
คูมือการเบิกจาย

ฝายการเงินและบญัชี
สํานักบริหารพื้นท่ีอนุรักษท่ี 15 (เชียงราย)



คํานํา

เนื่องจากผูเดินทางไปราชการยังมีความเขาใจคลาดเคลื่อน ในการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ
ทําใหการเบิกจายลาชาเกิดปญหา ขอทักทวงและไมเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในการเดินทางไปราชการ
เพ่ือปฏิบัติงานราชการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย ยอมตองมีคาใชจายตางๆเกิดข้ึนซึ่งผูเดินทางไปราชการควร
ทราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึงไดรับ โดยยึดหลักท่ีวาคาใชจายท่ีสามารถเบิกจาย นั้น  ตองมีกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับกําหนดไวให  เบิกจายไดอยางไรก็ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑตางๆ ท่ีกําหนดไว  มีจํานวน
มาก มีรายละเอียดท่ีตองพิจารณาและมีข้ันตอนปฏิบัติท่ีหลากหลาย รวมท้ังมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยาง
ตอเนื่อง ดังนั้น ผูปฏิบัติงานและผูใชสิทธิจึงตองศึกษารายละเอียดอยางรอบคอบเพ่ือการปฏิบัติท่ีถูกตอง ซึ่งเปน
ความยุงยากสําหรับผูไมมีทักษะเฉพาะดานดังกลาว และอาจเกิดปญหา ขอผิดพลาด สงผลเสียหาย   แกทาง
ราชการได

ฝายการเงินและบัญชี ไดตระหนักถึงปญหา  ความยุงยากดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือ “การ
เบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ” เพ่ือใหผูมีสิทธิไดทราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึงไดรับใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติ ใหสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดอยางถูกตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ขอบงัคับ  และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอบุคลากรของสํานักบริหารพ้ืนท่ีอนุรักษท่ี 15 และ
ผูท่ีเก่ียวของทุกทาน

ฝายการเงินและบัญชี
กรกฎาคม 2560



วัตถุประสงค
1. เพ่ือใหบุคลากรผูใชสิทธิเบิกมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ท่ีเปนมาตรฐาน

เดียวกันไวใชในการเบิกจาย
2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีบุคลากรผูใชสิทธิเบิก สามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง มีประสทิธิภาพ

ขอบเขต
คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  เปนฉบบัท่ีจดัทําข้ันสําหรับผูใชสิทธิเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการซึ่งรองรับกับกฎหมายและระเบียบ  กระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี
กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

ประโยชนท่ีไดรับ
1. ทําใหใหบุคลากรผูใชสิทธิเบิกมีคูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีเปน

มาตรฐานเดียวกันไวในการเบิกจาย
2. ทําใหเจาหนาท่ีบุคลากรผูใชสิทธิเบิก สามารถเบิกจายไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ



คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  หมายถงึ คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไปปฏิบัตงิาน
นอกทองท่ีท่ีปฏิบตังิานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเดอืดรอนคาใชจายท่ีทาง
ราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปน ซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนั้นมิใชคาตอบแทนใน
การทํางาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัตริาชการ

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดแก
ขาราชการ
ลูกจางประจํา/ลูกจางชั่วคราว
พนกังานราชการ
บุคคลภายนอก
บุคคลซึง่เคยรับราชการมากอน

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จากผูบังคับบัญชากอนออกเดินทาง
ถาออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลบัสํานักงานไดเม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงาน
เพราะเหตุสวนตัว และไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ใหมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคําสั่งของราชการเทานั้น

การเดินทางไปราชการแบงออกเปน 3 ลกัษณะ
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว
2. การเดินทางไปราชการประจํา
3. การเดินทางกลบัภูมิลําเนาเดิม



1.การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว

คาใชจายท่ีผูเดินทางมีสิทธิเบิก ไดแก

 คาเบี้ยเลี้ยง
 คาเชาท่ีพัก
 คายานพาหนะ
 คาใชจายอ่ืน

คาเบี้ยเลี้ยง

วิธีนับเวลาคาเบ้ียเลี้ยง
ใหเริ่มนบัเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฎิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน
กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน  สวนท่ีไมถึง

12 ชม. แตนับไดเกิน 6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน
กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัตริาชการใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ (08.30น.)
กรณีไมเดินทางกลบัหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน ใหนับถึงสิ้นสุด เวลา

ปฏิบัติราชการ (16.30 น.)
กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทย ท่ีทาง

ราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีท่ีเจ็บปวย  ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ

วิธีคํานวนคาเบ้ียเลี้ยง
 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง  จึงนับไดอีก 1 วัน
 กรณีเดินทางไปราชการพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 2 วัน

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง
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ตัวอยาง นาย ก. เดนิทางออกจากบานพักวันท่ี 5 มิถุนายน 2560 เวลา 06.00 น. และ
เดินทางกลับวันท่ี 7 มิถุนายน 2560 เวลา 19.00 น. คํานวนไดดังนี้

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 คํานวณเบ้ียเลี้ยงไดจํานวน 3 วัน

อัตราคาเบี้ยเลี้ยง

ประเภท ระดับ อัตรา : บาท/คน
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป
ลูกจางประจํา/ลุกจางช่ัวคราว
พนักงานราชการ

ระดับตน
ปฎิบัตกิาร/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
ปฎิบัติงาน/ชานาญงาน/อาวุโส
ทุกประเภท
ทุกประเภท

240

บริหาร
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป

ระดับตน
ระดับสูง
เช่ียวชาญ  ผูทรงคุณวุฒิ
ทักษะพิเศษ

270

คาเชาที่พัก
การเบิกคาเชาท่ีพัก มี 2 ลักษณะ

1. คาเชาท่ีพักเหมาจาย 2. คาเชาท่ีพักจายจริง
หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก
 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยางหนึ่ง ตลอด

ของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น
 กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกท่ีพักเหมือนกันท้ังคณะตลอดการเดินทาง
 การเดินทางเปนหมูคณะ กรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณีท่ีไม

เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนไดใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตรา
คาเชาท่ีพักคนเดียว

 การเดินทางไปราชการท่ีผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพัก  ไดแก



- การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง  ท่ีตองคางคืนบนรถ
- การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง

อัตราคาเชาที่พักเหมาจาย

ประเภท ระดับ อัตรา : บาท/คน
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป
ลูกจางประจํา/ลุกจางช่ัวคราว
พนักงานราชการ

ระดับตน
ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน/อาวุโส
ทุกประเภท
ทุกประเภท

800

บริหาร
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป

ระดับตน
ระดับสูง
เช่ียวชาญ  ผูทรงคุณวุฒิ
ทักษะพิเศษ

1,200

หมายเหตุ ไมตองใชหลักฐานประกอบการเบิกจาย

อัตราคาเชาที่พักจายจริง

อัตรา : บาท : คน
ประเภท ระดับ หองพักคนเดียว หองพักคู

อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป
ลูกจางประจํา/ลุกจางช่ัวคราว
พนักงานราชการ
กรณีเดินทางเปนหมูคณะใหพัก
รวมกันสองคนตอหน่ึงหอง เวน
แตมีเหตุจําเปนหรือไมเหมาะสม

ระดับตน
ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน/อาวุโส
ทุกประเภท
ทุกประเภท

1,500 850

บริหาร
อํานวยการ
วิชาการ
ท่ัวไป

ระดับตน
ระดับสูง
เช่ียวชาญ ผูทรงคุณวุฒิ
ทักษะพิเศษ

2,200 1,200

บริหาร
วิชาการ

ระดับสูง
ทรงคุณวุฒิ 2,500 1,400



การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริง ใชหลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้
1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)
2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูของผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จํานวนเงินท่ีไดรับวันท่ีเขา
พักและวันท่ีออก
3. กรณีเดินทางเปนหมูคณะ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการ
ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ ประเภทอํานวยการระดับตน ลงมาใหพักคู
เวนแต ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน

1. ตางเพศ  มิไดเปนคูสมรส
2. เปนโรคติดตอ
3. มีสิทธิการเบิกตางอัตรากัน
4. ขอกําหนดพิเศษของทหาร/ตํารวจ

ในกรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดนิทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ผูเดินทางใหงด
เบิกคาเชาท่ีพัก

 การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีติดตอกับตัวแทนจําหนาย  ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือ
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนายท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกคาเชาท่ีพัก

คาพาหนะ

คํานิยามพาหนะประจําทาง
- มีบริการท่ัวไปประจํา
- มีเสนทางแนนอน
- มีคาโดยสาร คาระวางแนนอน

การเบิกคาพาหนะเดินทาง
การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกจายคาพาหนะไดโดย

ประหยัด  ในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือไมมีแตตองการความรวดเรว็เพ่ือประโยชนตอทางราชการก็ให
ใชพาหนะอ่ืนได โดยผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปน

การเบิกคาพาหนะรับจาง ขามเขตจังหวัด สามารถเบิกจายไดตามกระทรวงการคลังกําหนด
(ยกเวน ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน, ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ)

• ภายในจังหวัดเดียวกับไมไดกําหนดวงเงิน
• ขามเขตจังหวัด

- เขตติดตอหรือผานกรุงเทพฯ เท่ียวละไมเกิน 600 บาท



- เขตตอจังหวัดอ่ืน เท่ียวละไมเกิน 500 บาท
การเบิกคาพาหนะรับจางไป – กลบัระหวางสถานท่ีปฏิบัติราชการ (ยกเวนการสอบคัดเลือก)

ภายในจังหวัดเดียวกัน ใหเบิกไดวันละ ไมเกิน 2 เท่ียว (ยกเวนตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน, ประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการตองมีสัมภาระ)

การเบิกคาพาหนะประจําทางรถไฟ สามารถเบิกจายไดตามกระทรวงการคลังกําหนด คือ
มีสิทธิเบิกคาพาหนะประจําทางรถไฟโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษชั้นท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) (ยกเวน
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน, ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ)

การเบิกพาหนะสวนตัว เม่ือไดรับอนมัุติใหเดินทางไปราชการ กอนการเดินทางตองไดรับ
อนุญาตจากผูบังคับบัญชา โดยตองทําบันทึกชี้แจงเหตุผลท่ีตองใชยานพาหนะสวนตัว โดยคํานวณระยะทางตาม
เสนทางกรมทางหลวง  โดยใหผูเดินทางรับรองเสนทางสั้นตรงและปลอดภัย

อัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ
• รถยนตสวนบุคคล                กิโลเมตรละ 4 บาท
• รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย ใชใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนงัสือขอ
อนุมัติการใชยานพาหนะสวนตัว ในกรณีผูเดินทางไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจงเหตุผล
ความจําเปนตอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุญาต

การเบิกคาเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินโดยสาร สามารถเบิกจายไดตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง กําหนด

• ชั้นธุรกิจ       สําหรับหวัหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือตําแหนงเทียบเทา
• ชั้นประหยัด   สําหรับระดับรองปลัดกระทรวงลงมา   ถามีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบิน

ในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิ ใหสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกวาสิทธิได  โดยตองไดรับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจาสังกัด (ยกเวน  วิชาการระดับเช่ียวชาญ   ท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  อํานวยการระดับตน
วิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  วิชาการระดับชํานาญการ  ท่ัวไประดับชํานาญงาน)

• ผูดํารงตําแหนงวิชาการระดับปฎิบัติการและท่ัวไประดับปฏิบัติงาน เบิกไดเฉพาะกรณีมีความ
จําเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ (ชั้นประหยัด)

• การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑขางตน  จะเบิกไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดิน
ระยะเดียวกันตามสิทธิของผูเดินทาง

 การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน บริษัทสายการบิน  ตัวแทนจําหนาย  ผูประกอบธุรกิจนํา
เท่ียว หรือผานระบบอิเล็กทรอนิกส ซึ่งเบิกคาพาหนะ คาสัมภาระ และคาธรรมเนียมหรือคาบริการท่ีสายการ
บินเรียกเก็บได (ยกเวน คาเลือกท่ีนั่ง คาอาหารและเครื่องดื่ม คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัยภาคสมัครใจ)

หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน
1. กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการ ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานการจายของสวนราชการ
2. กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการ  ใหใชใบเสร็จรับเงินของสายการบิน/ตัวแทนจําหนาย/

ผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว  หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง หรือท่ีพิมพออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส  โดยระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก  ชื่อ/สกุล  ผูเดินทาง ตนทาง -
ปลายทาง  เลขท่ีเท่ียวบิน  วันเวลาท่ีเดินทาง  จํานวนเงิน



กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย
1. ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทนพรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง และผูเดินทางรับรองในเอกสารดงักลาวยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากคนพบ
ในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก

2. กรณีทางไมสามารถขอสํานาได ใหผู เดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุท่ี
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไมอาจขอสําเนาไดและเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

คาใชจายอืน่

ผูเดินทางไปราชการตองจายคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนใหเบิกไดโดยประหยัดและตองเปนไปตามเงื่อนไข ดังนี้
- เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย  หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได

เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดือนทาง  คาปะยางรถยนต สําหรับคาผานทางดวนใหนําไปเบิกจากคาใชจายในการ
บริหารงาน

- ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือ หนังสือสั่งการกําหนดเปนไวการ
เฉพาะ

- ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไปปฎิบัติราชการ (เปนคาใชจายในการบริหารงานของสวน
นราชการ) เชน คาถายเอกสาร



2. การเดินทางไปราชการประจํา

หมายถึง
 การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน รักษาการในตําแหนง หรือรักษาการเพ่ือดํารงตําแหนงใหม ณ

สํานักงานแหงใหม
 การเดินทางไปประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหม ในกรณียายสํานักงาน
 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีกําหนดเวลาสิ้นสุด ของโครงการหรือการ

ชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมีกําหนดเวลาตั้งแต 1 ป ข้ึนไป
 การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกําหนดเวลาไมถึง 1 ป แตสวน

ราชการมีความจําเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ ท่ีเดิมใหนับเวลาตอเนื่อง และถือเวลาตั้งแตวันท่ีครบกําหนด 1 ป
เปนการเดินทางไปราชการประจํา

คาใชจายเดินทางไปราชการประจําประกอบดวย
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
คาขนยายสิ่งของสวนตัว
คาเชาท่ีพัก
คาพาหนะ
คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน

ผูมีสิทธิ  ไดแก
ขาราชการผูเดินทาง
บุคคลในครอบครัว - คูสมรส

- บิดา  มารดาของตนเองและของคูสมรส
- ผูติดตาม (วิชาการระดับปฎิบัติการ ท่ัวไประดับปฎิบัติงานและชํานาญงาน

ไมเกิน 1 คน / บริหารระดับตนและสูง  อํานวยการระดับดนและสูง  วิชาการระดับชํานาญการ ข้ึนไป  ท่ัวไป
ระดับอาวุโส และทักษะพิเศษ  ไมเกิน 2 คน)



หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา

ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบกิ

คาเบี้ยเลี้ยง ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากที่อยูถึงสถานทีพ่ักแหงใหม

คาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด

คาเชาที่พัก ผูเดินทาง  เบิกตามสทิธิ
บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกับผูเดินทาง
ยกเวน  ผูติดตามใหเบิกในระดับต่าํสุด

คายานพาหนะ

คาใชจายอ่ืนที่จําเปน เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว

ถา
1. เดินทางไปถึงสถานท่ีแหงใหมแลว  ยงัไมสามารถเขาบานพัก/บานเชาได  ก็ใหเบิกคาเชาท่ีพักได

ไมเกิน 7 วัน โดยตองไดรับอนุมัติจากอธิบดี/ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง แลวแตกรณี  หากมีความ
จําเปนตองเชาท่ีพักเกิน 7 วัน ตองไดรับอนมัุตจิากปลัดกระทรวงสังกัดเดิม (มาตรา 37)

2. ถาบุคคลในครอบครัวยังไมเดินทางมาพรอมผูเดินทาง  ใหผูเดินทางขออนุญาต ผูบังคับบัญชา
ใหเลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยใหขอกอนท่ีขาราชการหรือลูกจางจะเดินทาง แตตองไมเกิน 1 ป
นับแตวันท่ีปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ (มาตรา 39)

ขอควรระวัง
1. ถาเปนการเดินทางไปราชการประจาตางสังกัด (ตางกรม) ใหเบิกคาใชจายในการเดินทางจาก

สังกัดเดิม (มาตรา 41)
2. ถาเปนการขอยายตามคํารองขอของตนเอง  ผูเดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได (มาตรา 33)



3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา

หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจํา ในกรณีท่ีออกจาก
ราชการ  หรือถูกสั่งพักราชการ

ภูมิลําเนาเดิม หมายถึง  ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการ  กลับเขารับราชการ  หรือไดรับการบรรจุเปน
ลูกจางครั้งแรก  หรือครั้งสุดทายแลวแตกรณี

มีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมลิําเนาเดิม

1. ขาราชการซึ่งออกจากราชการหรือ
ลูกจางซึ่งทางราชการเลิกจาง 1. คาเชาที่พัก

2. คาพาหนะ
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว
เงื่อนไข
- ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดนิทางในอัตราสาํหรับตําแหนง

ระดับคร้ังสุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง
- ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน

2. บุคคลในครอบครัว
- คูสมรส
-บุตร
-บิดา มารดาของตนและของคูสมรส
- ผูติดตาม

 กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอน  ใหทายาทท่ีอยูดวย ขณะท่ีถึงแกความตาย
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมถาไมมีทายาทอยูดวย  ใหทายาทคนใดคนหนึ่งเปนผูใช
สิทธิเบิกคาใชจายสําหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลบั

 ถาผูมีสิทธิเบิกตองการเดินทางไปยงัทองท่ีอ่ืน  ท่ีไมใชภูมิลําเนาเดิม  ก็สามารถเบิก คาใชจายในการ
เดินทางตามหลักเกณฑดงักลาวได  ท้ังนี้ตองไมเปนการเบิกคาใชจายในการเดินทางสงูกวา โดยตองขออนุมัตหิัว
หนาสวนราชการเจาของงบประมาณ



อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัว

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  ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการตน
สังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม



เอกสารอางอิง

พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการพ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมรวมระเบียบท่ีเก่ียวของ
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับ ท่ี 5) พ.ศ. 2534
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับ ท่ี 7) พ.ศ. 2548
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับ ท่ี 8) พ.ศ. 2553
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับ ท่ี 9) พ.ศ. 2560
ระเบียบกระทรวงคลังกฎดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ. 2550
ระเบียบกระทรวงคลังดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554
หนังสือกระทรวงการคลัง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559



เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

1. หนังสือขออนุมัตเิดินทางไปราชการ
2. ตนเรื่องของการขออนุมัตเิดินทาง เชน หนังสือเชิญประชุม
3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
4. ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ / คาท่ีพัก)
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี)

การขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดงันี้
• ชื่อผูเดินทาง
• เดินทางไปท่ีไหน
• ออกเดินทางวนัท่ีเทาไหร และเดินทางกลบัวันท่ีเทาไหร (ตองครอบคลุมการเดินทางไป-กลับ ถา มี

การลากิจหรือลาพักผอนกอนหรือหลังการเดินทางใหระบุรายละเอียดไวในหนังสือขออนุมัติเดินทาง
ดวยการเบิกคาพาหนะเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัตใิหเดินทางไปราชการ

ยกตัวอยาง นายธัชจิร  เจริญสุข ขออนุมัตเิดินทางไปราชการท่ีกรมอุทยานแหงชาติฯ เพ่ือไปเขารวมประชุม
การจัดทํา KTB Online ตั้งแตวนท่ีั 5 – 7 มิถุนายน ในการนี้ขาพเจาไดลาพักผอนในวนัท่ี 7 มิถุนายน

คำอธิบาย ขอเท็จจริง นายธัชจิร  เจริญสุข  ตองไปเขารวมประชุมวันท่ี 5 - 6 มิถุนายน  ตามหนังสือเชิญ
ประชุม แตเนื่องจากมีกิจธุระสวนตัว ขอลาพักผอนเพ่ืออยูตอในวนัท่ี 7 มิถุนายน
การเบิกคาใชจายสามารถเบิกไดดังนี้

• คาพาหนะเดินทางไป – กลบัระหวางจังหวัดเชียงรายถึงกรุงเทพมหานคร (ตามเสนทางการปฏิบัติ
ราชการ)

• คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย ตั้งแตวนัท่ี 5 -7 มิถุนายน (การนบัเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง สิ้นสุด
ลงเม่ือสิ้นสดุเวลาการปฏิบัตริาชการ)

• • คาท่ีพักเบิกไดคืนวันท่ี 5 – 6 มิถุนายน
2. ตนเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เชน หนังสือเชิญประชุม ฯ
3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

คําอธิบาย การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองเขียนใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
(แบบ 8708)
ว ิธีการเขียนรายงานการเดินทาง ดังนี้

• กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลา
ในการเริม่ตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกัน
ของบุคคลนั้น ในชองหมายเหตุ



• กรณียืน่ขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่ผูรับเงินและวันเดือน
ป ท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย

• กรณีท่ียืน่ขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน
ท้ังนีใ้หผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)
4. ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ) คาโดยสารเครื่องบิน

- กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงิน
- กรณีจายคาบัตรโดยสารแบบประเภทอิเล็กทรอนิกส (E-ticket) ใชใบรับเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทาง (itinerary Receipt)
คาพาหนะรับจาง ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เปนหลักฐานการจายคา

โดยสารรถประจําทาง เบิกไดตามท่ีจายจริง ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก. 111) เปนหลักฐานการ
จาย

คาโดยสารรถไฟ ระดบัปฏิบัติงาน, ระดับปฎิบัติการ หามเบิกรถดวนหรือรถดวนพิเศษชั้นท่ี 1 นั่ง
นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) นอกนั้นเบิกไดตามท่ีจายจริง ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบบก.111) เปน
หลักฐานการจาย

เงินชดเชยคาน้ํามันเช้ือเพล ิง จะตองระบุรายละเอียดในการขออนุมัติเดินทาง ดังนี้  นายธัชจิร  เจริญ
สุข  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ขออนุมัตเิดินทางไปราชการท่ีจังหวัดตาก ตั้งแต  วนัท่ี 9 – 15 มิถุนายน เพ่ือ
เขารวมประชุมเก่ียวกับการดําเนินงานตามแผนท่ีกําหนดไว   และขอใชรถยนตสวนบุคคลไปราชการหมายเลข
ทะเบียน สร-8833 ชร.
ว ิธีคิดเงิน ระยะทางจากบานพัก (อําเภอเมือง จังหวัดเชียงราย) ถึง สถานท่ีปฏิบัตริาชการ = 410.2 กม. x 4
= 1,640.80 บาท รวมเงิน ไป-กลบั = 3,281.60 บาท ใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)
ใบเสร็จรับเงิน (คาท ี่พัก)

- จายจริง (ใหแนบใบเสร็จรับเงิน)
- เหมาจาย (ไมตองแนบเอกสาร)



สัญญาเงินยืมเลขท่ี ..................................................วันท่ี.................................................................. สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม ..............................................................................จํานวนเงิน..........................................บาท แบบ 8708

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

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

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
เรียน ....................................................................

ตามคําสั่ง /บันทึกท่ี ................................................ลงวันท่ี................................................ไดอนุมัติให
ขาพเจา ...........................................................................................ตาํแหนง.................................................................
สังกัด .............................................................พรอมดวย................................................................................................

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

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

O บานพัก O สํานักงาน O ประเทศไทย   ตั้งแตวันท่ี ............เดือน........................พ.ศ..... .......เวลา................น.
และกลับถึง O บานพัก O สํานักงาน O ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน ............พ.ศ................. .เวลา.............น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี ....................วัน......................ช่ัวโมง

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ O ขาพเจา O คณะเดินทาง ดังน้ี )10(
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .......................................จํานวน................วัน.....................รวม............................บาท
คาท่ีพักประเภท ...........................................................จํานวน................วัน.....................รวม............................บาท
คาพาหนะ ....................................................................................... ............................รวม............................บาท
คาใชจายอ่ืน ๆ .................................................................................................................รวม............................บาท

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

ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวยจาํนวน
 .................................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

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

ตําแหนง.......................................................
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว
เห็นควรอนุมตัิใหเบิกจายได

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

ตําแหนง......................................................................
วันท่ี............................................................................

อนุมัติใหจายได

ลงช่ือ..................................................................
(..................................................................)
ตําแหนง................................................................
วันท่ี......................................................................

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการจํานวน.....................................................................บาท
(.........................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว

ลงช่ือ...........................................................ผูรับเงิน ลงช่ือ............................................................ผูจายเงิน
(...........................................................) (.........................................................)

ตําแหนง........................................................ ตําแหนง..............................................................
วันท่ี.............................................................. วันท่ี.....................................................................
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี................................................................วันท่ี................................................

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

คําชี้แจง
1.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการ    เริ่มตนและสิ้นสดุการเดินทางของ
แตละบคุคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกตางกันของบุคคลน้ันในชองหมายเหต2ุ.กรณียื่นขอเบิกคาใชจาย
รายบุคคลใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรบัเงินกรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยมื เลขท่ี
สัญญายืมและวันท่ีอนุมัตเิงินยืมดวย
3.กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ท้ังน้ีให  ผูมีสิทธิแตละคนลงลายมอืช่ือ
ผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)



หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 2
ชือ่สวนราชการ ...............................................................................จังหวัด................................................................ แบบ 8708

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ...........................................................ลงวันท่ี................เดือน....................................................พ.ศ .

จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)................................................................. ลงชื่อ .........................ผู
จายเงิน

คําชี้แจง 1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจํานวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ
                              (..........................................)

2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับจากเงินยืม ตําแหนง ............................................
3. ผูจายเงินหมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน วันท่ี ................................................. .

ลําดับ
ท่ี ชื่อ ตําแหนง คาใชจาย รวม ลายมือชื่อ

ผูรับเงิน
วัน เดือน ป

ท่ีรับเงิน หมายเหตุคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน

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





คำช้ีแจง
กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจ ัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบ ับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ
สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางก ันใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกตางกันของ
บุคคลนั้นในชองหมายเหตุ
กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและว ัน เดือนป ท่ีรับ
เงิน  กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให ระบุวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย
กรณีท่ีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ ใหผูมีสิทธิ
แตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)


