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คำนำ 

  คู่มือแนวปฏิบัติด้านการตรวจสอบใบสำคัญและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจักรฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบใบสำคัญและ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของสำนักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด โดยมุ่งหวังให้
ผู้อ่านได้เห็นขั้นตอนกระบวนงานของตรวจสอบใบสำคัญและการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักร ซึ่งกระบวนการต่าง ๆ นั้น คำนึงถึงความเข้มงวดในการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
ที่กระทรวงการคลังได้กำหนดขึ้นอันจะส่งผลให้ผู้ที่ยังไม่เคยปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ในทิศทางเดียวกัน 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่จะมาปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
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กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
  2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  
  3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528  
  4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2529  
  5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534  
  6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541  
  7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  
  8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553  
  9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  
 10. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2524 
  11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
  12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 
 13. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0430.4/ว 117 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 15. หนังสือสำนักบริหารกลาง ส.ป.ก. ที่ กษ 1201/ว 283 ลงวันที่ 2 เมษายน 2547 เรื่อง 
แจ้งการอนุมัติเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอก 
 16. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง  
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ ำเป็นต้องจ่ายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ 
 17. คำสั่งสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ที่ 413/2557 ลงวันที่ 3 เมษายน 2557 เรื่อง 
มอบอำนาจอนุมัติและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการจัดฝึกอบรม 
 18. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
 19. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559  
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศและวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
 20. หนังสือสำนักบริหารกลาง ส.ป.ก. ที่ กษ 1201.8/ว 3364 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2562 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 21. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
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หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมขึ้นไปมี
อำนาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามความจำเป็นและ
ประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วน
วิธีการเบิกจ่ายนั้นให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
ทั้งนี้ หัวหน้าส่วนราชการอาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จำเป็นและประหยัดก็ได้  
 2. ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ  หรือเป็นข้าราชการที่ไม่ใช่ตำแหน่ง ชั้น ยศ ตามที่ 
กำหนดให้กระทรวงการคลังมีอำนาจเทียบตำแหน่งกับข้าราชการ  
 3. สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจำเป็นเหมาะสม  
 4. กรณีเดินทางล่วงหน้า หรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุส่วนตัว) โดยได้รับ
การอนุมัติให้ลากิจ / ลาพักผ่อนแล้วต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจด้วย  
  5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อนให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง 
ไมเ่กนิอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  
  6. กรณีมีคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแล้วให้มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายเดินทางในตำแหน่งที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มีคำสั่ง แม้คำสั่งนั้นจะมีผลย้อนหลังไปถึง / ก่อนวันออก
เดินทาง 
  7. กรณีเดินทางไปรักษาการ / รักษาราชการแทน  
      7.1 เดินทางไป : ใช้สิทธิตามตำแหน่งระดับที่ดำรงอยู่  
      7.2 เดินทางระหว่างรักษาการ / รักษาราชการ และเดินทางกลับมาดำรงตำแหน่งเดิม : 
ใช้สิทธิระดับที่รักษาการ / รักษาข้าราชการ 
  8. พระราชกฤษฎีกาได้กำหนดห้ามมิให้ผู้เดินทางเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับวันที่
หยุดอยู่ ณ ที่ใดโดยไม่มีความจำเป็นในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจำเป็นในทางราชการ หมายความ
รวมถึง ความจำเป็นในการเดินทางด้วย เช่น รอเวลาต่อรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน ส่วนกรณีผู้เดินทางเจ็บป่วย
ระหว่างการเดินทาง ซึ่งเข้าหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดก็ย่อมเบิกได้ อนึ่งความจำเป็นที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย เช่น น้ำ
ท่วม ทางขาด ผู้เดินทางย่อมเบิกค่าใช้จ่ายได้ ซึ่งข้อเท็จจริงต้องปรากฏว่าไม่สามารถเดินทางต่อไปได้อย่างไม่มี
ทางแก้ไข หรือเดินทางต่อไปได้แต่ต้องเสียค่าใช้จ่ายมากเกินเหตุให้พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป โดยให้คำนึงถึงหลัก
ความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการ ประหยัดและเหมาะสมด้วย  
  9. ต้องปรากฏว่าได้มีการเดินทางไปราชการจริง  
      9.1 ต้องมีการเดินทางจริง  
      9.2 โดยสารพาหนะรับจ้างตามท่ีรับรองตนเอง (บก.111) ได้ไปจ่ายจริง  
      9.3 ต้องเป็นการเดินทางไปราชการโดยแท้ (ไม่ใช่เดินทางไปธุรกิจส่วนตัวแล้วนำค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางมาเบิก) 
  10. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ผู้เดินทางจะเบิกได้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกากำหนด ไว้
เท่านั้น  
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  11. การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่พระราชกฤษฎีกา
กำหนดไว้เท่านั้น  
 12. ผู้เดินทางต้องมีหลักฐานประกอบการใช้จ่าย  
       12.1 รายงานการเดินทาง  
       12.2 หลักฐานการจ่ายต้องเป็นหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้อง  ซึ่งอาจเป็นใบรับรองการจ่าย  
ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
 13. ผู้มีอำนาจในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการได้ออกคำสั่งอนุมัติให้ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือ
พนักงานราชการเดินทางไปราชการต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน รวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้
ได้รับคำสั่งด้วย  
  14. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามนี้ได้ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 
คำจำกัดความ 
 ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนใน  
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยตำรวจแห่งชาติและ
ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร  
  ลูกจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย เว้นแต่ลูกจ้างชาวต่างประเทศที่
มีสัญญาจ้าง 
  ภูมิลำเนาเดิม หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการกลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็น
ลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี  
  บุคคลในครอบครัว หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ 
ดังต่อไปนี้  
   (๑) คู่สมรส  
      (๒) บุตร  
      (๓) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส  
     (๔) ผู้ติดตาม  
 
ผู้มีสิทธิเบิก 
 1. ข้าราชการ 
 2. ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง 
 3. พนักงานราชการ 
 4. บุคคลภายนอกตามท่ีกระทรวงการคลังเทียบตำแหน่ง 
     - เบิกเท่าประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
     - เคยรับราชการให้เทียบตำแหน่งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ 
 5. ข้าราชการการเมือง 
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  การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอก 
 ส.ป.ก. ได้ปรับปรุงการเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกซึ่งมิได้เป็นข้าราชการที่เข้ามาช่วยปฏิบัติงาน
ให้ ส.ป.ก. เพ่ือความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างแรงจูงใจในการช่วยปฏิบัติงานให้ทางราชการ 
รวมถึงเพ่ือให้สอดคล้องกับการกำหนดประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือน ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เพ่ือประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจเรียบร้อยแล้ว ตามหนังสือแจ้งการอนุมัติเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอก 
ของสำนักบริหารกลาง ส.ป.ก. ที่ กษ 1201/ว 283 ลงวันที่ 2 เมษายน พ.ศ. 2557 ดังนี้ 

ลำดับท่ี ตำแหน่ง เทียบเท่า หนังสืออ้างอิงการอนุมัติ 
1. ปราชญ์เกษตร ส.ป.ก. ข้าราชการพลเรือน ประเภท

วิชาการ ระดับชำนาญการ 
หนังสือสำนักบริหารกลาง  
ที่ กษ 201.10/1785  
ลงวันที่ 23 เม.ย. 2556 

2. อาสาปฏิรูปที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม (อสปก.) 

ข้าราชการพลเรือน ประเภท
ทั่วไป ระดับชำนาญงาน 

หนังสือสำนักบริหารกลาง  
ที่ กษ 201.10/1785  
ลงวันที่ 23 เม.ย. 2556 

3. คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม (คปจ.) 

ข้าราชการพลเรือน ประเภท
บริหาร ระดับสูง 

หนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0406.6/03848  
ลงวันที่ 25 ก.พ. 2557 

4. คณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด (คปจ.) 

ข้าราชการพลเรือน ประเภท
อำนวยการ ระดับต้น 

หนังสือสำนักบริหารกลาง  
ที่ กษ 201.10/1161  
ลงวันที่ 25 มี.ค. 2557 

 
ผู้อนุมัติ 
 ผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ดังนี้ 

ส.ป.ก.ส่วนกลาง ส.ป.ก.จังหวัด 
- อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  สำหรับ    
การเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตำแหน่ง     
ในสังกัด (ตามระเบียบสำนักนายกฯ ข้อ 11 (4) ) 
 
- เลขาธิการ ส.ป.ก. มอบอำนาจให้.............................. 
..................................................................................... 
..................................................................................... 
..................................................................................... 
          ต า ม ค ำ สั่ ง  ส ำ นั ก ง า น ก า ร ป ฏิ รู ป ที่ ดิ น          
เพ่ือเกษตรกรรม  ที่............สั่ง ณ วันที่............................ 
(ปั จ จุ บั น ใช้ ค ำ สั่ ง ส ำ นั ก ง า น ก า ร ป ฏิ รู ป ที่ ดิ น             
เพ่ื อ เกษตรกรรม  ที่  4 1 3 /2 55 7  สั่ ง  ณ  วันที่             
3 เมษายน พ.ศ. 2557) 

- ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับการเดินทางของ
ข้ าราชการและลู กจ้ า งใน ราชการบ ริห าร       
ส่ ว น ภู มิ ภ า ค ใน จั ง ห วั ด นั้ น ทุ ก ต ำ แ ห น่ ง         
(ตามระเบียบสำนักนายกฯ ข้อ 11 (5) ) 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด มอบอำนาจให้ปฏิรูปที่ดิน
จังหวัดปฏิบัติราชการแทน สำหรับข้าราชการ
และลูกจ้างในสังกัด ยกเว้น ของปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด และการเดินทางไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 
          ตามคำสั่งจังหวัด................ที่................... 
สั่ง ณ วันที่............................................................ 
(ตามคำสั่งของแต่ละ ส.ป.ก.จังหวัด) 
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ลักษณะการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร มี 3 ประเภท คือ  
  (1) การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
  (2) การเดินทางไปราชการประจำ  
  (3) การเดินทางกลับภูมิลำเนา 
 (4) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศพข้าราชการและลูกจ้างประจำซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ 
(เพ่ิมเติมตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 มาตรา 3)  
  ทั้งนี้ การเบิกค่าใช้จ่ายทั้ง 4 รายการ จะต้องเป็นไปตามระเบียบที่กำหนดไว้เท่านั้น 
 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
     (1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่ งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  (2) การเดินทางจากที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติไปยังอำเภออ่ืน ๆ ในจังหวัดเดียวกัน 
      (3) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
      (4) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน  
      (5) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ
ประจำในต่างประเทศ  
      (6) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง
ระหว่างประเทศ  
     สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
      (1) สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี  
      (2) ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจำเป็นและ
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
     (3) ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลา
พักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนดด้วยแล้วให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่  พระ
ราชกฤษฎีกากำหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามคำสั่งของทางราชการแล้ว 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  
      (1) ค่าเบี้ยเลี้ยง  
     (2) ค่าเช่าที่พัก  
      (3) ค่าพาหนะ  
      (4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
    1. ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง
ออกนอกพ้ืนที่ตั้งสำนักงานปกติ 
         การเบิกเบี้ยเลี้ยงสำหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ  
แห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน  120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้อนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี ้ให้พิจารณาถึงความจำเป็นและประหยัดด้วย  
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        ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว  การนับเวลาเดินทางไปราชการ
เพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ
เป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ  

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ผู้ดำรงตำแหน่ง 
- ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
- ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
- ประเภทอำนวยการต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

240 

ผู้ดำรงตำแหน่ง 
- ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
- ประเภทอำนวยการสูง 
- ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

270 

        การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 
        ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกจากเดินทางที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทาง
กลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
        - กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่ วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง 
ให้นับเป็น 1 วัน 
        - กรณีไม่พักแรมนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน  
ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
        - กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
        - กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อนให้นับถึงวัน
สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
        - กรณีเจ็บป่วยพักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์
ทีท่างราชการรับรองและถ้าไม่มีใบรับรองแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
        ตัวอย่างวิธีการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
        กรณีที่  1  กา ร เดินทาง ไปราชการ โดย พักแรม เดิ นทางออกจากบ้ านพักจั งหวั ด
พระนครศรีอยุธยา วันที่  29 พ.ย. เวลา 07.00 น. ไปราชการกรุ งเทพฯ  กลับถึงบ้านพักจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา วันที่ 1 ธ.ค. เวลา 21.00 น. (มีสัมภาระ) ค่าเบี้ยเลี้ยงคำนวณได้ 3 วัน ดังนี้  

วันที่ 29 พ.ย. 30 พ.ย. 1 ธ.ค. 
เวลา ออก 07.00 น. 07.00 น. 07.00 น. กลับถึง 21.00 น. 

 
 
 

    

 

24 ชม. 
(1 วัน) 

24 ชม. 
(1 วัน) 

14 ชม. 
(1 วัน) 
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        กรณีท่ี 2 การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม 
         - เดินทางออกจากบ้านพักจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วันที่ 29 พ.ย. เวลา 07.00 น.  
ไปราชการกรุงเทพฯ  กลับถึงบ้านพักจังหวัดพระนครศรีอยุธยาในวันเดียวกัน เวลา 21.00 น. ค่าเบี้ยเลี้ยงคำนวณ
ได้ 1 วัน ดังนี้ 

วันที่ 29 พ.ย. 
เวลา ออก 07.00 น. กลับถึง 21.00 น. 

 
 
 

  

        - เดินทางออกจากบ้านพักจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วันที่ 29 พ.ย. เวลา 07.00 น.  
ไปราชการกรุงเทพฯ  กลับถึงบ้านพักจังหวัดพระนครศรีอยุธยาในวันเดียวกัน เวลา 16.00 น. ค่าเบี้ยเลี้ยงคำนวณ
ได้ 1/2 วัน  

วันที่ 29 พ.ย. 
เวลา ออก 07.00 น. กลับถึง 16.00 น. 

 
 
 

  

     2. ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอื่นโดยผู้เดินทาง
เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ดังนี้ 
    2.1 กรณีเลือกเบิกจ่ายในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กำหนด  
                - กรณีพักโรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)  
        - กรณีพักแรมที่อ่ืนใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีที่อยู่ที่ผู้รับเงินลายมือชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงินที่ได้รับ 
วันที่เข้าพักและวันที่ออก 
        - กรณีติดต่อกับตัวแทนจำหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่าย หรือพิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
        2.2 กรณีเบิกในลักษณะเหมาจ่ายให้เบิกได้ไม่เกินอัตราที่กำหนด 
        2.3 กรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการตามแผนงานหรืองานที่กำหนดหรือที่ได้รับมอบหมาย 
หากเดินทางไปปฏิบัติในพ้ืนที่ต่อเนื่อง ให้เบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายได้คนละ 250 บาทต่อวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 ชม. 
(1 วัน) 

9 ชม. 
(1/2 วัน) 
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อัตราค่าที่พัก 

ข้าราชการ 
เบิกจ่ายจริง 

อัตราเหมาจ่าย 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักเดี่ยว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่ง 
- ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน  
  อาวุโส 
- ประเภทวิชาการรับปฏิบัติการ ชำนาญการ  
  ชำนาญการพิเศษ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

1,500 850 800 

ผู้ดำรงตำแหน่ง 
- ประเภทอำนวยการต้น 

1,500 850 800 

ผู้ดำรงตำแหน่ง 
- ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
- ประเภทอำนวยการสูง 
- ประเภทบริหารระดับต้น หรือตำแหน่ง 
  ที่เทยีบเท่า 
สามารถเบิกได้ในอัตราห้องพักเดี่ยวหรือ
ห้องพักคู่ 

2,200 1,200 1,200 

ผู้ดำรงตำแหน่ง 
- ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
- ประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่ง 
  ที่เทียบเท่า 
การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งม ี      
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง   
หรือตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หากมี
ความจำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับ   
ที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือ
บุคคลอื่น ให้เบิกค่าที่พักได้เพิ่มข้ึนสำหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด
แทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง 

   

        การเดินทางไปเป็นหมู่คณะ กรณีอยู่ในสำนักงานเดียวกัน (หน่วยเบิกจ่ายเดียวกัน) การเลือก
เบิกค่าเช่าที่พักต้องเลือกแบบเดียวกันทั้งคณะ ในคณะเดียวกันจะเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก ทั้ง 2 แบบ  
        ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  
หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกินร้อยละ 25 
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        หลักจ่ายจริง ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งระเภททั่วไป  ปฏิบัติงานชำนาญการ อาวุโส 
ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ ประเภทอำนวยการต้น ลงมาให้พักคู่ เว้นแต่
ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็น ได้แก่ ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส เป็นโรคติดต่อ มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน 
ข้อกำหนดพิเศษของทหาร/ตำรวจ 
       ห้ามเบิกค่าที่พัก 
        (1) กรณีเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าท่ีพัก ได้แก่ 
               - การพักแรมในยานพาหนะ เช่น เดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ต้องค้างคืนบนรถ 
            - การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
        (2) กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการ และต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งด
เบิกค่าเช่าที่พักเว้นแต่กรณีจำเป็น 
    3. ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคน
หาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง แบ่งเป็น 3 ลักษณะ ดังนี้ 
        3.1 ค่าพาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดย
ประหยัด ทุกระดับภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                 3.1.1 ไป - กลับระหว่างที่พักหรือที่ทำงานถึงสถานี/สถานที่จัดพาหนะเพ่ือไปราชการ 
ภายในจังหวัดเดียวกันไม่กำหนดวงเงิน (วันละไม่เกิน 2 เที่ยว) 
                  3.1.2 ไป - กลับระหว่างที่พักกับที่ทำงานชั่วคราว (ยกเว้นการไปสอบคัดเลือกหรือรับ
การคัดเลือก) วันละไม่เกิน 2 เที่ยว ในเขตจังหวัดเดียวกัน 
                 3.1.3 เดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ  
       3.1.4 กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด  
       - กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  
       - การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
        3..2 ค่าพาหนะประจำทาง เช่น รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือกลเดินประจำทาง เครื่องบิน 
และยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ โดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่
แน่นอน  
                3.2.1 รถโดยสารประจำทางให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุม
การขนส่งทางบกกำหนด ยกเว้น ไม่มีพาหนะประจำทาง หรือมีความต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่
ทางราชการให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือ
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น หลักฐานการเบิกจ่ายใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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                3.2.2 รถไฟ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง หลักฐานการเบิกจ่าย ตั๋วโดยสารรถไฟ ดังนี้ 
ระดับ ประเภท อัตราเบิก/คน 

ทั่วไป : ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : ต้น สูง 
บริหาร : ต้น สูง 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1  
นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 
 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ  
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ ตั้งแต่ชั้นที่ 2 
นั่งนอนปรับอากาศลงมา 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

        3.3 ค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน 
ข้าราชการ/ผู้ดำรงตำแหน่ง ชั้นที่นั่ง 

1. (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐภา 
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(จ) รัฐมนตรี 
(ฉ) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กระทรวงหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ประเภทบริหารระดับต้น อำนวยการระดับสูงหรือ
เทียบเท่า 

ชั้นธุรกิจ 

2. (ก) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจ
ราชการ อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
(ข) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการะดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งทั่วไปทักษะพิเศษ 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 
ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน นอกจากท่ีระบุไว้ใน (ก) 

ชั้นประหยัด 

3. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุไว้ใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มี
ความจำเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ โดยอนุมัติจากอธิบดี 

        ในกรณีผู้เดินทางตาม 2 มีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ดำรง
ตำแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าได้ โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชา
ที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
        การเดินทางที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม 1 หรือ 2 จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะใน
การเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางพึงเบิกได้ 
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        3.4 ค่าพาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของ
ทางราชการทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ ก่อนการเดินทางต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยได้
ในลักษณะเหมาจ่ายได้ เพ่ือเดินทางโดยสะดวกและปลอดภัยโดยคำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงสั้น
และตรง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน  หรือกรณีไม่มี
เส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืนให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทางให้เบิกชดเชยตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                3.4.1 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
                3.4.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
     4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางไปราชการสามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการได้โดยประหยัดและเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้  
         4.1 เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ 
เช่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  
         4.2 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ  
         4.3 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ  ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  
         4.4 ค่าทางด่วนให้นำไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายดำเนินงานตามปกติของหน่วยงานตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553  
 2. การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ 
      (1) การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน รักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาราชการแทนเพื่อ
ดำรงตำแหน่งใหม ่ณ สานักงานแห่งใหม่  
      (2) การเดินทางไปประจำสำนักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน 
      (3) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุดของ
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป  
      (4) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือมีกำหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี 
แต่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และให้ถือเวลาตั้งแต่วันที่
ครบกำหนด 1 ปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจำ 
     2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 
            (1) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
            (2) ค่าเช่าที่พัก 
            (3) ค่าพาหนะ 
           (4) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
            (5) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการ 
    2.2 สิทธิเบิกในการเบิก ได้แก่ 
            (1) ข้าราชการผู้เดินทาง 
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            (2) บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กั บผู้
เดินทางไปราชการจริง ถ้าไปพักชั่วคราวเบิกไม่ได้ ได้แก่ 
          - คู่สมรส 
          - บุตร 
          - บิดา มารดาของตนเองและคู่สมรส 
          - ผู้ติดตาม (ท่ัวไป – ชำนาญงานลงมา วิชาการ – ปฏิบัติการ ไม่เกิน 1 คน, ทั่วไป 
– อาวุโส วิชาการ – ชำนาญการข้ึนไป อำนวยการ – ต้น สูง บริหาร – ต้น สูง ไม่เกิน 2 คน) 
           (3) ไปประจำต่างสังกัด (ต่างกรม/ต่างกระทรวง) เบิกจากสังกัดใหม่ท่ีไปประจำ 
     2.3 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 
            (1) ค่าเบี้ยเลี้ยงให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
            (2) ค่าเช่าที่พักกรณีที่ไม่อาจเข้าบ้านพักทางราชการ หรือบ้านเช่าได้ เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน 
นับแต่วันที่ถึงท้องที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา และต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน
ในช่วงที่เบิกค่าที่พัก หากมีความจำเป็นต้องเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
          - ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 
          - บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
          - ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการระดับต่ำสุด 
            (3) คา่พาหนะ   
          - ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 
          - บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
          - ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการระดับต่ำสุด 
            (4) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวให้เบิกแบบเหมาจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการคลัง
กำหนด กรณเีป็นการขอย้ายตามคำร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 
            (5) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการเบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไป
ราชการชั่วคราว 
  3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ
ประจำในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการหรือเกษียณอายุราชการ  
      ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเข้า
เป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี  
     3.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนา  
            (1) ค่าเช่าที่พัก 
           (2) ค่าพาหนะ 
            (3) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
     3.2 สิทธิเบิกในการเบิก ได้แก่ 
            (1) ข้าราชการออกจากราชการ / ลูกจ้างที่ทางราชการเลิกจ้าง  
            (2) เบิกได้สำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  
            (3) เบิกตามตำแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ / เลิกจ้าง  
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           (4) กรณีถึงแก่ความตาย สิทธิในการเบิกให้ตกแก่ทายาทที่อยู่กับข้าราชการ / ลูกจ้าง
ขณะถึงแก่ความตายถ้าไม่มีให้ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง  
           (5) ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่วันออกจากราชการ / เลิกจ้าง ถ้า
เกินต้องขอตกลงกับกระทรวงการคลัง  
           (6) กรณีถูกสั่งพักราชการ / สั่งพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายโดยไม่รอผลการสอบสวน
ถึงท่ีสุดก็ได ้ 
           (7) กรณีเดินทางไปท้องที่อ่ืนที่ไม่ใช่ภูมิลำเนาเดิมโดยมีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่าต้องได้รับอนุมัติ
จากอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด 

อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 

ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕0 
ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

อัตรา 
(บาท) 

ระยะทาง 
(กิโลเมตร) 

อัตรา 
(บาท) 

1-50 2,000 751-800 11,500 
51-100 2,500 801-850 12,000 

101-150 3,000 851-900 13,000 
151-200 4,000 901-950 13,500 
201-250 4,500 951-1000 14,000 
251-300 5,000 1001-1050 15,000 
301-350 6,000 1051-1100 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 

      สำหรับระยะทางที่เกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
ต้นสังกัดทีจ่ะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม 
  4. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับศพข้าราชการและลูกจ้างประจำ  ซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไป
ราชการ 
       กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการโดยเหตุแห่งความตาย มิได้เกิด
จากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนให้บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่
ความตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ  หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
เกี่ยวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเง่ือนไข ดังนี้ 
 

 



- 14 - 

      (๑) กรณีเดินทางเพ่ือไปปลงศพให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคน และให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการไป
ยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตาย มี
สิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตายให้เบิกค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้
นั้น แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัวหรือมีแต่บุคคลในครอบครัวมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืนเป็น
ผู้จัดการศพ ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 
      (๒) กรณีการส่งศพกลับให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราค่า
พาหนะในเส้นทางจากท้องที่ท่ีถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ และให้เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
จำเป็นที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  1. หลักฐานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
      2.1 กรณีเดินทางคนเดียวให้ใช้เฉพาะส่วนที่ 1 (จำนวน 2 หน้า) 
      2.2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันให้ใช้แบบ 8708 
ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
  3. เอกสารประกอบอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ดังนี้ 
      3.1 ค่าเช่าที่พัก 
   3.1.1 กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องแนบหลักฐานประกอบ 
   3.1.2 กรณีจ่ายจริง  
                    - กรณีพักโรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) ที่
มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินหรือผู้มีอำนาจของโรงแรม
หรือที่พัก ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับ 
                   - กรณีพักแรมที่อื่นใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีที่อยู่ที่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
จำนวนเงินที่ได้รับ วันที่เข้าพัก และวันที่ออก 
                   - กรณีติดต่อกับตัวแทนจำหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่าย หรือ
พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       3.2 ค่าพาหนะ 
         3.2.1 กรณีใช้รถยนต์ราชการ  
                   - ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง/ผู้ขายเป็นหลักฐาน เช่น ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
ค่าระวางบรรทุก ค่าทางด่วน เป็นต้น 
                   - บัญชีคุมการใช้น้ำมันรถยนต์ (กรณีใช้รถยนต์ราชการ) พร้อมบันทึกการใช้รถยนต์
ราชการ (แบบ 4) 
   3.2.2 กรณีใช้ยานพาหนะประจำทาง หรืออ่ืน ๆ  
                   - ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง/ผู้ขายเป็นหลักฐาน 
                  - กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะ
รับจ้างเหมา ค่ารถโดยสารประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 
 



- 15 - 

   3.2.3 กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวเพื่อเบิกเงินชดเชยให้แนบบันทึกการขออนุมัติใช้
ยานพาหนะส่วนตัว ซึ่งผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
พร้อมหลักฐานจำนวนระยะทาง เขียนประกอบแนบรายงานการเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดว่า
เดินทางจากจังหวัดไหนไปจังหวัดไหน จำนวนกี่กิโลเมตร รวมเป็นเงินเท่าใด  
     3.3 ค่าเครื่องบิน 
    3.3.1 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  
                    หนังสือกระทรวงการคลงั ที ่กค 0408.4/ว 165 ลงวนัที่ 22 ธนัวาคม 2559  
                   - ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน  หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ
นำเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
                    - เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบิน
เรียกเก็บ ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  
   3.3.2 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร  
                    - กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน
หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
และให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย  
                    - กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน 
หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อ
สายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่
พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย  
    3.3.3 วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางไปราชการทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  
                    - ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้
ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เพ่ือขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริง
มาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
แล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้วก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้  
                    - กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย
และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทำคำรับรองว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก  เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด
แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บั งคับบัญชาแล้วก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
     3.4 การเบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 
   3.4.1 บันทึกการขออนุมัติจากผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
   3.4.2 คำสั่งให้เดินทางไปประจำสำนักงานแห่งใหม่ 
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   3.4.3 แนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
   3.4.4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) สำหรับรายละเอียดการเบิกค่าขนย้าย 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบใบสำคัญ และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ขั้นตอนการยื่นขอเบิกเงิน ตรวจสอบหลักฐาน และการอนุมัติ 
  1. ผู้ขอเบิกยื่นใบสำคัญขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  2. เจ้าหน้าที่การเงินรับและตรวจสอบใบสำคัญขอเบิกก่อนการเบิกจ่ายเงิน เมื่อได้รับเอกสารจาก
ผู้ขอเบิกให้บันทึกไว้ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเพ่ือควบคุมมิให้เอกสารสูญหาย และตรวจสอบเอกสารให้เป็น
ตามระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่กำหนด  
        - ไมถู่กต้องหรือมีการแก้ไขส่งกลับผู้ขอเบิกเพ่ือแก้ไข 
         - ถูกต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
 ขั้นตอนการตั้งเบิก 
  1. เจ้าหน้าที่การเงินนำใบสำคัญขอเบิกเงินที่ผ่านการอนุมัติแล้ว บันทึกรายการขอเบิก ขบ02 
ในระบบ GFMIS และพิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากคลัง ขบ02 เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอหัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ  
   2. นำเอกสารขอเบิก ขบ02 บันทึกในทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 
 ขั้นตอนการอนุมัติการขอเบิก 
  1. ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกเงินในระบบ GFMIS หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารขอเบิกทั้งหมด ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับให้เจ้าหน้าที่การเงินแก้ไขข้อมูล
การบันทึกใหม่ และถ้าถูกต้องให้ดำเนินการอนุมัติการเบิกในระบบ GFMIS เพื่อส่งคำขอเบิกไปยังสำนักงาน
คลังจังหวัด 
  2. การตรวจสอบ/ปลดบล็อก สำนักงานคลังจังหวัดตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
ถ้าไม่ถูกต้องจะไม่ปลดบล๊อกพร้อมแจ้งส่วนราชการแก้ไข และถ้าถูกต้องดำเนินการปลดบล็อกเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิก 
  3. ตรวจสอบการอนุมัติรายการขอเบิกของสำนักงานคลังจังหวัด จาก Web Online 
  4. ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากส่วนราชการ ธนาคารสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากของ
ส่วนราชการตามยอดท่ีสำนักงานคลังจังหวัดอนุมัติรายการขอเบิก 
  5. ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร ส่วนราชการตรวจสอบการโอนเงินจากธนาคารที่ได้รับ
อนุมัติรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยเปรียบเทียบรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินกับ
รายการขอเบิกเงินจากคลัง ขบ02 และรายการยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) จากธนาคารว่า
ธนาคารได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
 ขัน้ตอนการจ่ายเงิน 
  1. เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำไฟล์ข้อมูลใน KTB Universal Data Entry เพ่ือบันทึกการจ่ายเงินให้
ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  2. พิมพ์รายงานการจ่ายเงินจากระบบ KTB Corporate Online เก็บไว้แนบกับใบสำคัญ
การขอเบิกเพ่ือเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน โดยผู้รับเงินไม่ต้องลงชื่อรับเงินในใบสำคัญขอเบิก 
  3. บันทึกรายการขอจ่าย ขจ05 ในระบบ GFMIS  
  4. นำเอกสารขอจ่าย ขจ05 ไปบันทึกในทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 
  5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มเพ่ือรอการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
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รหสัในระบบ GFMIS ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1. รหัสบัญชีแยกประเภท 
     - รหสับัญชี 5103010102 ชื่อบัญชี ค่าเบี้ยเลี้ยง 
     - รหสับัญชี 5103010103 ชื่อบัญชี ค่าที่พัก 
     - รหสับัญชี 5103010199 ชื่อบัญชี ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ 
 2. รหัสแหล่งของเงิน xx11220 หมวด ค่าใช้สอย 
 3. รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสกิจกรรมย่อย เปลี่ยนแปลงไปตามแต่ละปีงบประมาณ 
ตามรายละเอียดการโอนเงินประจำงวด ตัวอย่างเช่น ปีงบประมาณ 2562 เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ จาก
กิจกรรมบริหารจัดการ ผลผลิตที่ 1 : เกษตรกรได้รับการจัดที่ดินและคุ้มครองพ้ืนที่เกษตรกรรม แผนงานพ้ืนฐาน
ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
     - รหสังบประมาณ 0701330001000000  
     - รหสักิจกรรมหลัก 07013xxxxN1093 
     - รหสักิจกรรมย่อย xxxxN1093104 
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ผังกระบวนงานตรวจสอบใบสำคัญ และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 
(หน่วย) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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                               ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
                                       ไม่อนุมัติ 
 
 

                                              อนุมัติ 

 

 

 

 
                                         ไม่อนุมัต ิ
                                                
 

                                                  

                                               อนุมัติ    

 

 

                                                   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    1 วัน  
    
 
 
 
   
 
 

    
 
 
 
     
 

 
 
 
 
 

   1 วัน 
 

1. รับใบสำคัญการขอเบิก 
2. ตรวจสอบใบสำคัญการขอเบิก 
3. ลงทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบิก 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

1. เอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนเพื่อ 
    แก้ไข 
2. เสนอผู้มีอำนาจอนมุัติใบสำคัญ 
    ขอเบิก 
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน 
- ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

1. บันทึกรายการขอเบิกเงิน ขบ02    
ในระบบ GFMIS 

2. บันทึกรายการขอเบิกลงใน
ทะเบียนคุมเงินท่ีเบิกจากคลัง 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

1. เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตริายการ
ขอเบิกในระบบ GMIS 

 
 

 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
- ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

1. ตรวจสอบการอนุมัตริายการ 
ขอเบิกของสำนักงานคลัง
จังหวัด จาก Web Online 

2. ตรวจสอบการโอนเงินของ
ธนาคารจากรายการยอดเงิน
ฝากธนาคาร (Bank 
Statement) 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 

1. จัดทำไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

2. นำส่งไฟล์ข้อมลูการโอนเงิน  
เข้าระบบ KTB Corporate 
Online 

3. พิมพ์รายงานการโอนเงิน 
4. บันทึกรายการจา่ยเงิน ขจ05 

ในระบบ GFMIS 
5. บันทึกรายการขอจ่ายลงใน

ทะเบียนคุมเงินท่ีเบิกจากคลัง 

- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
- ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

1. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 

ใบสำคัญขอเบิก 

ตรวจสอบเอกสาร 

อนุมัต ิ
ใบสำคัญขอเบิก 

บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 

อนุมัติรายการเบิก 
ในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบยอดเงินฝาก
ธนาคารของหน่วยงาน 

จัดทำไฟล์ข้อมูลใน  
KTB Universal Data Entry 

จ่ายเงินให้ผู้มสีิทธิรับเงินผ่านระบบ  
KTB Corporate Online 

 

ใบสำคัญขอเบิก 
ที่จ่ายเงินแล้ว 
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แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1117 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545) 
  
สัญญาเงินยืมเลขที่.......................(1)...............................วันที่...........................         สว่นที่ ๑ 
ชื่อผู้ยืม...............................................................จำนวนเงิน.............................................บาท แบบ  ๘๗๐๘ 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

        ที่ทำการ....................(2).......................................                                             
        วันที่............เดือน......(3)..................พ.ศ..............     
  

 

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

           ตามคำสั่ง/บันทึก ที่...................(5)......................................... ลงวันที่.................................ได้อนุมัติให้  
 ข้าพเจ้า........................(6)...........................................................ตำแหน่ง...........................................................                                                                   
สังกัด..........................................................................พร้อมด้วย........................................(7)..............................                                                                          
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.................................................................(8).................................................................  
..............................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก   O สำนักงาน   O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่……………เดือน........(9).........พ.ศ...........เวลา............น. 
และกลับถึง O บ้านพัก O สำนักงาน  O ประเทศไทย วันที่............เดือน....................พ.ศ...........เวลา............น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.................วัน......................ชัว่โมง 
 

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.............................................จำนวน................วัน รวม........................บาท 
  ค่าเช่าที่พักประเภท..........................................................จำนวน................วัน รวม........................บาท 
  ค่าพาหนะ...........................................................................................................รวม.......................บาท 
  ค่าใช้จ่ายอื่น.......................................................................................................รวม........................บาท 
  รวมเงินทั้งสิ้นรวม............................................................................................................... บาท 
  จำนวนเงิน (ตัวอักษร).............................................................................................................................. 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  
จำนวน.............ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                                (...................................................) 
 ตำแหน่ง................................................                                          
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ..............................(12)....................................... 
     (.............................................................................) 
ตำแหน่ง....................................................................... 
วันที่.............................................................................. 

                  อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ..........................(13)............................. 
      (..............................................................) 
ตำแหน่ง.......................................................... 
วันที่................................................................. 
 

  

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน..........................(14).......................................บาท                 
(........................................................................................................ ................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ..........................(15).............................ผู้รับเงิน   ลงชื่อ..........................(16).............................ผู้จ่ายเงิน 
     (................................................................)   (......................................................................)
ตำแหน่ง...........................................................           ตำแหน่ง........................................................... .. 
วันที่.................................................................           วันที่..................................................................... 
 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.......................................  วันที่.................................. ................................................ 
 
 

หมายเหตุ................................................(17)......................................................................................... .............. 
............................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................... ...................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
...............................................................................................................................................................................  
......................................................................................................... ...................................................................... 
 
 
คำชี้แจง 

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกัน
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน          
ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ ๒) 



 
 

        หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                              ส่วนที่ ๒ 
             ชื่อส่วนราชการ................................................................ จังหวัด..............................................                            แบบ ๘๗๐๘ 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ……………………………….. ลงวันที่..................เดือน..................พ.ศ.......................... 

 ลำดับที ่ ช่ือ (18) ตำแหน่ง (19) 
ค่าใช้จ่าย (20) 

รวม (21) 
ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน (22) 
วัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน (23) หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

         

รวมเงิน (25)      ตามสญัญายืมเงินเลขท่ี.....(24)....วันท่ี.......... 

                                                                                                                                 
   จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...........................................(26).............................................................         ลงชื่อ......................(27)...........................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                                                                                   (........................................................) 
                  ตำแหน่ง..................................................... 
                  วันที่............................................................ 
คำชี้แจง  ๑. ค่าเบีย้เลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
          ๒. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม       
          ๓. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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คำอธิบายวิธีการจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วนคือ 
  ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
  ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ
และเบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
แยกเป็นรายบุคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตำแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงิน
จากทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเป็นผู้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม  

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ 1  
1. “สัญญายืมเงินเลขที่...................วันที่................      ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน วันที่อนุมัติยืมเงิน     

ชื่อผู้ยืมและจำนวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่าง
เดินทางไปราชการ 

2. “ที่ทำการ.........................................................”      ให้ลงที่ทำการหรือสำนักงานผู้ขอรับเงิน 
3. วันที่.......เดือน.......................พ.ศ....................”      ให้ลงวันเดือนปีที่จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 
4. “เรียน..............................................................”      ให้เรียนผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงิน ตามระเบียบ

การเก็บรักษาเงินและนำเงินสงคลังของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2520 

5. “ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี.............ลงวันที่................”      ให้ระบุเลขที่คำสั่ง / บันทึกและวันที่ลงนามใน
คำสั่ง / บันทึก 

6. “ข้าพเจ้า.............ตำแหน่ง.............สังกัด.........”      ให้ลงชื่อ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไป
ราชการ ในกรณีที่การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
ให้ลงชื่อตำแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

7. “พร้อมด้วย......................................................”      ให้ระบุชื่อ สกุล และตำแหน่งผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการด้วย 

8. “เดินทางไปราชการ.........................................”      ให้ระบุสถานที่ท่ีได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
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9. “โดยอออกเดินทางจาก       บ้านพัก  
     สำนักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่............
เดือน............พ.ศ..........เวลา............น. และกลับถึง 
     บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย       
วันที่............เดือน............พ.ศ..........เวลา.............น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้............วัน...........ชั่วโมง” 

     ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที ่    
ผู้ขอรับเงินได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
จำนวนวันและชั่วโมงท่ีคำนวณได้ เพ่ือใช้สิทธิในการ
เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
     กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่าง
กัน เป็นเหตุให้จำนวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่
แตกต่างกันของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ (ช่องที่ 
17) 

10. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการสำหรับ      ข้าพเจ้า      คณะเดินทาง ดังนี้ 
     ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท............................. 
จำนวน.....................วัน รวม............................บาท 
     ค่าท่ีพักประเภท................................................ 
จำนวน.....................วัน รวม............................บาท 
     ค่าพาหนะ................รวม...........................บาท 
     ค่าใช้จ่ายอื่น.............รวม...........................บาท 
รวมทั้งสิ้น.........................................................บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)...........................................” 

     ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางกรณี
รายบุคคล หรือเบิกรวมทั้งคณะเดินทางในฉบับ
เดียวกัน และให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายอื่น ให้หมายความ
รวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่      
ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาด
เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมถามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียม
ผ่านทางฯ) 
     กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่าย  
ในฉบับเดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของ  
ทุกคนในแต่ละประเภท 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้น
เป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายเงินที่ส่งมาด้วย
...........ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตาม
กฎหมายทุกประการ” 
     ลงชื่อ...............................................ผู้รอรับเงิน 
           (..............................................) 
     ตำแหน่ง..........................................” 

     ให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินทั้งสิ้นที่
แนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางและให้   
ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือ 

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ
ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
     ลงชื่อ................................................................ 
           (...............................................................) 
     ตำแหน่ง........................................................... 
     วันที่................................................................” 

     ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่รับ
มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบ     
ใบเบิกค่าใช้จ่าย จำนวนเงินและหลักฐานการจ่าย  
เป็นผู้ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่ได้ทำการตรวจสอบ 
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13. “อนุติให้จ่ายได้ 
     ลงชื่อ................................................................ 
           (............................................................... ) 
     ตำแหน่ง........................................................... 
     วันที่................................................................” 

     ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 
2520 เป็นผู้ลงชื่อและวันเดือนปีที่อนุมัติ 

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
จำนวน............บาท (.............................................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 

     ให้ แสดงถึงจำนวนเงินทั้ งสิ้ นที่ ได้ รับจากทาง
ราชการเป็นตัวเลขในช่วงจำนวน................ บาท และ
เป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 

15. “ลงชื่อ...............................................ผู้รับเงิน 
           (..................................................) 
        ตำแหน่ง.......................................... 
        วันที่................................................ 
จากเงินยืมตามสัญญายืมเงินเลขที่.......วันที่..........” 

      ใช้สำหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดย
ให้ผู้ขอรับเงินซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ตามยอดที่ได้รับอนุมัติเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ
วันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่   
ที่ได้รับเงิน เลขที่สัญญายืมเงินและวันที่อนุมัติเงินยืม
เงินด้วย 
     กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอ  
รับเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้   
ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการ
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
     *** ปั จจุบั น  ตามหนั งสื อกระทรวงการคลั ง     
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 
2559 และ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่  19 
สิงหาคม 2563 กำหนดให้โอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับ
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยผู้รับเงิน
ไม่ต้อง ลงลายมือชื่อรับเงิน ให้ใช้หลักฐานการโอนเงิน
แทน 

16. “ลงชื่อ..............................................ผู้จ่ายเงิน 
           (.................................................) 
        ตำแหน่ง......................................... 
        วันที่...............................................” 

     เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่
เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่
จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน) 
     กรณีที่ มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินจาก
สัญญายืมเงินแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินมิต้อง  
ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16 

17. “ หมายเหตุ..................................................”      ให้ระบุคำชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนที่สาระสำคัญตาม
ความจำเป็น 
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ส่วนที่ 2  
18. “ชื่อ”      ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคล

ตามลำดับ 
19. “ตำแหน่ง”      ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการ

แต่ละคน 
20. “ค่าใช้จ่าย”      ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ

ประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก        
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความถึง 
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง   
ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า 
ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

21. “รวม”      ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการทั้งสิ้นที่จะขอเบิกแต่ละคน 

22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”      ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางที่ได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลาย  
มือชื่อในช่องผู้รับเงิน (เฉพาะกรณีรับจากเงินยืม) 
     *** ปัจจุบัน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง     
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 
2559 กำหนดให้โอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online โดยผู้รับเงินไม่ต้อง 
ลงลายมือชื่อรับเงิน ให้ใช้หลักฐานการโอนเงินแทน  

23. “วันเดือนปีที่รับเงิน”      ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงินลงวัน
เดือนปีที่รับเงิน กรณีท่ีรับจากเงินยืมให้ระบุวันเดือนปี
ที่ได้รับเงินยืม 

24. ตามสัญญายืมเงินเลขที่...........วันที่...............”      ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน และวันที่อนุมัติเงินยืม 
25. “รวมเงิน”      ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการแต่ละรายการ แสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมด
ตอนท้าย 

26. “จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).................”      ให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการทั้งสิ้นที่เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการครั้งนี้
เป็นตัวอักษร 

27. “ลงชื่อ...............................................ผู้รับเงิน 
           (..................................................) 
        ตำแหน่ง.......................................... 
        วันที่................................................” 

     ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำ
หน้าที่เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อและวันเดือนปี
ที่จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน) 
     กรณีการยืมเงินให้ผู้ยืมเงินผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
และวันเดือนปีที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทาง 
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แบบ บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ................................................................................... ............. 
 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

รวมเป็นเงิน   
 
  รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)............................................................................... 

  ข้าพเจ้า.....................................................ตำแหน่ง................................................................... 
สังกัด................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ 
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
      ลงชื่อ................................................................. 
                                                                    (................................................................) 
        ตำแหน่ง...............................……………………….. 
                วันที่.................................................................. 
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ตัวอย่างการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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