเงินท่ีไดรั้บ

วนัท่ีเขา้พกัและวนัท่ีออก 
                    วธีิการตรวจสอบ 

๑)  ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ย ๕ รายการ 
       (ก) ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน 
       (ข) วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
       (ค) รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
       (ง) จาํนวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
       (จ) ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 

                 กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่ครบถ้วนตาม ๑) ให้ทาํใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน      
(แบบ บก ๑๑๑) เพื่อนาํมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน  

 ๒)  ถา้เป็นใบแจง้รายการของโรงแรมหรือท่ีพกัแรม ตอ้งมีขอ้ความแสดงว่า “ได้รับชาํระเงิน
เรียบร้อยแลว้” และเจา้หนา้ท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพกัแรมลงลายมือช่ือ วนั/เดือน/ปี และจาํนวนเงินท่ีไดรั้บ 

๓)  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกัในอตัราห้องพกัคู่ ถา้ผูเ้ดินทางอยูต่่างสังกดั ให้ผูเ้ดินทางฝ่ายหน่ึง
ใชต้น้ฉบบั อีกฝ่ายใช้สําเนาใบเสร็จรับเงินท่ีรับรองสําเนาถูกตอ้ง และให้ระบุรายการวา่ “รายการใดท่ีฝ่ายหน่ึง
ฝ่ายใดจะเป็นผูเ้บิกฝ่ายเดียว และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผูเ้บิกฝ่ายละเป็นจาํนวนเงิน.........บาท” ทั้งตน้ฉบบัและ
สาํเนา และลงลายมือช่ือทั้งคู่ในแต่ละฉบบั 

๔)  ตรวจสอบ วนั/เดือน/ปี ท่ีเขา้พกั และสถานท่ี/จงัหวดั ขอ้มูลตอ้งตรงกบัหนงัสือขออนุมติั
เดินทางไปราชการ และแบบ ๘๗๐๘ 

๒. การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
๔.๑ กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน และกากบตัรโดยสาร (Boarding Pass) 
๔.๒ กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) ใหใ้ชใ้บรับเงินท่ีแสดง 

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

 

 



๓๐ 

 

                    วธีิการตรวจสอบ 
๑) ใบเสร็จรับเงิน ตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ย ๕ รายการ 

            (ก) ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน 
            (ข) วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
            (ค) รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
            (ง) จาํนวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
            (จ) ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 

๒) กากบตัรโดยสาร  (Boarding Pass) ตรวจสอบ วนั/เดือน/ปี และจงัหวดัท่ีเดินทางทั้งไป 
และกลบั ขอ้มูลตอ้งตรงกบัใบเสร็จรับเงิน และแบบ ๘๗๐๘ ส่วนท่ี ๑ 

๓) กรณีเป็นใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ตอ้งมีรายละเอียด 
ช่ือสายการบิน วนัท่ีออก ช่ือ/สกุลของผูเ้ดินทาง วนั/เวลาท่ีเดินทาง เลขท่ีเท่ียวบิน ตน้ ทาง-ปลายทาง จาํนวนเงิน
ค่าโดยสาร และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ รายละเอียดขอ้มูลตอ้งตรงกบัหนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการและแบบ 
๘๗๐๘ 

๔) ชั้นโดยสารตามสิทธิของผูเ้ดินทางไปราชการ 
๕. การเบิกค่าพาหนะรับจา้ง/เงินชดเชยค่าพาหนะ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก

๑๑๑) กรณีขอเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะส่วนตวั ต้องแนบตารางระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง หรือ       
map-google เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินดว้ย 

วธีิการตรวจสอบ 
    ๑) กรณีเบิกค่าพาหนะรับจา้ง 

    ๑.๑) ตรวจสอบวนั/เดือน/ปี ท่ีเดินทางไป-กลบั ระหวา่งท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือท่ีทาํงาน กบัสถานี
ยานพาหนะประจาํทาง หรือสถานท่ีจดัยานพาหนะ ขอ้มูลตอ้งตรงกบั แบบ ๘๗๐๘ 

    ๑.๒) ตั้ งแต่ระดับ ๕ ลงมาเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ให้หมายเหตุในแบบ บก ๑๑๑ ว่า             
“ มีสัมภาระ ” 

     ๑ .๓)  ตรวจสอบ การคํานวณ ค่ าพา หนะรับจ้าง  ต้อง เ ป็นไ ปตาม หลัก เกณฑ์ ท่ี
กระทรวงการคลงักาํหนด 

     ๒) กรณีเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะ 
      ๒.๑) ตรวจสอบวนั/เดือน/ปี ท่ีเดินทางไป-กลบั ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพกั หรือท่ีทาํงานกับ

สถานท่ี/จงัหวดัท่ีไปปฏิบติัราชการ ขอ้มูลตอ้งตรงกบัแบบ ๘๗๐๘ 
      ๒.๒) ตรวจสอบการคาํนวณอตัราเงินชดเชย กบัระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง 

โดยเบิกจ่ายเงินชดเชยอตัรา 
 

 



๓๑ 

 

                  รถยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
                  รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

                    ๖. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ และมีการเติมนํ้ ามันเช้ือเพลิงระหว่างเดินทาง ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามนัเช้ือเพลิง เป็นหลกัฐานการขอเบิก 
                         วธีิการตรวจสอบ 
                                ๑) ใบเสร็จรับเงิน ตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ย ๕ รายการ 
                                     (ก) ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน 
                                     (ข) วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
                                     (ค) รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
                                     (ง) จาํนวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
                                     (จ) ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 
                                ๒) รายช่ือผูข้อเบิก / ท่ีอยูข่องผูข้อเบิก (ส่วนราชการ) 
                                ๓) ตอ้งระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตใ์นใบเสร็จรับเงิน ให้ตรงกบัหนงัสือขออนุมติัเดินทาง
ไปราชการ 
                    ๗. กรณีเช่ารถยนต ์ ตอ้งดาํเนินการตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เอกสารประกอบการขอเบิกหรือส่งใช้คืนเงินยืม ได้แก่ ใบเสนอราคา รายงานขอความ
เห็นชอบตามระเบียบฯ พัสดุ ใบสั่ง ซ้ือ/จ้าง/เช่า (PO) รายงานผลการตรวจรับ ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/
ใบเสร็จรับเงิน 
                     ๘. กรณีเบิกค่าผ่านทางด่วน ตอ้งเดินทางดว้ยรถราชการ ให้ใช้ใบรับเงินค่าผ่านทางเป็นหลกัฐาน
การขอเบิก 
                         วธีิการตรวจสอบ 
                                ๑) ตรวจสอบวันท่ีใช้บริการให้สอดคล้องกับหนังสือขออนุมัติ เดินทางไปราชการ            
และ แบบ ๘๗๐๘ 
                                ๒) การขอเบิกค่าทางด่วน ต้องเป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี              
กค ๐๔๐๙.๖/ว ๒๗ ลงวนัท่ี ๑๕ กุมภาพนัธ์ ๒๕๔๘ เร่ืองการเบิกจ่ายเงินค่าผา่นทางด่วนพิเศษ 

        ๙. กรณียืมเงินราชการ การยืมเงินราชการเม่ือผูเ้ดินทางได้รับอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนุมติัแล้ว 
ประสงคย์มืเงินราชการเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผูท่ี้ไดรั้บอนุมติัจดัทาํสัญญายืมเงินจาํนวน 
๒ ฉบบั พร้อมรายละเอียดประมาณการค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ และแนบหนงัสืออนุมติัให้เดินทางไป
ราชการโดยมีผูมี้อาํนาจอนุมติัแลว้ เป็นหลกัฐานขอยมืเงินราชการ 

 
 

 



๓๒ 

 

                         วธีิการตรวจสอบ 
                                 ๑) ช่ือผูย้ืม/สถานท่ีไปราชการ/ระยะเวลาเดินทาง รายละเอียดขอ้มูลตอ้งตรงกบัหนงัสือขอ
อนุมติัไปราชการ 
                                 ๒) จาํนวนเงินยมืเท่าท่ีจาํเป็น  
                                 ๓) การยมืเงินสัญญาใหม่ จะตอ้งชาํระคืนเงินยมืสัญญาเก่าใหเ้สร็จส้ินก่อน 
                                 ๔) สัญญายมืเงิน จดัทาํ ๒ ฉบบั ใหผู้ย้ืมเก็บไว ้๑ ฉบบั และผูย้มืเก็บไว ้๑ ฉบบั 
                                 ๕) เจา้หน้าท่ีการเงินตอ้งแจง้ให้ผูย้ืมส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายท่ียืมไป (ถา้มี)
ภายในกาํหนดระยะเวลา ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 
๒๕๕๑ ขอ้ ๖๐ 
                                   ๕.๑) เดินทางไปประจาํต่างสํานกังาน/ประจาํในต่างประเทศ/กลบัภูมิลาํเนาเดิม ให้ส่งคืน
ภายใน ๓๐ วนันบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน โดยส่งทางไปรษณียล์งทะเบียนหรือธนาณติัแลว้แต่กรณี 
                                   ๕.๒) เดินทางไปราชการอ่ืน/ไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ส่งคืนภายใน ๑๕ วนั นบัจาก
วนักลบัมาถึง 
                                    ๕.๓) ยมืเงินเพื่อปฏิบติัราชการนอกจาก ๕.๑) หรือ ๕.๒) ใหส่้งคืนภายใน ๓๐ วนั นบัจาก
วนัท่ีไดรั้บเงิน 
                              ๖) เม่ือผูย้ืมส่งหลกัฐานการจ่าย และหรือเงินเหลือจ่ายคืน (ถา้มี) เจา้หนา้ท่ีผูรั้บคืนตอ้งบนัทึก
รับคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับใบสําคญัให้ผูย้ืมไวเ้ป็นหลกัฐาน ตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ้ ๖๑ 
                               ๗) กรณีผูย้มืเงินคืนเงินยืมเกินกวา่ร้อยละ ๓๐ ของสัญญายืมเงิน ตอ้งช้ีแจงเหตุผลให้หวัหนา้
ส่วนราชการผูใ้ห้ยืมทราบ เพื่อใช้ประกอบการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายในกรมควบคุมโรค และ
สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน 
                                ๘) ถา้ผูย้มืไม่ชาํระคืนภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ให้เรียกให้ชดใชเ้งินยืมตามเง่ือนไขสัญญา
การยืมเงิน อย่างชา้ไม่เกิน ๓๐ วนันบัแต่วนัครบกาํหนด  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน
และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ้ ๖๓ 
                        ทั้งน้ีผูย้มืตอ้งช้ีแจงเหตุผลใหส่้วนราชการผูใ้หย้มืทราบในกรณีท่ีไม่สามารถส่งชาํระคืนไดภ้ายใน
ระยะเวลาท่ีกาํหนด เพื่อใชป้ระกอบการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายในกรมควบคุมโรค และสํานกังาน
ตรวจเงินแผน่ดิน 
 
 
 
 

 



๓๓ 

 

กรณเีดินทางไปราชการในต่างประเทศช่ัวคราว 
                    ๑. หนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการต่างประเทศ ท่ีอนุมติัโดยอธิบดีกรมควบคุมโรค 
                         ๑.๑ มีการอนุมติัตวับุคคล และสถานท่ี/ประเทศ 
                         ๑.๒ มีการอนุมติัระยะเวลาในการเดินทาง 
                         ๑.๓ มีการอนุมติัพาหนะท่ีใชใ้นการเดินทาง 
                         ๑.๔ มีการอนุมติังบประมาณ สาํหรับรายการใดบา้ง จาํนวนเท่าใด จากแหล่งใด 
                    ๒. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) ตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด 
                         ๒.๑ กรณีเดินทางไปคนเดียว ใหแ้นบเฉพาะส่วนท่ี ๑ 
                         ๒.๒ กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะใหแ้นบส่วนท่ี ๑ และส่วนท่ี ๒ 
                   ๓. ถา้หลกัฐานการจ่ายเป็นภาษาอ่ืน ๆ ท่ีมิใช่ภาษาไทย จะตอ้งแปลหลกัฐานการจ่ายเป็นภาษาไทย 
และใหผู้ใ้ชสิ้ทธิขอเบิกลงลายมือช่ือรับรองคาํแปลนั้นดว้ย เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
                   ๔. การเบิกค่าเช่าท่ีพกัในต่างประเทศ 
                          ๔.๑ ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
                          ๔.๒ ใบแจง้รายการของโรงแรม หรือท่ีพกัแรมท่ีมีขค้วามแสดงว่าไดรั้บชาํระเงินค่าเช่าท่ีพกั
เรียบร้อยแลว้ โดยเจา้หนา้ท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพกั ลงลายมือช่ือ วนั เดือน ปี และจาํนวนเงินท่ีไดรั้บ หรือ 
                           ๔.๓ ใบแจง้รายการค่าเช่าท่ีพกั ท่ีบนัทึกดว้ยเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีแสดงวา่ไดรั้บชาํระเงินจากผู ้
เดินทางแลว้ โดยไม่ตอ้งมีลายมือช่ือเจา้หน้าท่ีรับเงินของโรงแรมและท่ีพกัก็ได ้แต่ผูเ้ดินทางตอ้งลงลายมือช่ือ
รับรองวา่ไดช้าํระค่าเช่าท่ีพกัตามจาํนวนท่ีเรียกเก็บนั้น 
                    ๕. ค่าพาหนะระหว่างประเทศ การเบิกจ่ายค่าโดยสารเคร่ืองบินให้ผูเ้ดินทางซ้ือบตัรโดยสาร
เคร่ืองบินจากบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) แต่เพียงแห่งเดียว โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลงักาํหนด ตามหนงัสือ 
                           - หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๕๒๖.๕/ว ๑๐๓ ลงวนัท่ี ๙ ธันวาคม ๒๕๔๒ 
เร่ือง การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 
                           - หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๘.๒/ว ๗๑ ลงวนัท่ี ๒๒ สิงหาคม ๒๕๔๖ 
เร่ือง การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 
                           - หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๘.๒/ว ๑๑๒ ลงวนัท่ี ๓๐ ธันวาคม ๒๕๔๖ 
เร่ือง การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ จากบริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) 
                           ๕.๑ กรณีมีหนงัสือให้บริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) ออกบตัรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบ
แจง้หน้ีของบริษทัเป็นหลกัฐานในการเบิกเงิน โดยไม่ตอ้งรอรายงานการเดินทางหรือกากตัว๋โดยสารเคร่ืองบิน
จากผูเ้ดินทาง 

 



๓๔ 

 

                           ๕.๒ กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกจากทางราชการภายหลงั ให้ใช้หลกัฐานการขอออกบตัร
โดยสารกบับริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) พร้อมกับใบเสร็จรับเงิน และกากตัว๋โดยสารเคร่ืองบินเป็น
หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
                           ๕.๓ กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการบินอ่ืน หรือซ้ือผา่นตวัแทนจาํหน่ายของการบิน
ไทย ให้แนบหนังสือสอบถามราคาค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบิน จากบริษทั การบินไทย จาํกัด (มหาชน) เป็น
หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายดว้ย 
                    ๖. ค่าพาหนะในต่างประเทศ 
                           ๖.๑ โดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจาํทาง ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินค่าพาหนะของแต่
ละประเทศเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยผูเ้ดินทางจะตอ้งลงลายมือช่ือรับรองในหลกัฐานวา่ไดช้าํระค่า
ยานพาหนะตามจาํนวนเงินท่ีเรียกเก็บ 
                          ๖.๒ กรณีไม่มียานพาหนะประจาํทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทาง
ราชการ ให้ใชย้านพาหนะอ่ืนได ้ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินค่าพาหนะของแต่ละประเทศเป็นหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายโดยผูเ้ดินทางจะตอ้งลงลายมือช่ือรับรองในหลกัฐาน วา่ไดช้าํระค่ายานพาหนะตามจาํนวน
เงินท่ีเรียกเก็บ 
                           ๖.๓ ถ้าจาํเป็นต้องเช่าพาหนะในต่างประเทศ จะต้องดําเนินการจัดหาตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
                    ๗. การเบิกค่าธรรมเนียมหนงัสือเดินทาง ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
                    ๘. การเบิกค่าธรรมเนียมสนามบิน ใหใ้ชใ้บรับเงินค่าธรรมเนียมสนามบินเป็นหลกัฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 
                    ๙. ของขวญั หรือของท่ีระลึกจากประเทศไทยท่ีจาํเป็นตอ้งนาํไปมอบดว้ย จะตอ้งดาํเนินการจดัหา 
ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
                  ๑๐. การขอเบิกค่ารับรอง ให้เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย ซ่ึงผูรั้บเงินตอ้งลงลายมือช่ือรับรองในหลกัฐานว่าไดช้าํระค่า
รับรองตามจาํนวนท่ีเรียกเก็บ 
                  ๑๑. การเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวั ใหใ้ชใ้บเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัเป็นหลกัฐานในการเบิกจ่าย 
                  ๑๒. กรณีมอบหมายให้บริษทัทวัร์ดาํเนินการเก่ียวกบัท่ีพกั พาหนะในการเดินทาง อาหาร (ค่าเบ้ีย
เล้ียง) และค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินของบริษทัทวัร์เป็นหลกัฐาน
ประกอบการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี              
กค ๐๔๐๙.๗/ว ๒๕ ลงวนัท่ี ๒๒ มกราคม ๒๕๔๗ เร่ือง การใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษทัทวัร์เป็นหลกัฐาน
ประกอบการจ่าย 

 



๓๕ 

 

                  ๑๓. ตรวจสอบวา่ผูเ้บิกใชอ้ตัราแลกเปล่ียนจากแหล่งใด ณ วนัใด การคาํนวณอตัราแลกเปล่ียนเงินตรา
ต่างประเทศให้ถือปฏิบติัตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๓ ลงวนัท่ี ๔ กุมภาพนัธ์ 
๒๕๔๖ เร่ือง หลักเกณฑ์การแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
                       ๑๓.๑ กรณีชาํระค่าใชจ่้ายดว้ยเงินสด 
                                ๑๓.๑.๑ หากมีหลกัฐานการแลกเปล่ียนเงินกบัธนาคาร 
                                        ๑) ใหถื้ออตัรา ณ วนัท่ีแลก (อตัราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอตัราเดียวใน
การคาํนวณค่าแลกเปล่ียนตลอดเส้นทางท่ีขา้ราชการเดินทาง โดยใหแ้นบหลกัฐานการแลกเปล่ียนเงินกบัธนาคาร
ประกอบการเบิกจ่าย 
                                        ๒) กรณีส่งใชเ้งินยมืท่ีมีเงินเหลือจ่าย ใหใ้ชอ้ตัราแลกเปล่ียน ณ วนัท่ีแลก (อตัราซ้ือของ
ธนาคาร) เป็นอตัราในการส่งใชเ้งินยืมท่ีเหลือ โดยให้แนบหลกัฐานการแลกเปล่ียนเงินกบัธนาคารประกอบการ
เบิกจ่าย 
                                 ๑๓.๑.๒ หากไม่มีหลกัฐานการแลกเปล่ียนเงินกบัธนาคาร 
                                          ๑) ใหถื้ออตัราแลกเปล่ียนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อตัราขายของธนาคาร) ณ วนั
ทาํการ ๑ วนั ก่อนวนัออกเดินทางเป็นอตัราเดียวในการคาํนวณค่าแลกเปล่ียนตลอดเส้นทาง 
                                          ๒) กรณีส่งใชเ้งินยมืท่ีมีเงินเหลือจ่าย ใหถื้ออตัราแลกเปล่ียนของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย (อตัราซ้ือของธนาคาร) ณ วนัทาํการ ๑ วนัหลงัวนัเดินทางกลบั เป็นอตัราในการส่งใชเ้งินยมืท่ีเหลือ 
                      ๑๓.๒ กรณีเป็นการชาํระค่าใชจ่้ายในการเดินทางดว้ยบตัรเครดิต 
                                  ๑๓.๒.๑ ใหผู้เ้ดินทางสามารถใชบ้ตัรเครดิตในการชาํระค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
                                  ๑๓.๒.๒ ใหใ้ชอ้ตัราแลกเปล่ียนตามใบแจง้ยอดการใชบ้ตัรเครดิต เป็นอตัราในการคาํนวณ
ค่าแลกเปล่ียนในการขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีชาํระดว้ยบตัรเครดิต โดยให้แนบหลกัฐานใบแจง้ยอดการ
ใชจ่้ายบตัรเครดิตท่ีไดรั้บแจง้จากธนาคารประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใชเ้งินยมืท่ีเหลือจ่าย 
ขั้นตอนที ่๓ ผลการตรวจสอบ 
                    ๑. ถา้ตรวจสอบแลว้พบขอ้ผิดพลาด เก่ียวกบัการขอเบิกไม่ถูกตอ้ง หรือจดัทาํเอกสารไม่ถูกตอ้ง ไม่
ครบถว้น แจง้ผูข้อเบิกแลว้ส่งเอกสารคืนเพื่อแกไ้ข หรือจดัทาํใหม่ใหถู้กตอ้ง ครบถว้น 
                     ๒. ถ้าตรวจสอบแล้วไม่พบข้อผิดพลาดก็ขออนุมัติเบิก และอนุมัติจ่ายทางด้านเอกสาร แล้ว
ดาํเนินการขอเบิกในระบบ GFMIS ให้กบัผูข้อเบิกต่อไป กรณีส่งใช้คืนเงินยืมจะดาํเนินการหักล้างเงินยืมใน
ระบบ  GFMIS ใหก้บัผูย้มื ถา้มีเงินเหลือจ่ายใหด้าํเนินการส่งคืนคลงั หรือส่งคืนเป็นรายไดแ้ผน่ดินต่อไป 
 
 



๓๖ 

 

บทที ่๔ 
ผลการด าเนินงาน 

 
ด้านความรู้ความเข้าใจ 
                    การเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบติังานราชการตามภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย ยอ่มตอ้งมีค่าใชจ่้าย 
ต่าง ๆ เกิดข้ึน และผูเ้ดินทางไปราชการและผูใ้ชสิ้ทธิควรทราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึงไดรั้บ โดยยดึหลกัท่ีวา่
ค่าใชจ่้ายท่ีสามารถเบิกจ่ายนั้น ตอ้มีกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบักาํหนดไวใ้หเ้บิกจ่ายได ้
                    อยา่งไรก็ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑต่์าง ๆ ท่ีกาํหนดไวมี้จาํนวนมาก มีรายละเอียด 
ท่ีตอ้งพิจารณาและมีขั้นตอนการปฏิบติัท่ีหลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงอยา่งต่อเน่ือง ทาํให้
บางคร้ังผูเ้ดินทางไปราชการและผูใ้ชสิ้ทธิยงัมีความเขา้ใจคลาดเคล่ือนในการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการ 
                    ดงันั้น ผูเ้ดินทางไปราชการและผูใ้ชสิ้ทธิจึงตอ้งศึกษารายละเอียดอยา่งรอบคอบ เพื่อการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้ง ซ่ึงเป็นความยุง่ยากสาํหรับผูไ้ม่มีทกัษะเฉพาะดา้นดงักล่าว และอาจเกิดปัญหา ขอ้ผดิพลาด ส่งผลเสียหาย
แก่ทางราชการได ้
                    เพื่อเป็นการเสริมสร้างความรู้ในการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการใหช้ดัเจนยิง่ข้ึน จึงได้
นาํเอาปัญหาท่ีพบบ่อยในการตรวจสอบค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการมาสรุปและเรียบเรียงทาํเป็นตาราง
คาํถาม การใหค้าํปรึกษา เพื่อใหดู้เขา้ใจง่ายข้ึน ตามตารางท่ีปรากฏดงัต่อไปน้ี 
 

คาํถาม การใหค้าํปรึกษา 
๑) การเบิกค่าท่ีพกั กรณีเดินทางไปราชการท่ีมีการลา
พกัผอ่นก่อนและหลงัปฏิบติัราชการ สามารถขอเบิกได้
หรือไม่ 

ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าท่ีพกัในวนัท่ีลาพกัผอ่นได ้มีสิทธ์ิ
เบิกค่าท่ีพกัในวนัท่ีเร่ิมปฏิบติัราชการและส้ินสุดการ
ปฏิบติัราชการเท่านั้น 
 

๒) การเบิกค่าท่ีพกั กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่
คณะ ๕ คน จากชลบุรีไปเกาะกดู จ.ตราด มีเจา้หนา้ท่ี 
๓ คน ขา้มไปพกัคา้งท่ีเกาะกดู ขอเบิกค่าท่ีพกัตามท่ี
จ่ายจริง (ใชใ้บเสร็จ และ Folio) อีก ๒ คนมิไดข้า้มไป
ดว้ยและพกัคา้งท่ี อ.เมือง จ.ตราด ขอเบิกค่าท่ีพกัแบบ
เหมาจ่าย ไดห้รือไม่ 

ไม่สามารถแยกเบิกจ่ายได ้ 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะถา้จะเบิกแบบเหมายจ่ายตอ้ง
เบิกเหมือนกนัทั้งคณะและตลอดการเดินทางในคร้ัง
นั้น หรือเบิกตามท่ีจ่ายจริงตอ้งมีใบเสร็จ และFolio ก็
ตอ้งเบิกเหมือนกนัทุกคนตลอดการเดินทาง 
 

 



๓๗ 

 

 
คาํถาม การใหค้าํปรึกษา 

๓) การเดินทางไปราชการ และโรงแรมท่ีพกัมีบริการ
อาหารเชา้ สามารถเบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงไดเ้ตม็วนั
หรือไม่  

การเดินทางไปราชการหรือการไปราชการเพื่อ
ฝึกอบรม หากโรงแรมหรือท่ีพกัมีบริการอาหารเชา้
ใหส้ามารถเบิกจ่ายเงินค่าเบ้ียเล้ียงไดเ้ตม็วนัโดยไม่
ตอ้งหกัส่วนท่ีไดรั้บริหารนั้น 
 

๔) ค่าเดินทางสาํหรับไปราชการ ตอ้งเดินทางจาก
จงัหวดัตราดถึงจงัหวดัหนองคาย แต่ระหวา่งเดินทาง
ไดพ้กัท่ีขอนแก่น ๑ คืน เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ีแจง้วา่มี
ภารกิจท่ีขอนแก่น กรณีน้ีสามารถเบิกค่าท่ีพกัท่ีอยู่
จงัหวดัขอนแก่นไดห้รือไม่ 

หากเป็นภารกิจส่วนตวัไม่สามารถเบิกจ่ายได ้
เน่ืองจากระเบียบการเดินทางระบุไวว้า่ถือเป็นการ
หยดุพกัโดยไม่มีเหตุอนัควรใหเ้บิกจ่าย ทั้งน้ีภารกิจ
ดงักล่าวผูอ้นุมติัตอ้งพิจารณาถึงความเหมาะสมโดย
ตอ้งระบุสถานท่ีพกั เหตุท่ีหยุดพกั ซ่ึงตอ้งเป็นเหตุ
ของทางราชการ หากเป็นเหตุผลส่วนตวัเบิกไม่ได ้
 

๕) กรณีเดินทางไปราชการท่ีจงัหวดัฉะเชิงเทรา 
วธีิการเดินทางโดยเคร่ืองบินจากอุดรธานี ถึง ดอน
เมือง และจา้งเหมาบริการรถตูเ้พื่อเดินทางไปจงัหวดั
ฉะเชิงเทรา สามารถทาํรายการดงัต่อไปน้ีไดห้รือไม่ 
และสามารถเบิกจ่ายไดห้รือไม่ 
          ๑. ขออนุมติัเดินทางไปราชการโดยเดินทางดว้ย
เคร่ืองบินจากอุดรธานี ถึง ดอนเมือง ไป – กลบั 
          ๒. การจา้งเหมาบริการรถตูจ้ากดอนเมืองไป
ฉะเชิงเทรา 
 

     การเดินทางตามระเบียบการเดินทางไปราชการ 
ขอ้ ๒๒ ใหใ้ชย้านพาหนะประจาํทาง หาก
จาํเป็นตอ้งเดินทางแบบอ่ืนตอ้งช้ีแจงเหตุผล 
     ทั้งน้ีผูบ้ริหารตอ้งพิจารณางบประมาณวา่
เพียงพอหรือไม่ รวมถึงการเดินทางเหมาะสม
หรือไม่ เพราะเป็นการเดินทางไม่ปกติ และผู ้
เดินทางมีสิทธ์ิเบิกจ่ายเงินการเดินทางโดยเคร่ืองบิน
หรือไม่ หากไม่มีตอ้งขออนุมติัการเดินทางโดย
เคร่ืองบิน 

๖) กรณีเดินทางไปราชการมีการจา้งเหมารถไม่รวมค่า
นํ้ามนัรถสามารถเบิกค่านํ้ามนัเช้ือเพลิงไดห้รือไม่ 
 

สามารถนาํใบเสร็จรับเงินค่านํ้ามนัเช้ือเพลิงท่ีระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ เบิกค่าใชจ่้ายรวมในการเบิก
ค่าเดินทางไปราชการ โดยแนบสาํเนาใบขอซ้ือขอ
จา้งดว้ย  
 

 



๓๘ 

 

 
คาํถาม การใหค้าํปรึกษา 

๗) การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบิน ไป-กลบั แต่ใช้การ
เดินทางไปราชการเท่ียวเดียวก่อน อาจจะเป็นเท่ียวไป
หรือเท่ียวกลบั เหลืออีก ๑ เท่ียวท่ียงัไม่ได้ใช้เดินทาง
แต่จาํเป็นจะตอ้งใช้เป็นหลกัฐานในการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
 

การใช้เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเพื่อแยกเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ควรรับรอง 
สาํเนาถูกตอ้งใหช้ดัเจนวา่ฉบบัจริงเบิกจากงบประมาณ
ส่วนใดและฉบบัสาํเนาเบิกจากงบประมาณส่วนใด 
 

๘) ใบเสร็จรับเงิน กากบตัรโดยสารเคร่ืองบิน หรือใบ
รับเงิน (Itinerary Receipt) สูญหายระหวา่งการเดินทาง
ไปราชการ 

หากเอกสารสูญหายระหว่างการเดินทางไปราชการ
ควรประสานกบับริษทัสายการบินหรือบริษทั 
ตวัแทนจาํหน่าย เพื่อขอสําเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร
ดงักล่าว รับรองสําเนาถูกต้อง พร้อมคาํรับรองจากผู ้
เดินทางไปราชการวา่ “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามา
เบิกเงินจากทางราชการอกี” เป็นหลกัฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน หรือในกรณีท่ีไม่สามารถขอสาํเนา 
หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเคร่ืองบิน
หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ไดใ้ห้ผูเ้ดินทางทาํ
หนัง สื อ รับ รอง ก า ร จ่า ย เ งิ น  โดย ช้ี แจง ส า เหตุ ท่ี
ใบเสร็จรับเงิน กากบตัรโดยสารเคร่ืองบิน  หรือใบรับ
เงินนั้ น  สูญหาย และไม่อาจขอสําเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารนั้นได้พร้อมทั้ งให้ผูเ้ดินทางทาํคาํรับรองว่า 
“ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้
หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินจากทาง
ราชการอีก” เสนอต่ออธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมติั 
และเม่ือได้รับอนุมัติจากอธิการบดีแล้ว สามารถใช้
เอกสารดงักล่าวเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ได ้
 

 



๓๙ 

 

 
ด้านการน าไปใช้ประโยชน์ 
                    จากประสบการณ์ในการควบคุมการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการดาํเนินงานของสาํนกังานป้องกนั
ควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี โดยมีหนา้ท่ีกาํกบัดูแลและใหค้าํปรึกษาแก่เจา้หนา้ท่ีในการตรวจสอบใบสาํคญั
และจดัทาํใบขอเบิกเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการของหน่วยงาน ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณใหถู้กตอ้งตามกฎหมายและระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีกาํหนด และเพื่อใหก้ารเบิกจ่ายและการใชจ่้าย
งบประมาณเป็นไปดว้ยความรวดเร็ว เกิดประโยชน์สูงสุดตามเป้าหมายท่ีกาํหนดไว ้เป็นการเพิ่มพนูความรู้ 
ทกัษะและประสบการณ์ท่ีไดรั้บมาใชใ้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ีอยา่งมีประสิทธิภาพ เพื่อถ่ายทอดใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง
เขา้ใจแนวทางการตรวจสอบและการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการใหถู้กตอ้ง ไม่คลาดเคล่ือนไป
จากกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวขอ้งกาํหนด จากเหตุผลดงักล่าว ในฐานะผูข้อรับการ
ประเมินจึงไดร้วบรวม ศึกษาวเิคราะห์ปัญหาในการปฏิบติังานเพื่อ                   
                    ๑. บุคลากรในหน่วยงานสามารถเขา้ใจระเบียบและตระหนกัถึงความสาํคญัในการเบิกค่าใชจ่้ายใน
การเดินทางไปราชการ รวมทั้งจดัทาํใบสาํคญัทางการเงินไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน ถูกตอ้งและ
ตรงตามระเบียบ โดยเฉพาะบุคลากรท่ีไม่ไดรั้บผดิชอบงานการเงินโดยตรง 
                    ๒. เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติั และผูเ้ก่ียวขอ้งจะไดเ้ขา้ใจหลกัเกณฑแ์ละเจตนารมณ์ของกฎ ระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ และสามารถนาํไปปรับใชก้บัการปฏิบติังานได้
ถูกตอ้งเพิ่มข้ึน 
                    ๓. เจา้หนา้ท่ีและผูเ้ก่ียวขอ้งสามารถนาํตวัอยา่งจากประเด็นปัญหาท่ีผูป้ระเมินรวบรวมเรียบเรียงไว้
ขา้งตน้ไปเป็นแนวทางในการดาํเนินงาน ทาํใหก้ารตรวจสอบใบสาํคญัและการเบิกจ่ายถูกตอ้งครบถว้นยิง่ข้ึน 
                     ๔. ลดขอ้ผิดพลาดและลดขอ้ทกัทว้งจากหน่วยตรวจสอบภายใน 
                     ๕. การบริหารงานในดา้นการตรวจสอบใบสําคญั และการเบิกจ่ายมีประสิทธิผล เกิดประสิทธิภาพ 
รวดเร็ว ทาํให้ผูต้รวจสอบใบสาํคญัใชเ้วลาในการตรวจสอบใบสาํคญันอ้ยลง ประหยดัทรัพยากร และบรรลุ
เป้าหมายการเบิกจ่ายของหน่วยงานไดต้ามท่ีกาํหนด 
                      ๖. บุคลากรผูรั้บผดิชอบเก่ียวกบังานการเงินและบุคลากรทัว่ไปของหน่วยงาน สามารถนาํคู่มือไป
ใชใ้นการตรวจสอบใบสาํคญัในเบ้ืองตน้ได ้และสามารถทาํความเขา้ใจไดง่้ายยิง่ข้ึน 
                      ๗. สามารถนาํไปใชเ้ป็นคู่มือการปฏิบติังานดา้นงานการเงินของหน่วยงาน เพื่อช่วยใหก้ารจดัทาํ
ใบสาํคญัถูกตอ้งรวดเร็ว  
 
 
 
 



๔๐ 

 

 
ตัวอย่างการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
กรณีที ่๑ ทีพ่กัแรมในสถานที่พกัแรม นบั ๒๔ ชัว่โมง เป็น ๑ วนั  
                กรณี พิเศษท่ีเกิน ๒๔ ชัว่โมง หากนบัไดเ้กิน ๑๒ ชัว่โมงคิดเป็น ๑ วนั 
ตัวอย่าง ที ่๑.๑ ออกจากบา้นพกัชลบุรีวนัท่ี ๑ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๘ เวลา ๐๖.๐๐ น. ไปราชการ ณ กรุงเทพฯ กลบั
ถึงท่ีพกัชลบุรี วนัท่ี ๓ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๘ เวลา ๑๙.๐๐ น. (มีสัมภาระ)  
 
การเบิกจ่าย  
1. ค่าเบ้ียเล้ียง 
      ๑ ก.พ.๕๘                                      ๒ ก.พ.๕๘                           ๓ ก.พ.๕๘                          ๓ ก.พ.๕๘  
        ๐๖.๐๐                                           ๐๖.๐๐                                    ๐๖.๐๐                                 ๑๙.๐๐ 
 
 
                              ๒๔ ชม.= ๑ วนั                          ๒๔ ชม.= ๑ วนั                   ๑๓ ชม.= ๑ วนั 
 
เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได ้๓ วนั (๒๔๐*๓) = ๗๒๐ บาท 
 
๒. ค่าทีพ่กั  
          ๑.๑ กรณีเหมาจ่าย เบิกจ่ายไดใ้นอตัรา ๘๐๐ บาท จาํนวน ๒ คืน                                     = ๑,๖๐๐ บาท  
                 หลกัฐานการเบิกจ่าย ไม่ตอ้งแนบใบเสร็จรับเงิน  
          ๑.๒ กรณีเบิกจ่ายตามจ่ายจริง เบิกจ่ายกรณีพกัเด่ียวในอตัราคืนละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท  
                จาํนวน ๒ คืน                                                                                                          = ๓,๐๐๐บาท   
                หลกัฐานการเบิกจ่าย ๑. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีเขา้พกั  
                                                 ๒. ใบแสดงรายการเขา้พกั (Folio)  
 
๓. ค่าพาหนะ  
          ๓.๑ เบิกค่ารถประจาํทาง ชลบุรี-กรุงเทพฯ-ชลบุรี                                = ๑๐๐*๒ = ๒๐๐ บาท  
          ๓.๒ ค่าพาหนะรับจา้งจากท่ีพกัถึงสถานีรถปรับอากาศ (ไป-กลบั)       = ๑๕๐*๒ = ๓๐๐ บาท  
 



๔๑ 

 

 
          ๓.๓ ค่าพาหนะประจาํทางจากท่ีพกัในกรุงเทพฯ ไปสถานท่ีประชุม  
                ค่ารถไฟฟ้า                                                                                      = ๔๐*๒*๒ =๑๖๐ บาท  
                หลกัฐานการเบิกจ่าย ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) 
 
ตัวอย่าง ที ่๑.๒ ออกจากบา้นพกัตราดวนัท่ี ๑ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๘ เวลา ๑๕.๐๐ น. ไปจงัหวดันครราชสีมา โดย
รถโดยสารประจาํทางเพื่อประชุมราชการวนัท่ี ๒ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๘ ตั้งแต่ เวลา ๐๙.๓๐-๑๖.๐๐ น. และเดินทาง
กลบัในวนัเดียวกนั กลบัถึงท่ีพกัตราด วนัท่ี ๓ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๘ เวลา ๑๐.๐๐ น.  
การเบิกจ่าย 
 ๑. ค่าเบ้ียเล้ียง 
                ๑ ก.พ.๕๘                                                ๒ ก.พ.๕๘                                      ๓ ก.พ.๕๘ 
                    ๑๕.๐๐                                                    ๑๕.๐๐                                              ๑๐.๐๐ 
 
 
                                               ๒๔ ชม.=๑ วนั                                      ๑๙ ชม.=๑ วนั 
 
เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได ้๒ วนั (๒๔๐*๒) = ๔๘๐ บาท 
 
๒. ค่าทีพ่กั  
          ๑.๑ กรณีเหมาจ่าย เบิกจ่ายไดใ้นอตัรา ๘๐๐ บาท จาํนวน ๑ คืน                                      = ๘๐๐ บาท  
                หลกัฐานการเบิกจ่าย ไม่ตอ้งแนบใบเสร็จรับเงิน  
          ๑.๒ กรณีเบิกจ่ายตามจ่ายจริง เบิกจ่ายกรณีพกัเด่ียวในอตัราคืนละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท  
                จาํนวน ๑ คืน                                                                                                           = ๑,๕๐๐ บาท   
              หลกัฐานการเบิกจ่าย  ๑. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีเขา้พกั  
                                                 ๒. ใบแสดงรายการเขา้พกั (Folio)  
 
๓. ค่าพาหนะ  
          ๓.๑ เบิกค่ารถประจาํทาง ตราด-กรุงเทพฯ-ตราด                                                      = ๓๘๐*๒ =๗๖๐ บาท  
          ๓.๒ ค่าพาหนะรับจา้งจากท่ีพกัถึงสถานีรถปรับอากาศ (ไป-กลบั)                           = ๑๕๐*๑ = ๓๐๐ บาท  
 



๔๒ 

 

 
          ๓.๓ ค่าพาหนะประจาํทางจากท่ีพกัในนครราชสีมา ไปสถานท่ีประชุม  
                  ค่ารถมอเตอร์ไซดรั์บจา้ง                                                                                     = ๔๐*๒ =๘๐ บาท  
                หลกัฐานการเบิกจ่าย ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) 
 
กรณีที ่๒ ไม่พกัแรม นับเกนิ ๑๒ ช่ัวโมง เป็น ๑ วนั การนับไม่ถึง 
                                 หรือเศษที่ เกนิ หากนับได้เกนิ ๖ ช่ัวโมงคิดเป็น ๑/๒ วนั 
ตัวอย่าง ที ่๒.๑ ออกจากบา้นพกัชลบุรี วนัท่ี ๑ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๘ เวลา ๐๘.๐๐ น. ไป ราชการจงัหวดัจนัทบุรี 
                         กลบัถึงท่ีพกัในวนัเดียวกนั เวลา ๒๐.๓๐ น. 
 
          การนบัเวลาค่าเบ้ียเล้ียง  
                            ๐๘.๐๐                                                                                    ๒๐.๓๐ 
                                                                   ๑๒ ชม. ๓๐ นาที 
                                                                         
 
เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได ้๑ วนั = ๒๔๐ บาท 
 
ตัวอย่างที ่๒.๒ ออกจากสถานท่ีปฏิบติัราชการ (สคร. ๖ ชลบุรี) วนัท่ี ๑ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๘ เวลา ๐๘.๐๐น.  
                         ไปประชุมราชการจงัหวดัฉะเชิงเทรา กลบัถึงท่ีทาํงานในวนัเดียวกนั เวลา ๑๕.๐๐น.  
          การนบัเวลาค่าเบ้ียเล้ียง  
                        ๐๘.๐๐                                                                        ๑๕.๐๐ 
                                                                    ๗ ชม. 
                                                                  
เบิกค่าเบ้ียเล้ียงได ้๑/๒ วนั = ๑๒๐ บาท 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

 

บทที ่๕ 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

                    จากการตรวจสอบหลกัฐานการขอเบิกหรือหลกัฐานการจ่ายเพื่อส่งใชคื้นเงินยืม ก่อนดาํเนินการขอ
เบิกในระบบ GFMIS เพื่อจ่ายให้กบัผูมี้สิทธิพบว่า ปัญหาท่ีพบส่วนใหญ่จะเป็นเร่ืองเก่ียวกบัการขอเบิกจ่าย
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ซ่ึงในหลกัฐานการจ่าย ๑ ชุดท่ีผูเ้ดินทางไปราชการส่งเร่ืองมาขอ
เบิกตอ้งใชก้ฎหมาย ระเบียบ และหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้งเขา้มาพิจารณาประกอบการตรวจสอบหลายฉบบั เป็น
เหตุให้เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน และผูเ้ดินทางไปราชการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายและเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการไม่ถูกตอ้ง อาจเป็นเพราะการตีความและความชดัเจนของระเบียบ ซ่ึงในบางเร่ืองของระเบียบ
ก็ไม่ชดัเจนทาํให้ตอ้งทาํหนงัสือหารือกรมบญัชีกลาง เพื่อให้ไดค้วามชดัเจนและเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน
ของเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่าย รวมทั้งผูเ้ดินทางไปราชการดว้ย 
สรุปข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ 
                    ๑. การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง นบัเวลาไม่ถูกตอ้งครบถว้น 
                     แนวทางแก้ไข  แจง้ให้ผูข้อเบิกตรวจสอบเวลาการเดินทางไปราชการ ให้เร่ิมนบัเวลาตั้งแต่เร่ิมออก
เดินทางจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการ กรณีพกั
แรมใหน้บั ๒๔ ชม.เป็น ๑ วนั ส่วนท่ีไม่ถึง ๒๔ ชม. แต่นบัไดเ้กิน ๑๒ ชม.ใหน้บัเป็น ๑ วนั กรณีไม่พกัแรม หาก
นบัไดไ้ม่ถึง ๒๔ ชม.แต่นบัไดเ้กิน ๑๒ ชม.เบิกเบ้ียเล้ียงได ้๑ วนั ส่วนท่ีไม่ถึง ๑๒ ชม.แต่นบัไดเ้กิน ๖ ชม.ให้เบิก
เบ้ียเล้ียงไดค้ร่ึงวนั 
                    ๒. การเบิกค่าเช่าท่ีพกั ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะหรือไปราชการติดต่อกนัหลายจงัหวดั 
ขอเบิกค่าเช่าท่ีพกัทั้งแบบเหมาจ่ายและจ่ายจริง ในบางวนั หรือบางจงัหวดัของการเดินทาง 
                    แนวทางแก้ไข  แจ้งผูข้อเบิกให้ทราบว่ากรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะหรือไปราชการ
ติดต่อกนัหลายจงัหวดั เป็นการเดินทางไปราชการในคราวเดียวกนั ตอ้งเลือกเบิกค่าท่ีพกัเหมือนกนัทั้งคณะให้
เลือกเบิกค่าท่ีพกัแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอยา่งใดอยา่งหน่ึงในลกัษณะเดียวกนัทุกจงัหวดัตลอดของการเดินทาง
ไปราชการในคร้ังนั้น  
                    ๓. ผูเ้ดินทางใชพ้าหนะส่วนตวัในการเดินทางไปราชการ และมีผูเ้ดินทางรายอ่ืนร่วมเดินทางไปดว้ย 
ผูร่้วมเดินทางขอเบิกค่าพาหนะรับจา้งจากบา้นพกัของตนเอง เพื่อไปข้ึนรถท่ีบา้นพกัของผูเ้ดินทางซ่ึงเป็นเจา้ของ
พาหนะส่วนตวั 
                    แนวทางแก้ไข แจง้ผูข้อเบิกวา่ ตามพระราชกฤษฎีกาฯ มาตรา ๒๕ กาํหนดให้ผูเ้ดินทางไปราชการท่ี
ไดรั้บอนุมติัให้เดินทางโดยพาหนะส่วนตวัเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลกัษณะเหมาจ่ายได ้ ดงันั้นเม่ือการ

 



๔๔ 

 

เดินทางไปราชการในคร้ังนั้นเป็นการเดินทางเป็นหมู่คณะและผูมี้อาํนาจไดอ้นุมติัให้นาํรถยนตส่์วนตวัเดินทาง
ไปราชการสําหรับการเดินทางในคร้ังนั้น ผูเ้ดินทางมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะไดเ้ท่านั้น ผูร่้วมเดินทาง
จึงไม่สามารถเบิกค่าพานะรับจา้งได ้ 
                    ๔. ตรวจสอบสัญญายมืเงินราชการในการเดินทางไปราชการแลว้ พบวา่ยงัไม่ไดส่้งหลกัฐานการจ่าย 
และหรือเงินเหลือจ่าย เพื่อหกัลา้งเงินยมื 
                     แนวทางแก้ไข แจง้ให้ผูย้ืมเงินรีบดาํเนินการส่งหลกัฐานการจ่าย พร้อมเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพื่อ
ชดใช้เงินยืมตามเง่ือนไขสัญญาการยืมเงิน และให้ผูย้ืมช้ีแจงเหตุผลในกรณีท่ีไม่สามารถส่งชาํระคืนไดภ้ายใน
ระยะเวลาท่ีกาํหนด 
                      ๕. ตรวจสอบสัญญายมืเงินราชการในการเดินทางไปราชการแลว้ พบวา่ คืนเงินมากกวา่ ๓๐ %  
                      แนวทางแก้ไข ให้ผูย้ืมเงินทาํหนงัสือช้ีแจงเหตุผลท่ียืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการมีเงินเหลือ
จ่ายมากกวา่ ๓๐ % เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัรับทราบ 
                       ๖. การจดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชกร (แบบ ๘๗๐๘) กรอกขอ้มูลตามแบบฟอร์ม
ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกตอ้ง แนะนําเจา้หน้าท่ีผูต้รวจสอบหลกัฐานและผูจ้ดัทาํเอกสารขอเบิกให้กรอกขอ้มูลให้
ครบถว้นถูกตอ้ง ดงัน้ี 
                             ๖.๑ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนท่ี ๑ ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
                                   ๖.๑.๑ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และจดัทาํใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบบัเดียวกนั ระยะเวลา
ออกจากบา้นพกัและกลบัถึงบา้นพกัของแต่ละคนแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของแต่ละคนในช่องหมายเหตุ
ใหค้รบทุกคนรวมทั้งผูข้อรับเงินดว้ย ดงันั้นระยะเวลาออกจากบา้นพกั และกลบัถึงบา้นพกัในหนา้ ๑ ของส่วนท่ี 
๑ จะตอ้งระบุใหค้รอบคลุมของทุกคน  
                                    ๖.๑.๒ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนท่ี ๑ หนา้ ๒ 
                                            ๑) กรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายคนเดียว ให้ผูข้อรับเงินหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบฉันทะให้รับเงิน
แทนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน 
                                            ๒) กรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินไม่ตอ้งลงลายมือช่ือในช่อง
ผูรั้บเงิน 
                                             ๓) กรณีท่ีมีการยมืเงินใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมเงินและวนัท่ีอนุมติั
เงินยมืดว้ย 
                                              ๔) กรณีท่ีมีการยืมเงิน ผูมี้สิทธิไดรั้บเงินตามสัญญาเงินยืมแลว้ เจา้หน้าท่ีผูมี้หนา้ท่ี
จ่ายเงินไม่ตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูจ่้ายเงิน 
                           ๖.๒ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนท่ี ๒ 
                                   ๖.๒.๑ เป็นหลกัฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเป็นหมู่
คณะ) ประกอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางของผูข้อรับเงิน ใหล้งวนัท่ีท่ีจดัทาํเอกสาร 

 



๔๕ 

 

                                    ๖.๒.๒ ในช่องวนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน ให้ระบุวนั เดือนปีท่ีไดรั้บเงิน หรือกรณีเป็นการรับ
เงินยมืใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื 
                                    ๖.๒.๓ ผูจ่้ายเงิน ใหผู้ย้มืเงินจากทางราชการเป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน และวนั เดือน ปีท่ี
จ่ายเงินยมืใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน 
 
ข้อเสนอแนะ 
                    ๑. จดัประชุมซกัซอ้มความเขา้ใจในประเด็นต่าง ๆ ของระเบียบท่ีทาํให้เขา้ใจผิดเน่ืองจากการตีความ 
หรือเป็นเจา้หน้าท่ีท่ีมาปฏิบติัราชการใหม่ ยงัไม่เคยศึกษาระเบียบน้ี โดยเชิญเจา้หน้าท่ีกรมบญัชีกลางซ่ึงเป็นผู ้
ออกระเบียบและหลกัเกณฑต่์าง ๆ มาใหค้วามรู้แก่เจา้หนา้ท่ีในสาํนกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี 
                    ๒. เร่ืองขอ้จาํกดัดา้น กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั มติคณะรัฐมนตรี เป็นส่ิงท่ีผูเ้บิกหรือเจา้หน้าท่ี
การเงินตอ้งคาํนึงถึงกฎระเบียบเพื่อท่ีจะปฏิบติัตามใหถู้กตอ้งไปตามนั้นจะอา้งวา่ไม่รู้ไม่ได ้อีกทั้งเร่ืองของระบบ
การเงินสมยัใหม่ การปฏิรูประบบการเงิน การคลงั การบญัชี ระบบ GFMIS ท่ีออกมาใหม่และตอ้งนาํมาใชใ้น
การทาํงานนั้น เจา้หนา้ท่ีการเงินหรือเจา้หนา้ท่ีของสํานกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรีจะตอ้งมีการ
จดัแบ่งเวลาเพื่อศึกษา เรียนรู้ ติดตามข่าวสารของระเบียบท่ีเปล่ียนไปเพื่อให้ไดรั้บทราบขอ้มูลท่ีทนัสมยั  และ
ควรจดัทาํแผนการฝึกอบรมประจาํปีข้ึนในลกัษณะการฝึกสอนในขณะทาํงาน (On-the-Job-Training) ในการให้
ความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติังาน โดยเชิญให้หวัหนา้งานการเงินและบญัชี และเจา้หนา้ท่ีภายในกลุ่มงานท่ีมี
ความชาํนาญงานแต่ละดา้นให้เป็นวิทยากรในการให้ความรู้ ซ่ึงกิจกรรมดงักล่าวจะช่วยกระตุน้ให้เกิดการศึกษา
เรียนรู้ ฝึกหดั ฝึกฝนและฝึกให้กลา้แสดงออก และมีความมัน่ใจในการให้คาํปรึกษาแนะนาํงานดา้นการเงินและ
บญัชี สําหรับผูเ้บิกเม่ือจะดาํเนินการใด ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองเงินหากไม่มีความรู้ความเขา้ใจในระเบียบและ
วิธีการปฏิบติัหรือมีขอ้สงสัย ควรท่ีจะสอบถามเจา้หนา้ท่ีการเงินผูมี้ประสบการณ์ หรือหวัหน้างานการเงินก่อน
ดาํเนินการ เพื่อท่ีจะปฏิบติังานไดถู้กตอ้งและไม่มีขอ้ผดิพลาด 
                    ๓. การจดัทาํคู่มือปฏิบติังานดา้นการเงินช่วยใหผู้ป้ฏิบติังานเขา้ใจขั้นตอนการปฏิบติังานและ
สามารถปฏิบติัไดถู้กตอ้งสอดคลอ้งกบักฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวขอ้ง และลดความ
ผดิพลาดในการปฏิบติังานได ้อีกทั้งยงัเป็นส่ือท่ีช่วยในการเรียนรู้และอา้งอิงการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานใหม่
หรือผูท่ี้ตอ้งปฏิบติังานดา้นการเงินภายในสาํนกังานฯ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ซ่ึงไดจ้ดัทาํข้ึนเพื่อใหผู้ใ้ชไ้ดอ่้านและทาํ
ความเขา้ใจอยา่งง่ายและเห็นภาพชดัเจนโดยใชข้อ้ท่ีตรวจพบและแนวทางการแกไ้ขประกอบการตดัสินใจ 
                    ๔. มีการจดัทาํบอร์ดประชาสัมพนัธ์ ความรู้และวธีิปฏิบติัดา้นการเงินเพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีและผูส้นใจ
ไดอ่้านและเม่ือครบส้ินเดือนก็ทาํเป็นสรุปขอ้มูลในภาพรวมอีกคร้ัง หรือมีการจดัทาํจุลสาร ใหค้วามรู้ ตอบ
ปัญหาท่ีพบบ่อยหรือยกกรณีศึกษา เพื่อเผยแพร่ขอ้มูล ซ่ึงสามารถทาํในรูปของการให้ความรู้ผา่นทางเวบ็ไซตไ์ด ้
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                    ๕. ควรจดัใหมี้เวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ ปัญหา ความคิดเห็นซ่ึงกนัและกนั เม่ือมี
เจา้หนา้ท่ีทุกระดบัไปฝึกอบรมหรือสัมมนาหรือดูงานนอกสถานท่ีมาแลว้ก็จะตอ้งนาํเสนอเป็นการอภิปรายหรือ
ทาํเอกสารสรุปเพื่อถ่ายทอดความรู้ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งไดรั้บทราบอยา่งต่อเน่ืองและสามารถปรับปรุงวธีิการทาํงาน
ใหไ้ดดี้ยิง่ข้ึน ซ่ึงจะเป็นพฒันาองคก์รและสร้างสภาพแวดลอ้มขององคก์รใหไ้ปสู่องคก์รแห่งการเรียนรู้  
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บรรณานุกรม 
 

แหล่งท่ีมาของขอ้มูล : จาก website ของกรมบญัชีกลาง www.cgd.go.th ไปท่ีขอ้มูลข่าวสารกรมบญัชีกลาง  
                                    คลิกท่ี กฎหมายและระเบียบ 
                                  : บนัทึกขอ้ความ กรมควบคุมโรค ท่ี สธ ๐๔๐๓.๑/ว ๓๒ ลงวนัท่ี ๘ มกราคม ๒๕๕๖  
                                    เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละกรอบอตัราค่าใชจ่้ายในการบริหารงาน กรมควบคุมโรค  
                                    พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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ภาคผนวก  


