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คำนำ 

  คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
เข้าใจถึงหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปราชการ เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่ทาง
ราชการกำหนด ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย อีกทั้งเพื่อให้การจั ดทำหลักฐานการขอ
เบิกจ่ายเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ ซึ่งในคู่มือได้อธิบายถึง
แนวทางปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อันที่จะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้เดินทาง
และผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ให้เกิดประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อราชการโดยรวม 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้เดินทางไปราชการ และผู้ปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื ่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่าง ราบรื ่น ถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
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 สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

 
 

 

1.  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข      

เพ่ิมเติม 
3.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ

เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
5.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
6.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอย

ตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

7.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบตำแหน่ง 
8.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 105 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบตำแหน่ง      

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นและผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น 
9.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 49 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การ เทียบตำแหน่ง      

ที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมิได้มีตำแหน่งกำหนดไว้และไม่ได้รับเงินเดือน    
10. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่ อง หลักเกณฑ์      
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางไปราชการ 

   

กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
กับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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13. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การ เบิก      
จ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียม      
ในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ 

15. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ      
ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ      
เดินทางไปราชการ 

16. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 50 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิกค่าเช่าที่พักใน      
การเดินทางไปราชการ 

17. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 72 ลงวันที่ 26 เมษายน 2548 เรื่อง การเบิกค่าเช่า      
ที่พักในการเดินทางไปราชการ 

18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/07969 ลงวันที่ 29 กุมภาพันธ์ 2559 เรื่อง ขอหารือการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

19.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/03848 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2557 เรื่อง การเทียบตำแหน่ง      
ผู้แทนเกษตรกรซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (คปก.) 

20. หนังสือสำนักบริหารกลาง สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่ กษ 1201.10/1161 ลงวันที่      
25 มีนาคม 2557 เรื่อง ขออนุมัติเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกซึ่งมิได้เป็นข้าราชการในคณะกรรมการ
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 

21. หนังสือสำนักบริหารกลาง สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่ กษ 1201.10/1785 ลงวันที่ 23      
เมษายน 2556 เรื่อง ขออนุมัติเทียบตำแหน่งปราชญ์เกษตร ส.ป.ก. และอาสาปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม       
(อสปก.)       

22. หนังสือสำนักบริหารกลาง สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่ กษ 1201.8/ว 3364 ลงวันที่     
31 กรกฎาคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานเวลาราชการ 

23. หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่ กษ 1201.7/ว 291 ลงวันที่   
29 กันยายน 2563 เรื่อง การเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีการเดินทางไปราชการประจำ 
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  1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรมขึ้นไป 
มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามความจำเป็นและ
ประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้นให้ปฏิบัติตามระเบียบ
การเบิกจ่ายงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้หัวหน้าส่วนราชการอาจออกระเบียบ
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จำเป็น
และประหยัดก็ได้ (พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 6) 
  2. ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ หรือเป็นข้าราชการที่ไม่ใช่ตำแหน่ง ชั้น ยศ ตามที่กำหนด 
ให้กระทรวงการคลังมีอำนาจเทียบตำแหน่งกับข้าราชการ (พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 7) 
  3. สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ ให้ผู ้มีอำนาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความจำเป็น
เหมาะสม (พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 8 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 5) 
  4. กรณีเดินทางล่วงหน้า หรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุส่วนตัว) โดย
ได้รับการอนุมัติให้ลากิจ/ลาพักผ่อนแล้วต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจด้วย (พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 8 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 5) 

5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อนตาม มาตรา 8/1 ให้เบิกค่า
พาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

6. กรณีมีคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายเดินทางในตำแหน่งที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มีคำสั่ง แม้คำสั่งนั้นจะมีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 
(พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 9) 

7. กรณีเดินทางไปรักษาราชการในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทน  (พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 9) 

   เดินทางไป : ใช้สิทธิตามตำแหน่งระดับที่ดำรงอยู่ 
   เดินทางระหว่างรักษาการ/รักษาราชการ และเดินทางกลับมาดำรงตำแหน่งเดิม : ใช้สิทธิ

ระดับท่ีรักษาการ/รักษาราชการ 

หลักทั่วไปเกี่ยวกบัการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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8. พระราชกฤษฎีกาได้กำหนดห้ามมิให้ผู้เดินทางเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ
วันที่หยุดอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจำเป็นในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจำเป็นในทางราชการหมายความ
รวมถึงความจำเป็นในการเดินทางด้วย เช่น รอเวลาต่อรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน ส่วนกรณีผู้เดินทางเจ็บป่วยระหว่าง
การเดินทางซึ่งเข้าหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนดก็ย่อมเบิกได้ อนึ่ง ความจำเป็นที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย เช่น น้ำท่วม 
ทางขาด ผู้เดินทางย่อมเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ ซึ่งข้อเท็จจริงต้องปรากฏว่าไม่สามารถเดินทาง
ต่อไปได้อย่างไม่มีทางแก้ไข หรือเดินทางต่อไปได้แต่ต้องเสียค่าใช้จ่ายมากเกินเหตุให้พิจารณาเป็นกรณีๆ ไป โดย
คำนึงถึงหลักความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ทางราชการ ประหยัด และเหมาะสมด้วย (พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 11) 

9. ต้องปรากฏว่าได้มีการเดินทางไปราชการจริง 
9.1 ต้องมีการเดินทางจริง 
9.2 โดยสารพาหนะรับจ้าง (บก. 4231) ตามท่ีรับรองตนเองได้ไปจ่ายจริง 
9.3 ต้องเป็นการเดินทางไปราชการโดยแท้ (ไม่ใช่เดินทางไปธุรกิจส่วนตัวแล้วนำ

ค่าใช้จ่ายในเดินทางมาเบิก) 
10. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ผู ้เดินทางจะเบิกได้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายฯ ตามพระราชกฤษฎีกา

กำหนดไว้เท่านั้น 
11. การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่พระราช

กฤษฎีกากำหนดไว้เท่านั้น 
12. ผู้เดินทางต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

12.1 รายงานการเดินทาง 
12.2 หลักฐานการจ่าย ต้องเป็นหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้อง ซึ่งอาจเป็นใบรับรองการจ่าย

ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 
13. ผู้มีอำนาจในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ได้ออกคำสั่งอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง

พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงานรวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทา งของ    
ผู้ได้รับคำสั่งด้วย 

14. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายใ ห้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1.  ต้องได้รับอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชา 
2.  สิทธิเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 
3.  ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการ  ตามความจำเป็น

และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
4.  ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง

สำนักงานปกติหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว และได้รับอนุมัติได้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสทิธิ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติตามคำสั่งทางราชการเท่านั้น 

ผู้มีสิทธิเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 
  1.  ข้าราชการ 
  2.  ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
  3.  พนักงานราชการ 
  4.  บุคคลภายนอก 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

    ปลัดกระทรวง สำหรับการเดินทางของอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการและลูกจ้างทุก
ตำแหน่งในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง สำนักงานปลัดทบวง และสำนักงานเลขานุการรัฐมนตรี เว้นแต่ข้าราชการ
การเมือง 
    อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สำหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุก
ตำแหน่งในสังกัด 
    ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างในราชการบริหารส่วน
ภูมิภาคในจังหวัดนั้นทุกตำแหน่ง 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
  1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
  2. การเดินทางไปราชการประจำ 
  3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

❖ การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ❖ 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
   การไปปฏิบ ัต ิราชการชั ่วคราวนอกที ่ต ั ้งสำนักงานซึ ่งปฏิบ ัต ิราชการปกติตามคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกต ิ
   การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
   การไปช่วยราชการ ไปรักษาราชการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
   การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำใน
ต่างประเทศ 
   การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง
ระหว่างประเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
   ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   ค่าเช่าที่พัก 
   ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
   ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ
เดินทางออกนอกพ้ืนที่ตั้งสำนักงานปกติ 
  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิก
เบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
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  กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือ
คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเ วลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ และ
กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อ
สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง 
ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

ประเภท ระดับ อัตรา 

  ข้าราชการ 
ประเภทอำนวยการ 
ประเภทวิชาการ 
ประเภททั่วไป 

 ลูกจ้างประจำ 

 พนักงานราชการ 
กลุ่มงานบริการ/เทคนิค 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ – 17 ปี) 
กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ – 10 ปี) 

 บุคคลภายนอก 
ผู้แทนเกษตรกรซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็น    
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด    
(คปจ.) 

 
ระดับต้น 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส 
เทียบเท่าข้าราชการทั่วไประดับปฏิบัติงาน 
เทียบเท่าข้าราชการ 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
เทียบเท่าข้าราชการ 
ประเภทอำนวยการ ระดับต้น 

240 

 ข้าราชการ 
ประเภทบริหาร 
ประเภทอำนวยการ 
ประเภทวิชาการ 
ประเภททั่วไป 

 
ระดับต้น ระดับสูง 
ระดับสูง 
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
ระดับทักษะพิเศษ 

270 
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ประเภท ระดับ อัตรา 

 พนักงานราชการ 
กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ/กลุ่มงาน 
เชี่ยวชาญเฉพาะ (ผู้ที่ได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราสูงสุดของบัญชี
อัตราค่าตอบแทน) 
กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

 บุคคลภายนอก 
ผู้แทนเกษตรซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็น 
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือ
เกษตรกรรม (คปก.) 

เทียบเท่าข้าราชการ 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 
 
เทียบเท่าข้าราชการ 
ประเภทบริหาร ระดับสูง 

270 

การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
1.1  กรณทีีม่ีการพักแรม 

  นับ 24 ชั่วโมง =   1  วัน 
  นับเกนิ 12 ชั่วโมง =   1  วัน 

1.2 กรณีไม่มีการพักแรม 
     นับเกิน 12 ชั่วโมง =   1  วัน 
     นับเกิน 6 ชั่วโมง =   1/2  วัน 

วิธีการคำนวณเบี้ยเลี้ยง  
    กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน ถ้านับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง นับได้อีก 1 วัน 
    กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน ถ้านับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน 
เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ปัดทิ้ง 
    การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม ถ้านับเวลาได้ 8 ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
เนื่องจากเกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง 
    การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม ถ้านับเวลาได้ 13 ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
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  ตัวอย่าง นาย ก เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 มีนาคม 2564 เวลา 06.00 น. และเดินทาง
กลับถึงบ้านพักวันที่ 3 มีนาคม 2564 เวลา 20.00 น. คำนวณได้ดังนี้ 
   1 มี.ค.  2 มี.ค.  3 มี.ค.  3 มี.ค. 
   06.00  06.00  06.00  20.00 
 
           24 ชั่วโมง          24 ชั่วโมง        14 ชั่วโมง 
             = 1 วัน             = 1 วัน           = 1 วัน 

รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้ เท่ากับ 3 วัน 

ข้อห้ามเบิก 
   การเดินทางไปราชการมีระยะเวลาในการเดินทางไป - กลับระหว่างที่อยู่กับสถานที่ปฏิบัติ
ราชการชั่วคราวในแต่ละวันไม่เกินกว่า 12 ชั่วโมง แต่ผู้เดินทางได้เขียนรายงานเพื่อขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน 
   ระหว่างการเดินทาง ผู้เดินทางหยุดอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจำเป็นในทางราชการ 

ค่าเช่าที่พัก 

ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน 

การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
  1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
  2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
  1. เบิกได้กรณีจำเป็นต้องพักแรม 
  2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือเหมาจ่ายอย่าง
ใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
  3. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะตลอด
การเดินทาง 
  4. การเดินทางเป็นหมู่คณะ กรณเีลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
  5. การเดินทางไปราชการในท้องที่ที ่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 
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การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ แบ่งเป็น 2 ประเภท 
1.  กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ประเภท ระดับ 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
ระดับต้น 

1,500 850 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับสูง 
ระดับต้น 
  * จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

วิชาการ 
บริหาร 

ระดับทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
  * จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 
  ** กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้
ดำรงตำแหน่งข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความ
จำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับท่ีพัก เพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่
พักได้เพ่ิมข้ึน สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนใน
อัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
ก็ได้ 

2,500 1,400 
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2.  กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ประเภท ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
ระดับต้น 

800 
 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับต้น, สูง 

1,200 

 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 
1.  กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง 

  ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) หรือที่พักแรมที่มีข้อความ
แสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน 
เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าที่พัก 

  กรณีต ิดต ่อก ับต ัวแทนจำหน่าย ให ้ใช ้ ใบเสร ็จของต ัวแทนจำหน่าย หรือ
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกมาจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 
และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
     การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางอยู่ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมชุดเดียวกัน ให้ผู้
เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้สำเนาภาพถ่ายที่ผู้นั้นรับรองสำเนาถูกต้อง โดยให้มีบันทึกแนบท้ ายระบุ
ว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจำนวนเท่าใด ทั้ง
ต้นฉบับและฉบับสำเนาภาพถ่ายและลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 
     การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมเป็นผู้เรียกเก็บค่าเช่าที่พักจากผู้
เดินทางไปราชการโดยตรง ให้ผู้เดินทางใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมได้เรียกเก็บค่าเช่า
ที่พักเป็นหลักฐานเพื่อขอเบิกค่าเช่าที่พัก 

2.  กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิกค่าท่ีพัก 
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ค่าพาหนะ 
ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 

หลักเกณฑ์ 
  หลักท่ัวไป 
  1. ให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง 
  2. เบิกโดยประหยัด 
  3. ตามสิทธิตนเอง 

ข้อยกเว้น 
  1. ในเส้นทางนั้นไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือ 
  2. มียานพาหนะประจำ แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ 
(พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องชี้แจงเหตุผล และความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก 

ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ  
  1. พาหนะรับจ้าง 
  2. พาหนะประจำทาง 
  3. พาหนะส่วนตัว 

1. ค่าพาหนะรับจ้าง 
  หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในกา รเดินทางไป
ราชการ) 

 ห้ามเบิก 

   กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
     การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่
ต้องค้างคืนบนรถ 
    การพักแรมในที่พักแรมที่ราชการจัดไว้ให้แล้ว เช่น บ้านพักรับรอง 
    กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล
ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจำเป็น 
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พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ระดับตำแหน่ง หลักเกณฑ์การเบิกกระทรวงการคลัง  หลักฐานการเบิก 

ทุกระดับ
ตำแหน่ง 

1. การเดินทางไป–กลับระหว่างที ่อยู ่ที ่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการก ับสถาน ียานพาหนะประจำทางหร ือก ับสถานท ี ่ จัด
ยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน
จังหวัดเดียวกัน ไม่จำกัดวงเงิน 

กรณีข้ามเขตจังหวัด 
  ข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขต

ติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่
ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จริงภายในวงเงินเที่ยว
ละไม่เกิน 600 บาท 

  ข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ
ในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 

3. การเดินทางไปราชการเขตกรุงเทพมหานคร 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก. 4231) 

 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ
ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยวไม่ได้ 

 กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งสำนักงานเมื่อเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตาม
เส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

 กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้ไปราชการ 

2. พาหนะประจำทาง 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 9 กำหนดว่า การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด เว้นแต่กรณีจำเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่า
พาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 
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ค่าพาหนะประจำทาง หมายถึง บริการทั่วไปประจำ เส้นทางแน่นอน ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 
  2.1 รถโดยสารประจำทาง เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่ง           
ทางบกกลางกำหนด 
  2.2 รถไฟ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ดังนี้ 

ระดับตำแหน่ง ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 

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

รถด่วน รถด่วนพิเศษ   
ชั้น 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ (บนอ.ป.) 

เท่าท่ีจ่ายจริง    
ประหยัด 

- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ 4231) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ 
ตั้งแต่ชั้นที่ 2 นั่งนอน 
ปรับอากาศลงมา 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ 4231)  

3. พาหนะส่วนตัว 
พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง

ราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม  
  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และ
ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ ในกรณีผู้เดินทางไม่
สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
  การเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ให้คำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรม
ทางหลวง ในทางสั้นและทางตรง ซึ่งสามารถเดินทางตามเส้นทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทาง
ของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และใน
กรณีท่ีไม่มีเส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

อัตราเงินชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

ประเภท กิโลเมตร : บาท หลักฐานการเบิก 

รถยนต์ส่วนบุคคล 4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 

รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 
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การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560  มาตรา 27 
กำหนดว่าการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

ข้าราชการ/ผู้ดำรงตำแหน่ง ชั้นที่นั่ง 

1. (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
    (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
    (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
    (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
    (จ) รัฐมนตรี 
    (ฉ) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ประเภทบริหารระดับต้น อำนวยการระดับสูงหรือเทียบเท่า 

ชั้นธุรกิจ 

2. (ก) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
   (ข) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 
ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่ง
ประเภททั่วไประดับชำนาญงาน นอกจากที่ระบุใน (ก) 

ชั้นประหยัด 

***3. ดำรงตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุใน 2 (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความ
จำเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  

 

 
 

*** ในกรณีผู้เดินทางตาม 2. มีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที ่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู ้ดำรง
ตำแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าได้ โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชา
ที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

*** การเดินทางท่ีไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม 1. หรือ 2. จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 

ธันวาคม 2559) 
  1. ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  2. เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ
ยกเว้นค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร 
  1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน
จำหน่าย หรือผู ้ประกอบธุรกิจนำเที ่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื ่องบิน และให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
  2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่
ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย 

วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางไปราชการทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
  1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำ
เที่ยว เพื่อขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอ
ต่อผู้บังคับชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
  2. กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย และไม่อาจขอ
สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู ้เดินทางทำคำรับรองว่า ยังไม่เคยนำฉบั บจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการ แม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และ
เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
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ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ กำหนดว่า ค่าใช้จ่ายใดถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ ต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
    เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ 
เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ เป็นต้น 
    ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
    ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
    ค่าผ่านทางพิเศษให้นำไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายดำเนินงานตามปกติของหน่วยงาน ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับบุคคลภายนอก 
การเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอกกับตำแหน่งข้าราชการ 
  1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 ก.ย. 2551 
  2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 105 ลงวันที่ 22 ก.ย. 2551 
  3.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 49 ลงวันที่ 31 พ.ค. 2553 
  4.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/03848 ลงวันที่ 25 ก.พ. 2557 
  5.  หนังสือสำนักบริหารกลาง สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ที่ กษ 1201.10/1161  
ลงวันที่ 25 มีนาคม 2557 
  6.  หนังสือสำนักบริหารกลาง สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ที่ กษ 1201.10/1785 
ลงวันที่ 23 เมษายน 2556 

❖ การเดินทางไปราชการประจำ ❖ 

การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ 
   การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน รักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาราชการแทนเพื่อดำรง
ตำแหน่งใหม่ ณ สักงานแห่งใหม่ 
   การเดินทางไปประจำสำนักงานแห่งเดิมในท้องทีแ่ห่งใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน 
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   การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุด
ของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
   การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปีซ่ึง
ต่อมาภายหลัง ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้นให้นับเวลาราชการต่อเนื่อง 
และให้ถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบกำหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจำ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 
   ข้าราชการผู้เดินทาง 
   บุคคลในครอบครัว 
    คู่สมรส 
    บุตร 
    บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
    ผู้ติดตาม 
     1 คน สำหรับข้าราชการ 
      ตำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงานและระดับชำนาญงาน 
      ตำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ  
     ไม่เกิน 2 คน สำหรับข้าราชการ 
      ตำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
      ตำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ   
                                                                                ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
      ตำแหน่งประเภทอำนวยการ : ระดับต้น ระดับสูง 
      ตำแหน่งประเภทบริหาร : ระดับต้น ระดับสูง 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแตเ่ดินทางออกจากสถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักแห่งใหม ่

ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกแบบเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ค่าเช่าที่พัก 1. ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 
2. บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
3. ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราขการในระดับต่ำสุด 

ค่าพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 
    ในกรณีเดินทางไปถึงท้องที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พักอาศัยที่ทางราชการ
จัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่
เกิน 7 วันนับแต่วันที่ไปถึงท้องที่ตั้งสำนักงานนั้น 
      ถ้ามีความจำเป็นที่จะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้า
สังกัดเดิม 
    ในกรณีจำเป็นซึ่งไม่อาจนำบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทางรายงาน
ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น
จะเดินทาง แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจำสำนักงานซึ่งต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิก
จากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจำ 
    ถ้าเป็นการขอย้ายตามคำร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 
 
หมายเหตุ  การเบิกค่าท่ีพักกรณีเดินทางไปราชการประจำภายใต้สังกัด ส.ป.ก. ให้เบิกได้ไม่เกิน 3 วัน โดยเบิกจาก

สำนักงานแห่งใหม่ (หนังสือที่ กษ 1201.7/ว 291 ลงวันที่ 29 กันยายน 2563 เรื่อง การเบิกค่าเช่า
ที่พัก กรณีการเดินทางไปราชการประจำ) 
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❖ การเดินทางกลับภมูิลำเนา ❖ 

การเดินทางกลับภูมิลำเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ
ประจำ ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการหรือเกษียณอายุราชการ 

ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็น
ลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี 

สิทธิในการเบิก 
    กรณขี้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง 
    กรณขี้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย 
    กรณีข้าราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้าง โดยไม่รอผลการ

สอบสวนถึงท่ีสุด 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

ผู้มีสิทธิเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

1. ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้าง  
ซึ่งทางราชการเลิกจ้าง 

1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าพาหนะ 
3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

2. บุคคลในครอบครัว 
      คู่สมรส 
      บุตร 
      บิดา มารดาของตนและของคู่สมรส 
      ผู้ติดตาม 

เงื่อนไข 
      ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราสำหรับตำแหน่ง
ระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือลูกจ้าง 
      ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน 

    ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตกแก่ทายาทผู้ใด
ผู้หนึ่ง ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย ถ้าไม่มีทายาทที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่
ความตายหรือมีแต่ไม่สามารถจัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้าทายาท
ผู้นั้นต้องเดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะการเดินทางกลับ 
    ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิลำเนาเดิมโดยเสียค่าใช้ในการเดินทางไม่สูงกว่า ให้กระทำได้เมื่อได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา ซึ่งดำรงตำแหน่งอธิบดีขึ้นไป สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับ
ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
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อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 

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

1 – 50 
51 – 100 

101 – 150 
151 – 200 
201 – 250 
251 – 300 
301 – 350 
351 – 400 
401 – 450 
451 – 500 
501 – 550 
551 – 600 
601 – 650 
651 – 700 
701 – 750 

 

2,000 
2,500 
3,000 
4,000 
4,500 
5,000 
6,000 
6,500 
7,000 
8,000 
8,500 
9,000 
9,500 

10,000 
11,500 

 751 – 800 
801 – 850 
851 – 900 
901 – 950 

951 – 1,000 
1,001 – 1,050 
1,051 – 1,100 
1,101 – 1,150 
1,151 – 1,200 
1,201 – 1,250 
1,251 – 1,300 
1,301 – 1,350 
1,351 – 1,400 
1,401 – 1,450 
1,451 – 1,500 

 

11,500 
12,000 
13,000 
13,500 
14,000 
15,000 
15,500 
16,000 
17,000 
17,500 
18,500 
19,000 
19,500 
20,000 
20,500 

 
  สำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด
ที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม 
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ประเภทการเดินทาง เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 

ไปราชการชั่วคราว  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ผ่านการ  
อนุมัติแล้ว 

 สำเนาคำสั่งให้ไปราชการ (ถ้ามี) 
 สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 

8708 เพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง) 

 ใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะ ค่าที่พัก และใบแจ้ง  
รายการโรงแรม (Folio) 

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.4231   

(กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน) 
 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

1. กรณีเดินทางโดยรถยนต์
ส่วนตัวต้องระบุในบันทึก
ขออนุมัติเดินทาง 

2. กรณีขอใช้รถของทาง
ราชการต้องระบุในบันทึก
ขออนุมัติเดินทางโดย
รายละเอียดประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต้อง
ถูกต้องตรงกับแบบขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ 3) 
และบันทึกการใช้รถยนต์ 
(แบบ 4) และใบเสร็จรับเงิน
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

ไปราชการประจำ  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
พร้อมหลักฐานการจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้ายสิ่งของ
ส่วนตัว 

 คำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานที่แห่งใหม่ 
 บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
 บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พักกรณีที่เดินทาง  

มาถึงแล้ว แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพักหรือบ้าน
เช่าได้ 

 

เดินทางกลับภูมิลำเนา  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อม
หลักฐานการจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

 คำสั่งให้เกษียณอายุราชการ/ลาออก/พักราชการ 
 บันทึกขออนุมัติเดินทาง 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



 
 

 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

สัญญาเงินยืมเลขที่                        (1)                          วันที่                                           ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท  แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำการ                       (2)                       .                        

วันที่          เดือน        (3)         พ.ศ.            . 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                        (4)                               . 

  ตามคำสั่ง/บันทึก ที ่                 (5)                 ลงวันที ่                             ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า                               (6)                             ตำแหน่ง                                                   .
สังกัด                                                      พร้อมด้วย                          (7)                                . 
                                                                                                                                       .  
                                                                                                                                       .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                          (8)                                                           .  
                                                                                                               โดยออกเดินทางจาก                                                                                                              
 บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่        เดือน      (9)       พ.ศ.          เวลา           น. 
และกลับถึง  พักบ้าน   สำนักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่     เดือน     (9)     พ.ศ.      เวลา       น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                   วัน             ชั่วโมง                                                              

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                      จำนวน           วัน  รวม                     บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                                จำนวน           วัน       รวม                     บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                        รวม                     บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                     รวม                     บาท 
                                                                                         รวมเงินทั้งสิ้น                         บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                                             . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน           (11)           ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

                                                                      ลงชื่อ                                      ผู้ขอรับเงิน 
                                                                    (                                     ) 
                                                                   ตำแหน่ง                                      . 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

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

     อนุมัติจ่ายได้ 
 
 
     ลงชื่อ                        (13)                     . 
            (                                                ) 
     ตำแหน่ง                                               . 
     วันที่                                                    . 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                       (14)                     บาท 
(                                                    ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ                    (15)                 ผู้รับเงิน           ลงชื่อ                    (16)                 ผู้จ่ายเงิน 
      (                                         )         (                                         ) 
ตำแหน่ง                                                               ตำแหน่ง                                      . 
วันที่                                              วันที่                                           . 
จากเงินยืมสัญญาเลขที ่                                 วันที่                                             . 
 

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

คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

           2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

           3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ                                                                จังหวัด                                                 . 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                ลงวนัที่           เดือน                   พ.ศ.            . 

ลำดับ
ที ่

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

(21) 
ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน (22) 
วัน เดือน ปี  

ที่รับเงิน (23) 
หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน (25)      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี    (24)    วันท่ี               . 

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                (26)                                                ลงชื่อ                                ผู้จ่ายเงิน 
                    (                                ) 
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ      ตำแหน่ง                                 . 
  2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม      วันที่                                     . 

ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลง 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ทั้งกรณเีบิกเป็นรายบุคคลและหมู่คณะ) 
ส่วนที่ 2  หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิก

ค่าใช้จ่าย โดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตำแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหาก
มีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ 1 
1. “สญัญาเงินยืมเลขท่ี                   วันท่ี                          . 
     ชื่อผู้ยืม                               จำนวน                   บาท” 

 

ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ช่ือผู้ยืมและจำนวน
เงินท่ีขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 

2. “ท่ีทำการ                                                              ” ให้ลงที่ทำการหรือสำนักงานผู้ขอรับเงิน 

3. “วัน              เดือน                            พ.ศ.               ” ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน                                                                  ” ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการ
นำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
และวัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติ 

5. “ตามคำสั่ง/บันทึก ท่ี                     ลงวันท่ี                   ” ให้ระบุเลขท่ีคำสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในคำสั่ง/บันทึก 

6. “ข้าพเจ้า                           ตำแหน่ง                          .                
     สังกัด                                                                  ” 

ให้ลงชื่อ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการในกรณีท่ีการ
เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อตำแหน่งและสังกัดของ
หัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้ยื่นขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

7. “พร้อมด้วย                                                            ” ให้ระบุชื่อ สกุล และตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                          ” ให้ระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปีและเวลาท่ีผู้ขอรับเงินได้ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย 
ตั้งแต่วันท่ี       เดือน                พ.ศ.        เวลา           น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย   
วันท่ี        เดือน               พ.ศ.          เวลา              น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี               วัน          ชั่วโมง” 

ให้ระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปีและเวลาท่ีผู้ขอรับเงินได้เริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางไปราชการจำนวนวันและชั่วโมงท่ีคำนวณได้ 
เพื่อใช้สิทธใินการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
     กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้จำนวนวันท่ีเกิด
สิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลา
ท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ (ช่องท่ี 17) 

 



5 
 

 

สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

10. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ 
 ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง ดังน้ี 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท     จำนวน    วัน รวม        บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท               จำนวน    วัน รวม       บาท 
ค่าพาหนะ                                           รวม        บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                         รวม       บาท 
                                             รวมท้ังสิ้น           บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                          ” 

ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวมท้ัง
คณะเดินทางในฉบับเดียวกัน และให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่า
พาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น ให้หมายความรวมถึง ค่าขน
ย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด 
ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
     กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกัน 
ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง
และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย              ฉบับ รวมท้ัง
จำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

       ลงชื่อ                                             ผู้ขอรับเงิน 
             (                                            ) 
       ตำแหน่ง                                         ” 

ให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อมใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตาม
ข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานะการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้วเห็น
ควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

       ลงชื่อ                                             . 
             (                                            ) 
       ตำแหน่ง                                         . 
       วันท่ี                                              ” 

ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายเป็นลาย
ลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิก ค่าใช้จ่ายจำนวนเงินและ
หลักฐานการเบิกจ่ายเป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปี ท่ีได้ทำ
การตรวจสอบ 

13. “อนุมัติให้จ่ายได้ 
        ลงชื่อ                                             . 
             (                                            ) 
       ตำแหน่ง                                         . 
       วันท่ี                                             ” 

ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการ
นำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
และวัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติ 

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
จำนวน                บาท (                                       ) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 

ให้แสดงถึงจำนวนเงินท้ังสิ้น ท่ีได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลขใน
ช่องจำนวน                บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 

15. “ลงชื่อ                                                ผู้รับเงิน 
       (                                               ) 
ตำแหน่ง                                            . 
วันท่ี                                                 . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี           วันท่ี           ” 

ใชส้ำหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลโดยให้ผู้ขอรับเงินซ่ึง
เป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดท่ีได้รับอนุมัติเป็นผู้ลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงินให้
ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
     กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องในช่องท่ี 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ส่วนท่ี 2) 
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16. “ลงชื่อ                                                ผู้รับเงิน 
       (                                               ) 
ตำแหน่ง                                            . 
วันท่ี                                                 ” 

เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าท่ีเป็นผู้
จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน (กรณีมิได้
ยืมเงิน) 
     กรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องท่ี 16 

17. “หมายเหตุ                                                   ” ให้ระบุคำชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระสำคัญตามความจำเป็น 

ส่วนที่ 2 
18. “ช่ือ” 

 
ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลำดับ 

19. “ตำแหน่ง” ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน 

20. “ค่าใช้จ่าย” ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภทโดยแยก
เป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น
ให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นท่ีอยู่ ค่า
รับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียม
สนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

21. “รวม” ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้นท่ีจะ
ขอเบิกแต่ละคน 

22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน” ผู้เดินทางแต่ละคนซ่ึงได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ท่ีได้รับ
อนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายลงมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 

23. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน” ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือชื่อรับเงินลงวัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน
กรณีท่ีรับจากเงินยืมให้ระบุวันเดือนปี่ได้รับเงินยืม 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี                วันท่ี                     ” ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน” ให้แสดงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละรายการ 
และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายท้ังหมดในตอนท้าย 

26. “จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)” ให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้นท่ี
เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการในครั้งน้ีเป็นอักษร 

27. “ลงชื่อ                                                ผูจ้่ายรับเงิน 
       (                                               ) 
ตำแหน่ง                                            . 

       วันท่ี                                                 ” 

ให้ผูย้ืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงินยืม
ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
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แบบ บก. 4231 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ                                                                . 

วัน เดือน ปี รายละเอียด จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 รวมทั้งสิ้น   

 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                                   . 

 
ข้าพเจ้า                                                   ตำแหน่ง                                           . 

กอง                                                    ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 

ลงชื่อ                                            . 
      (                                           ) 
                                                  . 
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สัญญาเงินยืมเลขที่                                                      วันที่                                           ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท  แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำการ                                                  .                        

วันที่          เดือน                    พ.ศ.            . 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                         . 

  ตามคำสั่ง/บันทึก ที่                                       ลงวันที ่                             ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                                                   .
สังกัด                                                      พร้อมด้วย                                                              . 
                                                                                                                                       .  
                                                                                                                                       .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                         .  
                                                                                                               โดยออกเดินทางจาก                                                                                                              
 บ้านพกั   สำนักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่        เดือน                 พ.ศ.          เวลา           น. 
และกลับถึง  พักบ้าน   สำนักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่     เดือน              พ.ศ.      เวลา       น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                   วัน             ชั่วโมง                                                              

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                      จำนวน           วัน  รวม                     บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                                จำนวน           วัน       รวม                     บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                        รวม                     บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                     รวม                     บาท 
                                                                                         รวมเงินทั้งสิ้น                         บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                                             . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน                          ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

                                                                      ลงชื่อ                                      ผู้ขอรับเงิน 
                                                                    (                                     ) 
                                                                   ตำแหน่ง                                      . 

เบิกเป็นหมู่คณะกรณียืมเงิน 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ                                                  . 
       (                                                ) 
ตำแหน่ง                                               . 
วันที่                                                    . 

     อนุมัติจ่ายได้ 
 
 
     ลงชื่อ                                                  . 
            (                                                ) 
     ตำแหน่ง                                               . 
     วันที่                                                    . 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                   บาท 
(                                                    ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน           ลงชื่อ                                         ผู้จ่ายเงิน 
      (                                         )         (                                         ) 
ตำแหน่ง                                                               ตำแหน่ง                                      . 
วันที่                                              วันที่                                           . 
จากเงินยืมสัญญาเลขที ่                                 วันที่                                             . 
 

หมายเหตุ                                                                                                                        . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 

คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

           2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

           3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

---------- 

---------- ---------- 

---------- 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ                                                                จังหวัด                                                 . 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                ลงวนัที่           เดือน                   พ.ศ.            . 

ลำดับ
ที ่

ช่ือ ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       {ผูเ้ดินทางแต่ละ
รายลงลายมือชือ่} 

{วันที่ผู้เดินทาง
ได้รับเงินยืมตาม
สัญญาเงินยืม} 

 

รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี           วันท่ี                . 

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                ลงชื่อ                                ผู้จ่ายเงิน 
                    (                                ) 
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ      ตำแหน่ง                                 . 
  2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม      วันที่                                      . 

ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลง 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 

{ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อ} 

{วันที่ผู้ยืมเงินรับเงินยืมสัญญาเงินยืม} 
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สัญญาเงินยืมเลขที่                                                      วันที่                                           ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท  แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำการ                                                  .                        

วันที่          เดือน                    พ.ศ.            . 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                         . 

  ตามคำสั่ง/บันทึก ที่                                       ลงวันที ่                             ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                                                   .
สังกัด                                                      พร้อมด้วย                                                              . 
                                                                                                                                       .  
                                                                                                                                       .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                         .  
                                                                                                               โดยออกเดินทางจาก                                                                                                              
 บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่        เดือน                 พ.ศ.          เวลา           น. 
และกลับถึง  พักบ้าน   สำนักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่     เดือน              พ.ศ.      เวลา       น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                   วัน             ชั่วโมง                                                              

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                      จำนวน           วัน  รวม                     บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                                จำนวน           วัน       รวม                     บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                        รวม                     บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                     รวม                     บาท 
                                                                                         รวมเงินทั้งสิ้น                         บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                                             . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน                          ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

                                                                      ลงชื่อ                                      ผู้ขอรับเงิน 
                                                                    (                                     ) 
                                                                   ตำแหน่ง                                      . 

เบิกเป็นหมู่คณะกรณีไม่ยืมเงิน 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ                                                  . 
       (                                                ) 
ตำแหน่ง                                               . 
วันที่                                                    . 

     อนุมัติจ่ายได้ 
 
 
     ลงชื่อ                                                  . 
            (                                                ) 
     ตำแหน่ง                                               . 
     วันที่                                                    . 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                   บาท 
(                                                    ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน           ลงชื่อ                                         ผู้จ่ายเงิน 
      (                                         )         (                                         ) 
ตำแหน่ง                                                               ตำแหน่ง                                      . 
วันที่                                              วันที่                                           . 
จากเงินยืมสัญญาเลขที ่                                 วันที่                                             . 
 

หมายเหตุ                                                                                                                        . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 

คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

           2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

           3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

{เจ้าหน้าทีก่ารเงินลงลายมือชื่อ} 

{วันที่จ่ายเงินให้กับผู้ขอเบกิเงิน} 

---------- 

---------- 



13 
 

 

สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ                                                                จังหวัด                                                 . 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                ลงวนัที่           เดือน                   พ.ศ.            . 

ลำดับ
ที ่

ช่ือ ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       {ผู้รับเงินแต่ละราย
ลงลายมือชื่อ/กรณี
รับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate 

Online ผู้รับเงินไม่
ต้องลงลายมือชื่อ} 

{วันที่ผู้ขอเบิกเงิน
ได้รับเงินจาก

เจ้าหน้าที่การเงิน} 

 

รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี           วันท่ี                . 

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                ลงชื่อ                                ผู้จ่ายเงิน 
                    (                                ) 
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ      ตำแหน่ง                                 . 
  2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม      วันที่                                     . 

ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลง 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 

---------- 

---------- 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                                      วันที่                                           ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท  แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำการ                                                  .                        

วันที่          เดือน                    พ.ศ.            . 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                         . 

  ตามคำสั่ง/บันทึก ที่                                       ลงวันที ่                             ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                                                   .
สังกัด                                                      พร้อมด้วย                                                              . 
                                                                                                                                       .  
                                                                                                                                       .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                         .  
                                                                                                               โดยออกเดินทางจาก                                                                                                              
 บ้านพกั   สำนักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่        เดือน                 พ.ศ.          เวลา           น. 
และกลับถึง  พักบ้าน   สำนักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่     เดือน              พ.ศ.      เวลา       น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                   วัน             ชั่วโมง                                                              

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                      จำนวน           วัน  รวม                     บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                                จำนวน           วัน       รวม                     บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                        รวม                     บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                     รวม                     บาท 
                                                                                         รวมเงินทั้งสิ้น                         บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                                             . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน                          ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

                                                                      ลงชื่อ                                      ผู้ขอรับเงิน 
                                                                    (                                     ) 
                                                                   ตำแหน่ง                                      . 

เบิกเป็นรายบุคคลกรณียืมเงิน 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ                                                  . 
       (                                                ) 
ตำแหน่ง                                               . 
วันที่                                                    . 

     อนุมัติจ่ายได้ 
 
 
     ลงชื่อ                                                  . 
            (                                                ) 
     ตำแหน่ง                                               . 
     วันที่                                                    . 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                   บาท 
(                                                    ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ                                                 ผู้รับเงิน       ลงชื่อ                                         ผู้จ่ายเงิน 
      (                                                )                 (                                         ) 
ตำแหน่ง                                                               ตำแหน่ง                                      . 
วันที่                                              วันที่                                           . 
จากเงินยืมสัญญาเลขที ่                                 วันที่                                             . 
 

หมายเหตุ                                                                                                                        . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 

คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

           2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

           3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

---------- 

---------- 

{ผูย้ืมเงินลงลายมือชื่อ} 

{วันที่ผู้ยืมเงินได้รับเงินยืม} 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ                                                                จังหวัด                                                 . 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                ลงวนัที่           เดือน                   พ.ศ.            . 

ลำดับ
ที ่

ช่ือ ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี           วันท่ี                . 

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                ลงชื่อ                                ผู้จ่ายเงิน 
                    (                                ) 
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ      ตำแหน่ง                                 . 
  2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม      วันที่                                     . 

ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลง 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 

-ไม่ต้องทำเอกสารส่วนนี้- 
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สำนักบริหารกลาง สำนกังานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                                      วันที่                                           ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท  แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ทำการ                                                  .                        

วันที่          เดือน                    พ.ศ.            . 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                         . 

  ตามคำสั่ง/บันทึก ที่                                       ลงวันที ่                             ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                                                   .
สังกัด                                                      พร้อมด้วย                                                              . 
                                                                                                                                       .  
                                                                                                                                       .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                         .  
                                                                                                               โดยออกเดินทางจาก                                                                                                              
 บ้านพัก   สำนักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่        เดือน                 พ.ศ.          เวลา           น. 
และกลับถึง  พักบ้าน   สำนักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่     เดือน              พ.ศ.      เวลา       น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้                   วัน             ชั่วโมง                                                              

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                      จำนวน           วัน  รวม                     บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                                จำนวน           วัน       รวม                     บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                        รวม                     บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                     รวม                     บาท 
                                                                                         รวมเงินทั้งสิ้น                         บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                                             . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน                          ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

                                                                      ลงชื่อ                                      ผู้ขอรับเงิน 
                                                                    (                                     ) 
                                                                   ตำแหน่ง                                      . 

เบิกเป็นรายบุคคลกรณีไม่ยืมเงิน 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ                                                  . 
       (                                                ) 
ตำแหน่ง                                               . 
วันที่                                                    . 

     อนุมัติจ่ายได้ 
 
 
     ลงชื่อ                                                  . 
            (                                                ) 
     ตำแหน่ง                                               . 
     วันที่                                                    . 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                   บาท 
(                                                    ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ                                                 ผู้รับเงิน       ลงชื่อ                                         ผู้จ่ายเงิน 
      (                                                )                 (                                         ) 
ตำแหน่ง                                                               ตำแหน่ง                                      . 
วันที่                                              วันที่                                           . 
จากเงินยืมสัญญาเลขที ่                                 วันที่                                             . 
 

หมายเหตุ                                                                                                                        . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 
                                                                                                                                    . 

คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

           2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

           3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

{ผู้ขอเบิกเงินลงลายมือชื่อ/กรณีรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ไม่ต้องลงลายมือชื่อ} 

{วันที่ผู้ขอเบิกเงินได้รับเงิน} 

{เจ้าหน้าทีก่ารเงินลงลายมือชื่อ} 

{วันที่จ่ายเงินให้กับผู้ขอเบกิเงิน} 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ                                                                จังหวัด                                                 . 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                ลงวนัที่           เดือน                   พ.ศ.            . 

ลำดับ
ที ่

ช่ือ ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี           วันท่ี                . 

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                ลงชื่อ                                ผู้จ่ายเงิน 
                    (                                ) 
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ      ตำแหน่ง                                 . 
  2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับเงินจากเงินยืม      วันที่                                     . 

ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลง 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 

-ไม่ต้องทำเอกสารส่วนนี้- 


