
คูมือการเบิกจาย

ฝายการเงินและบญัชี
สํานักบริหารพื้นท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย)



คํานํา

เนื่องจากผูเดินทางไปราชการยังมีความเขาใจคลาดเคลื่อน ในการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ
ทําใหการเบิกจายลาชาเกิดปญหา ขอทักทวงและไมเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในการเดินทางไปราชการ
เพ่ือปฏิบัติงานราชการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย ยอมตองมีคาใชจายตางๆเกิดข้ึนซึ่งผูเดินทางไปราชการควร
ทราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึงไดรับ โดยยึดหลักท่ีวาคาใชจายท่ีสามารถเบิกจาย นั้น  ตองมีกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับกําหนดไวให  เบิกจายไดอยางไรก็ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑตางๆ ท่ีกําหนดไว  มีจํานวน
มาก มีรายละเอียดท่ีตองพิจารณาและมีข้ันตอนปฏิบัติท่ีหลากหลาย รวมท้ังมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยาง
ตอเนื่อง ดังนั้น ผูปฏิบัติงานและผูใชสิทธิจึงตองศึกษารายละเอียดอยางรอบคอบเพ่ือการปฏิบัติท่ีถูกตอง ซึ่งเปน
ความยุงยากสําหรับผูไมมีทักษะเฉพาะดานดังกลาว และอาจเกิดปญหา ขอผิดพลาด สงผลเสียหาย   แกทาง
ราชการได

ฝายการเงินและบัญชี ไดตระหนักถึงปญหา  ความยุงยากดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือ “การ
เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ” เพ่ือใหผูมีสิทธิไดทราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึงไดรับใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติ ใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดอยางถูกตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ขอบงัคับ  และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอบุคลากรของสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 และ
ผูท่ีเก่ียวของทุกทาน

ฝายการเงินและบัญชี
กรกฎาคม 2560



วัตถุประสงค
1. เพ่ือใหบุคลากรผูใชสิทธิเบิกมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ท่ีเปนมาตรฐาน

เดียวกันไวใชในการเบิกจาย
2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีบุคลากรผูใชสิทธิเบิก สามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง มีประสทิธิภาพ

ขอบเขต
คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  เปนฉบบัท่ีจดัทําข้ันสําหรับผูใชสิทธิเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการซึ่งรองรับกับกฎหมายและระเบียบ  กระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี
กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

ประโยชนท่ีไดรับ
1. ทําใหใหบุคลากรผูใชสิทธิเบิกมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเปน

มาตรฐานเดียวกันไวในการเบิกจาย
2. ทําใหเจาหนาท่ีบุคลากรผูใชสิทธิเบิก สามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ



คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  หมายถงึ คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไปปฏิบัตงิาน
นอกทองท่ีท่ีปฏิบตังิานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเดอืดรอนคาใชจายท่ีทาง
ราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปน ซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนั้นมิใชคาตอบแทนใน
การทํางาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัตริาชการ

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดแก
ขาราชการ
ลูกจางประจํา/ลูกจางชั่วคราว
พนกังานราชการ
บุคคลภายนอก
บุคคลซึง่เคยรับราชการมากอน

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จากผูบังคับบัญชากอนออกเดินทาง
ถาออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลบัสํานักงานไดเม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงาน
เพราะเหตุสวนตัว และไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ใหมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคําสั่งของราชการเทานั้น

การเดินทางไปราชการแบงออกเปน 3 ลกัษณะ
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว
2. การเดินทางไปราชการประจํา
3. การเดินทางกลบัภูมิลําเนาเดิม



1.การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว

คาใชจายท่ีผูเดินทางมีสิทธิเบิก ไดแก

 คาเบี้ยเลี้ยง
 คาเชาท่ีพัก
 คายานพาหนะ
 คาใชจายอ่ืน

คาเบี้ยเลี้ยง

วิธีนับเวลาคาเบ้ียเลี้ยง
ใหเริ่มนบัเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฎิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน
กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน  สวนท่ีไมถึง

12 ชม. แตนับไดเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน
กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัตริาชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ (08.30น.)
กรณีไมเดินทางกลบัหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน ใหนับถึงสิ้นสุด เวลา

ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)
กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทย ท่ีทาง

ราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีท่ีเจ็บปวย  ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ

วิธีคํานวนคาเบ้ียเลี้ยง
 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง  จึงนับไดอีก 1 วัน
 กรณีเดินทางไปราชการพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 2 วัน

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง

1.การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว

คาใชจายท่ีผูเดินทางมีสิทธิเบิก ไดแก

 คาเบี้ยเลี้ยง
 คาเชาท่ีพัก
 คายานพาหนะ
 คาใชจายอ่ืน

คาเบี้ยเลี้ยง

วิธีนับเวลาคาเบ้ียเลี้ยง
ใหเริ่มนบัเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฎิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน
กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน  สวนท่ีไมถึง

12 ชม. แตนับไดเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน
กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัตริาชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ (08.30น.)
กรณีไมเดินทางกลบัหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน ใหนับถึงสิ้นสุด เวลา

ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)
กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทย ท่ีทาง

ราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีท่ีเจ็บปวย  ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ

วิธีคํานวนคาเบ้ียเลี้ยง
 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง  จึงนับไดอีก 1 วัน
 กรณีเดินทางไปราชการพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 2 วัน

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง

1.การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว

คาใชจายท่ีผูเดินทางมีสิทธิเบิก ไดแก

 คาเบี้ยเลี้ยง
 คาเชาท่ีพัก
 คายานพาหนะ
 คาใชจายอ่ืน

คาเบี้ยเลี้ยง

วิธีนับเวลาคาเบ้ียเลี้ยง
ใหเริ่มนบัเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฎิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน
กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน  สวนท่ีไมถึง

12 ชม. แตนับไดเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน
กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัตริาชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ (08.30น.)
กรณีไมเดินทางกลบัหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน ใหนับถึงสิ้นสุด เวลา

ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)
กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทย ท่ีทาง

ราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีท่ีเจ็บปวย  ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ

วิธีคํานวนคาเบ้ียเลี้ยง
 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง  จึงนับไดอีก 1 วัน
 กรณีเดินทางไปราชการพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 2 วัน

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง



ตัวอยาง นาย ก. เดนิทางออกจากบานพักวันท่ี 5 มิถุนายน 2560 เวลา 06.00 น. และ
เดินทางกลับวันท่ี 7 มิถุนายน 2560 เวลา 19.00 น. คํานวนไดดังนี้

5 มิ.ย. 6 มิ.ย. 7 มิ.ย. 7 มิ.ย.
06.00             06.00 06.00 19.00

24 ชม 24 ชม. 13. ชม.
=  1 วัน = 1 วัน = 1 วัน

รวม คํานวณเบ้ียเลี้ยงไดจํานวน 3 วัน

อัตราคาเบี้ยเลี้ยง

ประเภท ระดับ อัตรา : บาท/คน
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป
ลูกจางประจํา/ลุกจางช่ัวคราว
พนักงานราชการ

ระดับตน
ปฎิบัตกิาร/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
ปฎิบัติงาน/ชานาญงาน/อาวุโส
ทุกประเภท
ทุกประเภท

240

บริหาร
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป

ระดับตน
ระดับสูง
เช่ียวชาญ  ผูทรงคุณวุฒิ
ทักษะพิเศษ

270

คาเชาที่พัก
การเบิกคาเชาท่ีพัก มี 2 ลักษณะ

1. คาเชาท่ีพักเหมาจาย 2. คาเชาท่ีพักจายจริง
หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก
 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยางหนึ่ง ตลอด

ของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น
 กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกท่ีพักเหมือนกันท้ังคณะตลอดการเดินทาง
 การเดินทางเปนหมูคณะ กรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณีท่ีไม

เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนไดใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตรา
คาเชาท่ีพักคนเดียว

 การเดินทางไปราชการท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก  ไดแก



- การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง  ท่ีตองคางคืนบนรถ
- การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง

อัตราคาเชาที่พักเหมาจาย

ประเภท ระดับ อัตรา : บาท/คน
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป
ลูกจางประจํา/ลุกจางช่ัวคราว
พนักงานราชการ

ระดับตน
ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน/อาวุโส
ทุกประเภท
ทุกประเภท

800

บริหาร
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป

ระดับตน
ระดับสูง
เช่ียวชาญ  ผูทรงคุณวุฒิ
ทักษะพิเศษ

1,200

หมายเหตุ ไมตองใชหลักฐานประกอบการเบิกจาย

อัตราคาเชาที่พักจายจริง

อัตรา : บาท : คน
ประเภท ระดับ หองพักคนเดียว หองพักคู

อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป
ลูกจางประจํา/ลุกจางช่ัวคราว
พนักงานราชการ
กรณีเดินทางเปนหมูคณะใหพัก
รวมกันสองคนตอหน่ึงหอง เวน
แตมีเหตุจําเปนหรือไมเหมาะสม

ระดับตน
ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน/อาวุโส
ทุกประเภท
ทุกประเภท

1,500 850

บริหาร
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป

ระดับตน
ระดับสูง
เช่ียวชาญ ผูทรงคุณวุฒิ
ทักษะพิเศษ

2,200 1,200

บริหาร
วิชาการ

ระดับสูง
ทรงคุณวุฒิ 2,500 1,400



การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริง ใชหลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้
1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)
2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูของผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จํานวนเงินท่ีไดรับวันท่ีเขา
พักและวันท่ีออก
3. กรณีเดินทางเปนหมูคณะ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการ
ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ ประเภทอํานวยการระดับตน ลงมาใหพักคู
เวนแต ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน

1. ตางเพศ  มิไดเปนคูสมรส
2. เปนโรคติดตอ
3. มีสิทธิการเบิกตางอัตรากัน
4. ขอกําหนดพิเศษของทหาร/ตํารวจ

ในกรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดนิทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ผูเดินทางใหงด
เบิกคาเชาท่ีพัก

 การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีติดตอกับตัวแทนจําหนาย  ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือ
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกคาเชาท่ีพัก

คาพาหนะ

คํานิยามพาหนะประจําทาง
- มีบริการท่ัวไปประจํา
- มีเสนทางแนนอน
- มีคาโดยสาร คาระวางแนนอน

การเบิกคาพาหนะเดินทาง
การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกจายคาพาหนะไดโดย

ประหยัด  ในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือไมมีแตตองการความรวดเรว็เพ่ือประโยชนตอทางราชการก็ให
ใชพาหนะอ่ืนได โดยผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปน

การเบิกคาพาหนะรับจาง ขามเขตจังหวัด สามารถเบิกจายไดตามกระทรวงการคลังกําหนด
(ยกเวน ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน, ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ)

• ภายในจังหวัดเดียวกับไมไดกําหนดวงเงิน
• ขามเขตจังหวัด

- เขตติดตอหรือผานกรุงเทพฯ เท่ียวละไมเกิน 600 บาท



- เขตตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท
การเบิกคาพาหนะรับจางไป – กลบัระหวางสถานท่ีปฏิบัติราชการ (ยกเวนการสอบคัดเลือก)

ภายในจังหวัดเดียวกัน ใหเบิกไดวันละ ไมเกิน 2 เท่ียว (ยกเวนตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน, ประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการตองมีสัมภาระ)

การเบิกคาพาหนะประจําทางรถไฟ สามารถเบิกจายไดตามกระทรวงการคลังกําหนด คือ
มีสิทธิเบิกคาพาหนะประจําทางรถไฟโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษชั้นท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) (ยกเวน
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน, ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ)

การเบิกพาหนะสวนตัว เม่ือไดรับอนมัุติใหเดินทางไปราชการ กอนการเดินทางตองไดรับ
อนุญาตจากผูบังคับบัญชา โดยตองทําบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีตองใชยานพาหนะสวนตัว โดยคํานวณระยะทางตาม
เสนทางกรมทางหลวง  โดยใหผูเดินทางรับรองเสนทางสั้นตรงและปลอดภัย

อัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ
• รถยนตสวนบุคคล                กิโลเมตรละ 4 บาท
• รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย ใชใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนงัสือขอ
อนุมัติการใชยานพาหนะสวนตัว ในกรณีผูเดินทางไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจงเหตุผล
ความจําเปนตอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุญาต

การเบิกคาเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินโดยสาร สามารถเบิกจายไดตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง กําหนด

• ชั้นธุรกิจ       สําหรับหวัหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือตําแหนงเทียบเทา
• ชั้นประหยัด   สําหรับระดับรองปลัดกระทรวงลงมา   ถามีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบิน

ในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ ใหสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิได  โดยตองไดรับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจาสังกัด (ยกเวน  วิชาการระดับเช่ียวชาญ   ท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  อํานวยการระดับตน
วิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  วิชาการระดับชํานาญการ  ท่ัวไประดับชํานาญงาน)

• ผูดํารงตําแหนงวิชาการระดับปฎิบัติการและท่ัวไประดับปฏิบัติงาน เบิกไดเฉพาะกรณีมีความ
จําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ (ชั้นประหยัด)

• การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑขางตน  จะเบิกไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดิน
ระยะเดียวกันตามสิทธิของผูเดินทาง

 การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน บริษัทสายการบิน  ตัวแทนจําหนาย  ผูประกอบธุรกิจนํา
เท่ียว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส ซึ่งเบิกคาพาหนะ คาสัมภาระ และคาธรรมเนียมหรือคาบริการท่ีสายการ
บินเรียกเก็บได (ยกเวน คาเลือกท่ีนั่ง คาอาหารและเครื่องดื่ม คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ)

หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน
1. กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการ ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานการจายของสวนราชการ
2. กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการ  ใหใชใบเสร็จรับเงินของสายการบิน/ตัวแทนจําหนาย/

ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว  หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง หรือท่ีพิมพออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส  โดยระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก  ชื่อ/สกุล  ผูเดินทาง ตนทาง -
ปลายทาง  เลขท่ีเท่ียวบิน  วันเวลาท่ีเดินทาง  จํานวนเงิน



กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย
1. ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทนพรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง และผูเดินทางรับรองในเอกสารดงักลาวยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากคนพบ
ในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก

2. กรณีทางไมสามารถขอสํานาได ใหผู เดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุท่ี
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไมอาจขอสําเนาไดและเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

คาใชจายอืน่

ผูเดินทางไปราชการตองจายคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนใหเบิกไดโดยประหยัดและตองเปนไปตามเงื่อนไข ดังนี้
- เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย  หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได

เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดือนทาง  คาปะยางรถยนต สําหรับคาผานทางดวนใหนําไปเบิกจากคาใชจายในการ
บริหารงาน

- ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือ หนังสือสั่งการกําหนดเปนไวการ
เฉพาะ

- ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไปปฎิบัติราชการ (เปนคาใชจายในการบริหารงานของสวน
นราชการ) เชน คาถายเอกสาร



2. การเดินทางไปราชการประจํา

หมายถึง
 การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน รักษาการในตําแหนง หรือรักษาการเพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ

สํานักงานแหงใหม
 การเดินทางไปประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหม ในกรณียายสํานักงาน
 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีกําหนดเวลาสิ้นสุด ของโครงการหรือการ

ชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมีกําหนดเวลาตั้งแต 1 ป ข้ึนไป
 การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกําหนดเวลาไมถึง 1 ป แตสวน

ราชการมีความจําเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ ท่ีเดิมใหนับเวลาตอเนื่อง และถือเวลาตั้งแตวันท่ีครบกําหนด 1 ป
เปนการเดินทางไปราชการประจํา

คาใชจายเดินทางไปราชการประจําประกอบดวย
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
คาขนยายสิ่งของสวนตัว
คาเชาท่ีพัก
คาพาหนะ
คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน

ผูมีสิทธิ  ไดแก
ขาราชการผูเดินทาง
บุคคลในครอบครัว - คูสมรส

- บิดา  มารดาของตนเองและของคูสมรส
- ผูติดตาม (วิชาการระดับปฎิบัติการ ท่ัวไประดับปฎิบัติงานและชํานาญงาน

ไมเกิน 1 คน / บริหารระดับตนและสูง  อํานวยการระดับดนและสูง  วิชาการระดับชํานาญการ ข้ึนไป  ท่ัวไป
ระดับอาวุโส และทักษะพิเศษ  ไมเกิน 2 คน)



หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา

ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบกิ

คาเบี้ยเลี้ยง ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากที่อยูถึงสถานทีพ่ักแหงใหม

คาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด

คาเชาที่พัก ผูเดินทาง  เบิกตามสทิธิ
บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกับผูเดินทาง
ยกเวน  ผูติดตามใหเบิกในระดับต่าํสุด

คายานพาหนะ

คาใชจายอ่ืนที่จําเปน เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว

ถา
1. เดินทางไปถึงสถานท่ีแหงใหมแลว  ยงัไมสามารถเขาบานพัก/บานเชาได  ก็ใหเบิกคาเชาท่ีพักได

ไมเกิน 7 วัน โดยตองไดรับอนุมัติจากอธิบดี/ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง แลวแตกรณี  หากมีความ
จําเปนตองเชาท่ีพักเกิน 7 วัน ตองไดรับอนมัุตจิากปลัดกระทรวงสังกัดเดิม (มาตรา 37)

2. ถาบุคคลในครอบครัวยังไมเดินทางมาพรอมผูเดินทาง  ใหผูเดินทางขออนุญาต ผูบังคับบัญชา
ใหเลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยใหขอกอนท่ีขาราชการหรือลูกจางจะเดินทาง แตตองไมเกิน 1 ป
นับแตวันท่ีปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ (มาตรา 39)

ขอควรระวัง
1. ถาเปนการเดินทางไปราชการประจาตางสังกัด (ตางกรม) ใหเบิกคาใชจายในการเดินทางจาก

สังกัดเดิม (มาตรา 41)
2. ถาเปนการขอยายตามคํารองขอของตนเอง  ผูเดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได (มาตรา 33)



3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา

หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจํา ในกรณีท่ีออกจาก
ราชการ  หรือถูกสั่งพักราชการ

ภูมิลําเนาเดิม หมายถึง  ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการ  กลับเขารับราชการ  หรือไดรับการบรรจุเปน
ลูกจางครั้งแรก  หรือครั้งสุดทายแลวแตกรณี

มีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมลิําเนาเดิม

1. ขาราชการซึ่งออกจากราชการหรือ
ลูกจางซึ่งทางราชการเลิกจาง 1. คาเชาที่พัก

2. คาพาหนะ
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว
เงื่อนไข
- ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดนิทางในอัตราสาํหรับตําแหนง

ระดับคร้ังสุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง
- ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน

2. บุคคลในครอบครัว
- คูสมรส
-บุตร
-บิดา มารดาของตนและของคูสมรส
- ผูติดตาม

 กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอน  ใหทายาทท่ีอยูดวย ขณะท่ีถึงแกความตาย
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมถาไมมีทายาทอยูดวย  ใหทายาทคนใดคนหนึ่งเปนผูใช
สิทธิเบิกคาใชจายสําหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลบั

 ถาผูมีสิทธิเบิกตองการเดินทางไปยงัทองท่ีอ่ืน  ท่ีไมใชภูมิลําเนาเดิม  ก็สามารถเบิก คาใชจายในการ
เดินทางตามหลักเกณฑดงักลาวได  ท้ังนี้ตองไมเปนการเบิกคาใชจายในการเดินทางสงูกวา โดยตองขออนุมัตหิัว
หนาสวนราชการเจาของงบประมาณ



อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัว

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท)

1 - 50 2,000 751 - 800 11,500

51 - 100 2,500 801 - 850 12,000

101 - 150 3,000 851 - 900 13,000

151 - 200 4,000 901 - 950 13,500

201 - 250 4,500 951 – 1000 14,000

251 - 300 5,000 1001 - 1050 15,000

301 - 350 6,000 1050 – 1100 15,500

351 - 400 6,500 1101 - 1150 16,000

401 - 450 7,000 1151 - 1200 17,000

451 - 500 8,000 1201 - 1250 17,500

501 - 550 8,500 1251 - 1300 18,500

551 - 600 9,000 1301 - 1350 19,000

601 - 650 9,500 1351 - 1400 19,500

651 - 700 10,000 1401 - 1450 20,000

701 - 750 11,000 1451 - 1500 20,500

สําหรับระยะทางท่ีเกิน 1,500 กิโลเมตรข้ึนไป  ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการตน
สังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม



เอกสารอางอิง

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการพ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับ ท่ี 5) พ.ศ. 2534
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับ ท่ี 7) พ.ศ. 2548
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับ ท่ี 8) พ.ศ. 2553
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับ ท่ี 9) พ.ศ. 2560
ระเบียบกระทรวงคลังกฎดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ. 2550
ระเบียบกระทรวงคลังดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554
หนังสือกระทรวงการคลัง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559



เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

1. หนังสือขออนุมัตเิดินทางไปราชการ
2. ตนเรื่องของการขออนุมัตเิดินทาง เชน หนังสือเชิญประชุม
3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
4. ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ / คาท่ีพัก)
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี)

การขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดงันี้
• ชื่อผูเดินทาง
• เดินทางไปท่ีไหน
• ออกเดินทางวนัท่ีเทาไหร และเดินทางกลบัวันท่ีเทาไหร (ตองครอบคลุมการเดินทางไป-กลับ ถา มี

การลากิจหรือลาพักผอนกอนหรือหลังการเดินทางใหระบุรายละเอียดไวในหนังสือขออนุมัติเดินทาง
ดวยการเบิกคาพาหนะเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัตใิหเดินทางไปราชการ

ยกตัวอยาง นายธัชจิร  เจริญสุข ขออนุมัตเิดินทางไปราชการท่ีกรมอุทยานแหงชาติฯ เพ่ือไปเขารวมประชุม
การจัดทํา KTB Online ตั้งแตวนท่ีั 5 – 7 มิถุนายน ในการนี้ขาพเจาไดลาพักผอนในวนัท่ี 7 มิถุนายน

คำอธิบาย ขอเท็จจริง นายธัชจิร  เจริญสุข  ตองไปเขารวมประชุมวันท่ี 5 - 6 มิถุนายน  ตามหนังสือเชิญ
ประชุม แตเนื่องจากมีกิจธุระสวนตัว ขอลาพักผอนเพ่ืออยูตอในวนัท่ี 7 มิถุนายน
การเบิกคาใชจายสามารถเบิกไดดังนี้

• คาพาหนะเดินทางไป – กลบัระหวางจังหวัดเชียงรายถึงกรุงเทพมหานคร (ตามเสนทางการปฏิบัติ
ราชการ)

• คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย ตั้งแตวนัท่ี 5 -7 มิถุนายน (การนบัเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง สิ้นสุด
ลงเม่ือสิ้นสดุเวลาการปฏิบัตริาชการ)

• • คาท่ีพักเบิกไดคืนวันท่ี 5 – 6 มิถุนายน
2. ตนเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เชน หนังสือเชิญประชุม ฯ
3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

คําอธิบาย การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองเขียนใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
(แบบ 8708)
ว ิธีการเขียนรายงานการเดินทาง ดังนี้

• กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลา
ในการเริม่ตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกัน
ของบุคคลนั้น ในชองหมายเหตุ



• กรณียืน่ขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่ผูรับเงินและวันเดือน
ป ท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย

• กรณีท่ียืน่ขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน
ท้ังนีใ้หผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)
4. ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ) คาโดยสารเครื่องบิน

- กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงิน
- กรณีจายคาบัตรโดยสารแบบประเภทอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใชใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt)
คาพาหนะรับจาง ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เปนหลักฐานการจายคา

โดยสารรถประจําทาง เบิกไดตามท่ีจายจริง ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก. 111) เปนหลักฐานการ
จาย

คาโดยสารรถไฟ ระดบัปฏิบัติงาน, ระดับปฎิบัติการ หามเบิกรถดวนหรือรถดวนพิเศษชั้นท่ี 1 นั่ง
นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) นอกนั้นเบิกไดตามท่ีจายจริง ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก.111) เปน
หลักฐานการจาย

เงินชดเชยคาน้ํามันเช้ือเพล ิง จะตองระบุรายละเอียดในการขออนุมัติเดินทาง ดังนี้  นายธัชจิร  เจริญ
สุข  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ขออนุมัตเิดินทางไปราชการท่ีจังหวัดตาก ตั้งแต  วนัท่ี 9 – 15 มิถุนายน เพ่ือ
เขารวมประชุมเก่ียวกับการดําเนินงานตามแผนท่ีกําหนดไว   และขอใชรถยนตสวนบุคคลไปราชการหมายเลข
ทะเบียน สร-8833 ชร.
ว ิธีคิดเงิน ระยะทางจากบานพัก (อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย) ถึง สถานท่ีปฏิบัตริาชการ = 410.2 กม. x 4
= 1,640.80 บาท รวมเงิน ไป-กลบั = 3,281.60 บาท ใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
ใบเสร็จรับเงิน (คาท ี่พัก)

- จายจริง (ใหแนบใบเสร็จรับเงิน)
- เหมาจาย (ไมตองแนบเอกสาร)



สัญญาเงินยืมเลขท่ี ..................................................วันท่ี.................................................................. สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม ..............................................................................จํานวนเงิน..........................................บาท แบบ 8708

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ท่ีทําการ.............................................
วันท่ี...................................................

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เรียน ....................................................................

ตามคําสั่ง /บันทึกท่ี ................................................ลงวันท่ี................................................ไดอนุมัติให
ขาพเจา ...........................................................................................ตาํแหนง.................................................................
สังกัด .............................................................พรอมดวย................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการจังหวัด………….......................................................................... .............................................................
............................................................................... .................................................................... โดยออกเดินทางจาก

O บานพัก O สํานักงาน O ประเทศไทย   ตั้งแตวันท่ี ............เดือน........................พ.ศ..... .......เวลา................น.
และกลับถึง O บานพัก O สํานักงาน O ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน ............พ.ศ................. .เวลา.............น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี ....................วัน......................ช่ัวโมง

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ O ขาพเจา O คณะเดินทาง ดังน้ี )10(
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .......................................จํานวน................วัน.....................รวม............................บาท
คาท่ีพักประเภท ...........................................................จํานวน................วัน.....................รวม............................บาท
คาพาหนะ ....................................................................................... ............................รวม............................บาท
คาใชจายอ่ืน ๆ .................................................................................................................รวม............................บาท

รวมเงินท้ังสิ้น...........................บาท
จํานวนเงิน )ตัวอักษร............................................................................................................................(....................

ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวยจาํนวน
 .................................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงช่ือ...................................................ผูขอรับเงิน
(............................................)

ตําแหนง.......................................................



-2-
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว
เห็นควรอนุมตัิใหเบิกจายได

ลงช่ือ..........................................................................
(...........................................................................)

ตําแหนง......................................................................
วันท่ี............................................................................

อนุมัติใหจายได

ลงช่ือ..................................................................
(..................................................................)
ตําแหนง................................................................
วันท่ี......................................................................

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจํานวน.....................................................................บาท
(.........................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว

ลงช่ือ...........................................................ผูรับเงิน ลงช่ือ............................................................ผูจายเงิน
(...........................................................) (.........................................................)

ตําแหนง........................................................ ตําแหนง..............................................................
วันท่ี.............................................................. วันท่ี.....................................................................
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี................................................................วันท่ี................................................

หมายเหต…ุ………...………………………………………………………………………………………………
……….......................………………………………………………………………………………………………
……….......................………………………………………………………………………………………………
……….......................………………………………………………………………………………………………
……….......................………………………………………………………………………………………………

คําชี้แจง
1.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการ    เริ่มตนและสิ้นสดุการเดินทางของ
แตละบคุคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกตางกันของบุคคลน้ันในชองหมายเหต2ุ.กรณียื่นขอเบิกคาใชจาย
รายบุคคลใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรบัเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยมื เลขท่ี
สัญญายืมและวันท่ีอนุมัตเิงินยืมดวย
3.กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ท้ังน้ีให  ผูมีสิทธิแตละคนลงลายมอืช่ือ
ผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)



หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 2
ชือ่สวนราชการ ...............................................................................จังหวัด................................................................ แบบ 8708

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ...........................................................ลงวันท่ี................เดือน....................................................พ.ศ .

จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)................................................................. ลงชื่อ .........................ผู
จายเงิน

คําชี้แจง 1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจํานวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ
                              (..........................................)

2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม ตําแหนง ............................................
3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน วันท่ี ................................................. .

ลําดับ
ท่ี ชื่อ ตําแหนง คาใชจาย รวม ลายมือชื่อ

ผูรับเงิน
วัน เดือน ป

ท่ีรับเงิน หมายเหตุคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน

รวมเงิน ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี ................วันท่ี.........





คำช้ีแจง
กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจ ัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบ ับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ
สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางก ันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกันของ
บุคคลนั้นในชองหมายเหตุ
กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและว ัน เดือนป ท่ีรับ
เงิน  กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย
กรณีท่ีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ ใหผูมีสิทธิ
แตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)


