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บทที่ 1 
บทนํา 

ความเปนมา 

การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของกรมทรัพยากรน้ํา  เพื่อใหบรรลุ
วัตถุประสงคและเปนไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ อยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบและ
เปนไปอยางประหยัด ผูตรวจสอบภายในตองเปนผูรูในงานท่ีปฏิบัติท้ังในวิธีการปฏิบัติงานและกฎหมาย 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษาระเบียบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวทางปฏิบัติตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
การเบิกจายเงิน เพื่อลดปญหาขอทักทวง สามารถเบิกจายเงินใหผูมีสิทธิไดอยางรวดเร็ว สรางความพึง
พอใจใหแกเจาหนาท่ีของกรมทรัพยากรน้ํา 

ดวยเหตุดังกลาว กลุมตรวจสอบภายในจึงไดจัดทําคูมือการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ของกรมทรัพยากรน้ํา เพื ่อใหเจาหนาที ่กลุ มตรวจสอบภายในไดใชเปนแนวทางในการ
ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจแกผูตรวจสอบภายใน ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบ

และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อใหผูตรวจสอบภายในทราบและเขาใจกระบวนงานตางๆ ของการดําเนินงานดานการ

ตรวจสอบใบสําคัญคาใชจาย เร่ืองคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
3. เพื่อใหทราบถึงผลการปฏบัิตงิานตามระเบียบและขอกําหนดของทางราชการ 

ขอบเขตของเนื้อหา 
ศึกษา วิเคราะห กําหนดแนวทางในการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ประกอบดวย ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและวิธีการตรวจสอบ 

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรับ 
1. ผูตรวจสอบภายในมีคูมือในการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และสามารถ

นําไปประยุกตใชในการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีมีลักษณะใกลเคียงกันได 
2. ผูตรวจสอบภายในสามารถใหขอสังเกตและขอเสนอแนะแกหนวยรับตรวจและผูท่ีเก่ียวของ

เก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติตามระเบียบฯ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได 

3. เพื่อใหการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดําเนินการไดถูกตองตามระเบียบและ
เปนไปอยางประหยัด ลดปญหาขอทักทวง และสามารถเบิกจายเงินไดอยางรวดเร็ว 
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กฎ ระเบียบ และแนวปฏบิตัิที่เกี่ยวของ 
1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
2. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 
3. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2528 
4. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2529 
5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2534 
6. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2541 
7. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 
8. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553 
9. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550 
11.  ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
12. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0502/13649 ลงวันท่ี 25 มีนาคม 2526 เร่ือง การ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของผูท่ีมิไดเปนขาราชการหรือลูกจาง 
13. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0526.5/ว 71 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2539 เร่ือง 

การเบิกคาธรรมเนียมเขาประเทศ (วีซา) 
14. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0528.5/13807 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2542 เร่ือง 

การซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) 
15. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0208.2/6250 ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2542 เร่ือง 

การซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) 
16. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0205/ว 139 ลงวันท่ี 2 กันยายน 2542 เร่ือง การ

ซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) 
17. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0530.4/ว 1177 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545 เร่ือง แบบ

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.7/ว 40842 ลงวันท่ี 31 ธันวาคม 2545 เร่ือง การเบิก

คาธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเคร่ืองบินและรถไฟ 
19. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว 13 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ 2546 เร่ือง 

หลักเกณฑการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
20. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 24 ลงวันท่ี 20 กุมภาพันธ 2547 เร่ือง การ

เบิก จายคาผานทางดวนพิเศษ  
21. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 74 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2547 เร่ือง การเบิก 

จายคาโดยสารเคร่ืองบินของบริษัท โอเรียนทไทย แอรไลน จํากัดและบริษัทไทยแอรเอเชีย จํากัด 
22. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 27 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2548 เร่ือง การ

เบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ 
23. หลักเกณฑการซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศกับบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 
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24. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 164 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2548 
เร่ือง การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

25. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 
เร่ือง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

26. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 399  ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2550 เร่ือง ซอม
ความเขาใจการเบิกจายคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศและเบ้ียเลี้ยงเดินทางในการประชุมระหวาง
ประเทศ 

27. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2550 เร่ือง การ
เทียบตําแหนง 

28. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 138 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2553 เร่ือง ซอม
ความ เขาใจเก่ียวกับการดําเนินการตามมาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

29. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406/ว 21 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2554 เร่ือง หลักเกณฑ
การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการและฝกอบรมภายในประเทศ 

30. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 121 ลงวันท่ี 22 มีนาคม 2554  เร่ือง การ
เบิกคาใชจายเดินทางไปราชการและฝกอบรมภายในประเทศ 

31. หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2555 เรื่อง ความ
เขาใจเก่ียวกับการใชงบประมาณรายจายรายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

32. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 16 ลงวันท่ี 16 มีนาคม 2558 
เร่ืองการเบิกคาใชจายตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 3 มีนาคม 2558 

33. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0506/ว 54 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 
2558 เร่ือง การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ตางประเทศ 

34. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 เร่ือง 
หลักเกณฑ และหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทาง
ไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 

35. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 35 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2563 เร่ือง 
การอนุมัติหลักการเบิกจายคาใชจายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุมระหวางประเทศ อันเปนผลสืบเนื่องมาจากการแพรระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 
2019 (Coronavirus Disease 2019: COVID-19) 

ความรับผดิชอบ 
กลุมตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้าํ 

 
 
    



บทที่ 2 
ความรูเกี่ยวกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแกผู เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทางเดือดรอน 
คาใชจายท่ีทางราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปน ซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใช
คาตอบแทนในการทํางานแตเปนคาใชจายเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ โดยแบงออกเปน 2 ประเภท 
ดังนี้ 

1. คาใชจายในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักร 
2. คาใชจายในการเดนิทางไปราชการตางประเทศ 

ผูมีสทิธเิบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 
 ขาราชการ  
 ลูกจางประจาํ/ลูกจางช่ัวคราว  
 พนักงานราชการ  
 บุคคลภายนอก  
 บุคคลซึ่งเคยรับราชการมากอน  

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จากผูบังคับบัญชากอนออกเดินทางถาออกเดินทาง

ลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับสํานักงานไดเม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุสวนตัวและ
ไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนใหมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติ
ราชการตามคําสั่งของราชการเทานั้น  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

การเดินทางไปราชการ แบงออกเปน 3 ลักษณะ 
1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจํา 
3. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 
• การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกท่ีตั้งสํานักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา

หรือตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

• การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

• การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 

• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยู ในราชอาณาจักรของผูซึ ่งรับราชการ
ประจําในตางประเทศ 

• การเดินทางขามแดนช่ัวคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตามขอตกลง
ระหวางประเทศ 
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สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการหรือวันท่ีออกจากราชการ แลวแตกรณี 

ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจําเปน
และเหมาะสมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้ง
สํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุผลสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน
ตามระเบียบวาการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนดดวยแลว ใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราช
กฤษฎีกานี้กําหนดไวตอเม่ือไดมีการปฏิบัติราชการตามคําสั่งของทางราชการแลว 

คาใชจายท่ีผูเดนิทางไปราชการช่ัวคราวมีสิทธิเบิก ไดแก   
- คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
- คาเชาท่ีพัก  
- คายานพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเช้ือเพลงิหรือพลงังานสําหรับยานพาหนะ  
   คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
- คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 
ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ

ทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ
เพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเร่ิมปฏิบัติราชการ
เปนตนไป และกรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบ้ียเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

การเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางสาํหรับการเดินทางไปราชการเร่ืองหนึ่งเร่ืองใดในสถานท่ีปฏิบัติราชการ
แหงเดียวกัน ใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทางถาเกินตองไดอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย 

ผูเดินทางไปราชการซึ่งเปนผูไดรับอนุมัติเบี้ยเลี้ยงเดินทางประจํา จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกานี้ไดเม่ืองดเบิกเบ้ียเลี้ยงประจํา 
 
วิธีนบัเวลาคาเบี้ยเล้ียง 

• ใหเร่ิมนับเวลาตั้งแตเร่ิมออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับ
ถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏบิัติราชการ  

• กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม.เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม.ใหนับเปน 1 วัน  
 

คาเบี้ยเลี้ยง 
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• กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม.แตนับไดเกิน 12 ชม.เบิกเบ้ียเลี้ยงได 1 วัน สวนท่ีไมถึง
12 ชม.แตนับไดเกิน 6 ชม.ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดคร่ึงวัน  

• กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเร่ิมปฏิบัติราชการ 
(08.30 น.)  

• กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

• กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบ้ียเลีย้งไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทยท่ี
ทางราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีเจ็บปวยผูเดนิทางตองช้ีแจงประกอบ  

วิธีคํานวณคาเบี้ยเล้ียงราชการ 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ช่ัวโมง ใหเบิก เบี้ยเลี้ยงได 3 วัน 
เนื่องจาก 13 ช่ัวโมง เกิน 12 ช่ัวโมง จงึนับไดอีก 1 วัน  

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ช่ัวโมง ใหเบิก เบ้ียเลีย้งได 2 วัน 
เนื่องจาก 7 ช่ัวโมง ไมเกิน 12 ช่ัวโมง ใหปดท้ิง 

  

ตัวอยาง นาย ก. เดินทางออกจากบานพักวันท่ี 1 มีนาคม 2557 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพัก
วันท่ี 3 มีนาคม 2557 เวลา 19.00 น. คํานวณไดดงันี ้ 

1 มี.ค.  2 มี.ค.  3 มี.ค.  3 มี.ค. 
06.00  06.00  06.00  19.00 
24  ชม.  24 ชม.  13.00  ชม. 

----------------------------------------------------------------- 
= 1 วัน = 1 วัน = 1 วัน 

รวมคํานวณเบ้ียเลี้ยงได เทากับ 3 วัน 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 
 

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

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท 

240 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป 

ระดับตน ระดับสูง  
ระดับสูง  
เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
ทักษะพิเศษ 

270 
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ตารางการเทียบสิทธิลูกจางและพนักงานราชการ 
ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 

ประเภท เทียบเทาขาราชการประเภท 
ลูกจางทุกประเภท  ท่ัวไป -ระดับปฏิบัตงิาน  

พนักงานราชการ  
-กลุมงานบริการ/เทคนิค  

 
ท่ัวไป -ระดับปฏิบัตงิาน  

-กลุมงานบริหารท่ัวไป/วิชาชีพเฉพาะ  
(เร่ิมรับราชการ -9 ป)  
(รับราชการ 10 -17 ป)  
(รับราชการ 17 ปข้ึนไป)  
(ผูท่ีไดรับคาตอบแทนในอัตราสงูสดุ ของบัญชีอัตราคาตอบแทน)  

 
วิชาการ -ระดับปฏิบัติการ  
วิชาการ –ระดับชํานาญการ  
วิชาการ -ระดับชํานาญการพเิศษ  
วิชาการ -ระดับเช่ียวชาญ  

-กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ  วิชาการ -ระดับเช่ียวชาญ  

 
 

คาเชาทีพ่ัก เบกิไดในกรณีจาํตองพักแรม ใหเบิกจายได ดังนี ้
การเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ี

ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานท่ีอยู ใหเบิกคาเชาท่ีพักระหวางท่ีไปราชการไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับ
แตวันท่ีออกเดินทางถาเกิดตองไดรับอนมัุติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกันกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและ
ประหยัด 

คาเชาทีพ่ักกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ 
การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการดวยกันตั้งแต 2 คน ข้ึนไป 

โดยไปในเนื้องานเดยีวกัน ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการเดยีวกัน 

การเบิกคาเชาที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. คาเชาท่ีพักเหมาจาย 
2. คาเชาท่ีพักจายจริง 

หลักเกณฑการเบิกคาเชาทีพ่ัก 
 กรณีเดินทางไปราชการคนเดยีวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยาง

หนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น  
 กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาท่ีพกัเหมือนกันท้ังคณะตลอดการเดินทาง 

การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแต เปนกรณีท่ีไม
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจาํเปนท่ีไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคา
เชาท่ีพักคนเดยีว  

คาเชาทีพ่ัก 
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 การเดินทางไปราชการท่ีผูเดนิทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพกั ไดแก  

• การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง ท่ีตองคางคืนบนรถ  

• การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 
 

อัตราคาเชาทีพ่ักเหมาจาย 
                                                                                                            บาท : วัน : คน 

ประเภท ระดับ อัตรา 
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  
ลูกจางประจาํ / ลูกจางช่ัวคราว  
พนักงานราชการ  

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท 
 

800 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  

ระดับตนระดับสงู  
ระดับสูง  
เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
ทักษะพิเศษ 
 

1,200 

 
การเบิกคาเชาที่พักเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิก 

อัตราคาเชาทีพ่ักจายจริง 

ประเภท ระดับ หองพัก   
คนเดียว 

หองพักคู 

อํานวยการ  
วิชาการ  
 
ท่ัวไป  
ลูกจางประจาํ / ลูกจางช่ัวคราว  
พนักงานราชการ 
กรณีเดินทางเปนหมูคณะใหพัก
รวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแต
มีเหตุจาํเปนหรือไมเหมาะสม 

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ  
ชํานาญการพเิศษ  
ปฏิบัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท  

1,500 850 
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ประเภท ระดับ หองพัก   

คนเดียว 
หองพักคู 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  
จะเบิกอัตราหองพักคนเดียวหรือ
หองคูก็ได  

 

ระดับตน  
ระดับสูง  
เช่ียวชาญ  
ทักษะพิเศษ  

2,200 1,200 

บริหาร  
วิชาการ  
จะเบิกอัตราหองพักคนเดียวหรือ
หองคูก็ได  

ระดับสูง  
ทรงคุณวุฒิ  

2,500 1,400 

สําหรับขาราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ประเภทวิชาการทรงคุณวุฒิ ในกรณีเดินทางไปราชการ
เปนหมูคณะ และผูดํารงตําแหนงดังกลาวเปนหัวหนาคณะมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพัก
เพื่อเปนที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พัก ไดเพิ่มขึ้นอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชา
หองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตรา ไมเกิน 2 เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 

หลักฐานประกอบการขอเบกิคาเชาที่พัก  
* กรณีจายจริง  

1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  
 2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือช่ือผูรับเงิน จํานวนเงินท่ีไดรับวันท่ีเขา

พักและวันท่ีออก 

• ในกรณีการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว เบิกคาเชาท่ี
พักเพิ่มไดอีก 25% 

• ในกรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ผูเดินทางให  
งดเบิกคาเชาท่ีพัก  
* กรณีเหมาจาย  

• ไมตองมีใบเสร็จรับเงนิ 
 

การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดโดย
ประหยัดในกรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกราชการใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิก
เงินคาพาหนะนั้น 

คายานพาหนะ 
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หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ  

   การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดังตอไปนี้ 

(1)  การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏบัิติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(2)  การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที ่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต

จังหวัดเดียวกันวันละไมเกิน 2 เท่ียว 

(3)  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

การเดินทางตาม (1) หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง

แตตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผูเดนิทางไปราชการจะเบิกคาพาหนะรับจางตาม (2) ไมได 

คาพาหนะแบงเปน 3 ลักษณะ คือ  

1. พาหนะรับจาง                                                

2. พาหนะประจาํทาง  

3. พาหนะสวนตัว  

1. พาหนะรับจาง เชน คารถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามหลักเกณฑดงันี ้

 1. ไมมีพาหนะประจําทาง 

2. มีพาหนะประจําทาง แตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการ โดยผูเดินทางไปราชการตอง 

ช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ไป – กลับ ระหวางท่ีพัก หรือท่ีทํางานกับสถานียานพาหนะประจําทาง หรือสถานท่ีจัดยานพาหนะ

ท่ีตองใชในการเดินทาง 

 3.1 กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ 

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

 3.2 การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากขอ (3.1) ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายใน

วงเงินเท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

4. ไป – กลับ ระหวางท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เท่ียว 

* หลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะรับจาง ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

2. พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เคร่ืองบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการ

ขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา มีเสนทาง คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 
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หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะประจําทางใหเบิกไดตามจายจริงแตไมเกินสิทธ ิดังนี ้

 
ผูมีสทิธ ิ

 

สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร 
ประจําทาง 

รถไฟ เคร่ืองบิน 

ขาราชการ ประเภท 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  
 พนักงานราชการ  
(ยกเวน กลุมเช่ียวชาญ)  
 ลูกจางทุกประเภท  

ตามจายจริง  ตามจายจริง สาํหรับ
การเดินทาง โดย
รถดวน หรือรถดวน
พิเศษ ช้ันท่ี 2  
นั่งนอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) ลงมา  

ไมมีสิทธิ(ยกเวนกรณีมี
ความจาํเปนเรงดวน
เพื่อประโยชนแกทาง
ราชการ และไดรับ
อนุมัติจากอธิบด)ี  

 ขาราชการ ประเภท  
บริหาร อํานวยการ  
วิชาการ ระดับชํานาญการ, ข้ึนไป 
ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน, ข้ึนไป 

ตามจายจริง  ตามจายจริง สาํหรับ
การเดินทาง โดย
รถดวน หรือรถดวน
พิเศษ ช้ันท่ี 1  
นั่งนอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.)  

เทาท่ีจายจริง ช้ัน
ประหยัด  

* กรณีจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิไดเม่ือไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิง่แวดลอม 

หลักฐานประกอบการขอเบกิคาพาหนะประจําทาง  

 1. คารถโดยสารประจําทาง รถไฟ ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการไดใหผูเดินทางใช

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

 2. คาโดยสารเคร่ืองบิน ใชหลักฐานดังนี้ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 

165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559)  

  2.1 กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัท

สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสาร

เคร่ืองบิน และใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

  2.2 กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัท

สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

ซึ่งระบุช่ือสายการบิน วันท่ีออก ช่ือ/สกุลผูเดินทาง ตนทาง–ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง 

จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน และ

ใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 
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 กรณหีลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเคร่ืองบนิโดยสารสูญหาย  
1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนํา

เท่ียว เพื่อขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรอง
สําเนาถูกตองในเอกสารดังกลาว พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัด 
แลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได  
  2. กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด
การเดินทางตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุของการสูญหายและ
ไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมท้ังใหผูเดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัด
แลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได 

3. พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของทางราชการ โดย
มีข้ันตอนดังนี ้ 

เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ โดยผูมีอํานาจอนุมัตเิพื่อท่ีจะขอเบิกเงินชดเชย อัตราเงินชดเชย
ในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

• รถยนตสวนบุคคล               กิโลเมตรละ 4 บาท 

• รถจักรยานยนตสวนบุคคล     กิโลเมตรละ 2 บาท 
ใชใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนังสือขออนุมัติการใชยานพาหนะสวนตัว 
ผูเดินทางไปราชการตองจายคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนใหเบิกไดโดยประหยัด และตองเปนไปตามเงื่อนไข ดังนี้  

 

 
 
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย  

 เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได 
เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต สําหรับคาผานทางดวนใหนําไปเบิกจากคาใชจายใน
การบริหารงาน  

 ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการกําหนดไวเปน
การเฉพาะ  

 ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ (เปนคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ) เชน คาถายเอกสาร  

คาใชจายอ่ืน 
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2. การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก 
• การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน รักษาการในตําแหนง หรือรักษาการเพื่อดํารงตําแหนงใหม ณ 

สาํนักงานแหงใหม  
• การเดินทางไปประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหมในกรณยีายสํานักงาน  
• การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีกําหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ หรือ

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

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

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

- บิดา มารดาของตนเอง และของคูสมรส  
- ผูตดิตาม  :  ผูดํารงตําแหนง ประเภท : ระดบั ไมเกนิ 2 คน 

* ตําแหนงประเภทท่ัวไป : อาวุโส , ทักษะพิเศษ 
* ตําแหนงประเภทวิชาการ : ชํานาญการพิเศษ , เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
* ตําแหนงประเภทอํานวยการ : ตน , สงู 
* ตําแหนงประเภทบริหาร :  ตน , สูง 

:  ผูดํารงตําแหนง ประเภท : ระดับ ไมเกิน 1 คน 
* ตําแหนงประเภทท่ัวไป : ระดับปฏิบัตงิาน , ระดับชํานาญงาน 
* ตําแหนงประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ , ระดับชาญการ 

*** หมายเหตุ : ไปประจําตางสังกัด เบิกจากสังกัดใหมท่ีไปประจํา 

คาใชจายในการเดนิทางไปราชการประจํา ประกอบดวย  
1. เบ้ียเลีย้งเดินทาง  (นับออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม) 
2. คาขนยายสิ่งของสวนตัว  
3. คาเชาท่ีพัก  
4. คาพาหนะ  
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา 
ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบิก 

คาเบี้ยเลี้ยง  ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม  
คาขนยายสิ่งของสวนตัว  ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลงักําหนด  
คาเชาท่ีพัก  ผูเดินทาง เบิกตามสิทธิ  

บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกับผูเดินทาง  
ยกเวน ผูติดตามใหเบิกในระดับต่ําสุด  

คายานพาหนะ 

คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน  เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
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คาเชาทีพ่ักในทองทีป่ระจําแหงใหม 
1. ตองเปนกรณีไมอาจเขาบานพักทางราชการ หรือบานเชาได 
2. เบิกไดไมเกิน 7 วัน นับแตวันถึงทองท่ีตั้งสํานักงานนั้น (ถามีความจําเปนจะตองเบิกคาเชาท่ีพัก เกิน 7 

วัน ตองไดรับอนุมัตจิากปลัดกระทรวงเจาสงักัดเดิม) 
3. ตองไดรับอนุมัติจากผูบงัคับบัญชา ระดับอธิบดีข้ึนไปหรือหัวหนาสํานักงาน กรณมีีสํานักงานแยก

ตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
4. ตองไมใชสิทธิเบิกคาเชาบานขณะนัน้ 
5. กรณีโอนยายตางสงักัด 

- สงักัดเดิมเปนผูอนุมัต ิ
- สังกัดใหมรับรองเหตุผลความจําเปนในการขอเบิก และเปนผูเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

คาเชาทีพ่ักในทองทีป่ระจําแหงใหม 
ผูมีสทิธิ  1. ผูเดินทาง 
 2. บุคคลในครอบครัวเดินทางพรอมผูมีสิทธิ 
  - เบิกอัตราเดยีวกับผูมีสิทธิ 
  - ผูตดิตามเบิกเทาระดับต่าํสดุ 
ในกรณีจําเปนซึ่งไมอาจนําบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางได ใหผูเดินทางรายงานช้ีแจงเหตุผล

ความจําเปนและกําหนดเวลาท่ีจะเลื่อนการเดินทางตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันจนถึงผูดํารงตําแหนงอธิบดี
หรือปลัดกระทรวง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา แลวแตกรณี สําหรับราชการบริหารสวนกลาง หรือ ผูวาราชการ
จังหวัดสาํหรับการบริหารสวนภูมิภาคแตถาผูเดินทางดํารงตําแหนงอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัดใหเสนอ
ผูบังคับบัญชาเหนือตนข้ึนไปอีกช้ันหนึ่ง การขอเลื่อนการเดินทาง ใหขอกอนท่ีขาราช หรือลูกจางผูนั้นจะเดินทาง
ผูบังคับบัญชามีอํานาจอนุญาตใหเลื่อนการเดินทางไดภายในเวลาอันสมควร แตตองไมเกิน 1 ป นับแตวันท่ี
ปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

3. การเดินทางกลับภูมิลาํเนา 
หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการ หรือ

ถูกสั่งพักราชการ ภูมิลําเนาเดิมหมายถึง ทองท่ีท่ีเร่ิมรับราชการ กลับเขารับราชการ หรือไดรับ การบรรจุเปน
ลูกจางคร้ังแรก หรือคร้ังสุดทายแลวแตกรณี 
คาใชจายในการเดนิทางกลบัภมูิลําเนา ประกอบดวย  

1. คาเชาท่ีพัก 
2. คาพาหนะ  
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

สิทธิในการเบิก 
1. กรณีออกจากราชการ , เลิกจาง 
2. กรณีตาย 

- ใหทายาทท่ีอยูดวยเปนผูเบกิ 
- ถาไมมีทายาทก็ใหทายาทท่ีมิไดอยูดวยเปนผูเบิก การเบิกใหเบิกเฉพาะเดินทางทางกลับเทานั้น 
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3.   กรณีใชสิทธิเบิกไปทองท่ีอ่ืน 
  - คาใชจายไมสงูกวากลับภูมิลําเนาเดิม 
  - ตองไดรับอนุมัตจิากผูบังคับบัญชาระดับอธิบดีข้ึนไป 
4. การเดินทางและการขนยาย ตองกระทําภายใน 180 วัน นับแตออกจากราชการ เลิกจาง ตาย 

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภมูิลําเนา 

มีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลาํเนาเดิม 
1. ขาราชการซึง่ออกจากราชการหรือ ลูกจาง
ซึ่งทางราชการเลิกจาง  

1. คาเชาท่ีพัก  
2. คาพาหนะ  
3. คาขนยายสิง่ของสวนตัว  
เงื่อนไข  
- ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดินทางในอัตราสําหรับตําแหนง
ระดับคร้ังสุดทายกอนออกจากราชการ หรือเลิกจาง  
- ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน  

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

 กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอน ใหทายาทท่ีอยูดวยขณะท่ีถึงแกความตาย
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมถาไมมีทายาทอยูดวย ใหทายาทคนใดคนหนึ่ง
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายสําหรับตนเองเฉพาะ การเดินทางกลับ  
 ถาผูมีสิทธิเบิกตองการเดินทางไปยังทองที่อื่น ที่ไมใชภูมิลําเนาเดิม ก็สามารถเบิกคาใชจายใน

การเดินทางตามหลักเกณฑดังกลาวได ท้ังนี้ตองไมเปนการเบิกคาใชจายในการเดินทางสูงกวา โดยตองขอ
อนุมัติหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 - 50 2,000 751 - 800 11,500 

51 - 100 2,500 801 - 850 12,000 
101 - 150 3,000 851 - 900 13,000 
151 - 200 4,000 901 - 950 13,500 
201 - 250 4,500 951 - 1000 14,000 
251 - 300 5,000 1001 - 1050 15,000 
301 - 350 6,000 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 
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อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัว 

 

 
 

สําหรับระยะทางท่ีเกิน 1500 กิโลเมตรข้ึนไปใหอยูในดุลยพินจิของหัวหนาสวนราชการตนสงักัดท่ี
จะพจิารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจาํเปนเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
601 - 650 9,500 1351 - 1400 19,500 
651 - 700 10,000 1401 - 1450 20,000 
701 - 750 11,000 1451 - 1500 20,500 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ความหมาย ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 มาตรา 47 (1)  
การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ไดแก การเดินทางไปประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี 
หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอ่ืนเปนคร้ังคราว ตามความจําเปน 

การอนุมัติการเดินทาง 
ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ซึ่งเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  จะออก

เดินทางจากประเทศไทยได ตอเม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
ช่ัวคราวแลว โดยผูมีอํานาจในการอนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ ไดแก ปลัดกระทรวง สําหรับ
การเดินทางของขาราชการและลูกจางทุกตําแหนงในสังกัดกระทรวงหรือทบวง 

ในกรณีการเดินทางของขาราชการในสวนราชการท่ีมีวิธีปฏิบัติในการเดินทางเขาออกโดยใช
เอกสารอยางอ่ืน ซึ่งมิใชหนังสือเดินทาง เวลาท่ีถือวาเปนเวลาเขาและออกจากประเทศไทย ใหเปนไปตาม
วิธีท่ีถือปฏิบัตินั้น 

การอนุมัติระยะเวลาในเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  

ประเทศทีเ่ดนิทางไปราชการ กอนเร่ิมปฏบิัติราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบตัิราชการ 
1. ประเทศในทวีปเอเชีย 
2. ออสเตรีย นิวซีแลนด ประเทศ
ในทวีปยุโรป หรือประเทศในทวีป
อเมริกาเหนือ 
3. ประเทศในทวีปอเมริกาใตหรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไมเกิน 24 ช่ัวโมง 
ไมเกิน 48 ช่ัวโมง 

 
 

ไมเกิน 72 ช่ัวโมง 

ไมเกิน 24 ช่ัวโมง 
ไมเกิน 48 ช่ัวโมง 

 
 

ไมเกิน 72 ช่ัวโมง 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ประกอบดวย 
1. คาเบี้ยเลี้ยง 
2. คาเชาท่ีพัก 
3. คาพาหนะ รวมท้ังคาเชาพาหนะ คาเช้ือเพลิง หรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจาง

คนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
4. คารับรอง 
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ เชน คาหนังสือเดินทางราชการ (Passport) คาวีซา 

คาธรรมเนียมสนามบิน 
6. คาของท่ีระลึกมอบใหชาวตางชาติ 
7. คาเคร่ืองแตงตัว 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง/อาหารแบงเปน 2 กรณ ี
 กรณทีี่ 1 เหมาจาย 

บาท/วัน/คน 
ประเภท/ระดับ เหมาจาย 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 
วิชาการ  :  ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ : ระดับตน ผูอํานวยการกอง 

2,100 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อํานวยการ : ระดับสูง ผูอํานวยการสํานัก 
บริหาร : หัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวนราชการ 

3,100 

การนับเวลาเพื่อคํานวณเบีย้เลี้ยง 
- ตั้งแตประทับตราหนังสือเดนิทางออกจนถึงประทับตราเขาไทย 
- พักแรม 24 ชม. นับ 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นบัเปน 1 วัน 
- ไมพักแรมเกิน 6 ชม. นบัคร่ึงวัน 
- เดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอนใหเร่ิมนับเบ้ียเลีย้งไดตั้งแตเร่ิมปฏบัิติราชการ 
- ไมเดนิทางกลับหลงัจากปฏบิัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผอนใหนับเบ้ียเลีย้งไดถึงสิน้สดุ

เวลาปฏิบัติราชการ 

 กรณทีี่ 2 จายจริงจะมสีิทธเิบิก 

คาใชจาย วงเงิน (บาท/วัน) 
1. คาอาหาร-เครื่องดื่ม 
2. ภาษี บริการท่ีโรงแรม รานคาเรียกเก็บ 

จายจริงไมเกิน 4,500 

3. ทําความสะอาดเสื้อผา (เดินทางเกิน 7 วัน) จายจริงไมเกิน 500 
4. ใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน 500 
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2. คาเชาทีพ่ัก ตามทีจ่ายจริงไมเกินดงันี ้
 1) อัตราคาที่เชาพกัประเภท ก ,ข และ ค 

บาท/วัน/คน 

ประเภท 
ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

เดี่ยว คู เดี่ยว คู เดี่ยว คู 
ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน ชํานาญงานอาวุโส 7,500 5,250 5,000 3,500 3,100 2,170 
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ 
             ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ : ระดับตน  
                ผูอํานวยการกอง 
ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 10,000 - 7,000 - 4,500 - 
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒ ิ
อํานวยการ : ระดับสูง 
                ผูอํานวยการสํานัก 
บริหาร : หัวหนาสวนราชการ 
           รองหัวหนาสวนราชการ 

รายช่ือประเทศ : ประเทศทีพ่ักประเภท ก , ข และ ค 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
1. สาธารณรัฐออสเตรีย 
2. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
3. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
4. สาธารณรัฐเกาหลี (ใต) 
5. ราชรัฐโมนาโก 
6. มาเลเซีย 
7. แคนาดา 
8. เครือรัฐออสเตรเลีย 
9. ไตหวัน 
10.เติรกเมนิสถาน 
11.นิวซีแลนด 
12.บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
13.ปาปวนิวกิน ี
14.ราชรัฐลักเซมเบิรก 
15.ราชรัฐอันดอรรา 
 

1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอรเจีย 
3. จาเมกา 
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาซิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร 
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาหเรน 
10.รัฐอิสราเอล 
11.ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
12.ราชอาณาจักรตองกา 
13.ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
14.สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
15.สหภาพพมา 

ประเทศอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดใน
ประเภท ก , ข , ง และ จ 
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ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
16.ราชอาณาจักรกัมพูชา 
17.ราชอาณาจักรเดนมารก 
18.ราชอาณาจักรนอรเวย 
19.ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
20.ราชอาณาจักรโมร็อกโค 
21.ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
22.ราชอาณาจักรสวีเดน 
23.รัฐสุลตานโอมาน 
24.โรมาเนีย 
25.สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
26.สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
27.สหรัฐอาหรับเอมิเรตส 
28.สาธารณรัฐโครเอเชีย 
29.สาธารณรัฐชิล ี
30.สาธารณรัฐเช็ก 
31.สาธารณรัฐตุรกี 
32.สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
33.สาธารณรัฐประชาธิปไตย  
     ประชาชนแอลจีเรยี 
34.สาธารณรัฐฟลิปปนส 
35.สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
     ติมอร-เลสเต 
36.สาธารณรัฐเปร ู
37.สาธารณรัฐโปแลนด 
38.สาธารณรัฐฟนแลนด 
39.สาธารณรัฐมอริเซียส 
40.สาธารณรัฐมอลตา 
41.สาธารณรัฐโมซัมบิก 
42.สาธารณรัฐเยเมน 
43.สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
44.สาธารณรัฐสโลวัก 
45.สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 

16.สหรัฐเม็กซิโก 
17.สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
18.สาธารณรัฐกานา 
19.สาธารณรัฐแกมเบีย 
20.สาธารณรัฐโกตดิวัวร (ไอเวอรี่โคส) 
21.สาธารณรัฐคอสตาริกา 
22.สาธารณรัฐคีรกิซ 
23.สาธารณรัฐเคนยา 
24.สาธารณรัฐแคเมอรูน 
25.สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
26.สาธารณรัฐจิบูต ี
27.สาธารณรัฐชาด 
28.สาธารณรัฐซิมบับเว 
29.สาธารณรัฐเซเนกัล 
30.สาธารณรัฐแซมเบีย 
31.สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
32.สาธารณรัฐไซปรัส 
33.สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
34.สาธารณรัฐตูนิเซีย 
35.สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
36.สาธารณรัฐเนปาล 
37.สาธารณรัฐไนเจอร 
38.สาธารณรัฐบุรุนด ี
39.สาธารณรัฐเบนิน 
40.สาธารณรัฐเบลารุส 
41.สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
42.สาธารณรัฐปานามา 
43.สาธารณรัฐมอลโดวา 
44.สาธารณรัฐมาล ี
45.สาธารณรัฐยูกันดา 
46.สาธารณรัฐลัตเวีย 
47.สาธารณรัฐสังคมนิยม 
     ประชาธิปไตยศรีลังกา 
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ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

46.สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
47.สาธารณรัฐอินเดีย 
48.สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49.สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
50.สาธารณรัฐไอซแลนด 
51.สาธารณรัฐไอรแลนด 
52.สาธารณรัฐฮังการี 
53.สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54.ฮองกง 

48.สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
49.สาธารณรัฐอารเจนตินา 
50.สาธารณรัฐอารเมเนีย 
51.สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52.สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
53.สาธารณรัฐอิรัก 
54.สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
55.สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56.สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
57.สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58.สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

 

 2) อัตราคาที่เชาพักประเภท ง และ จ (เบิกเพิม่ข้ึนจากประเภท ก ไดอีก 40% และ 25% ตามลําดบั) 
บาท/วัน/คน 

ประเภท 
ประเภท ก ประเภท ข 

เดี่ยว คู เดี่ยว คู 
ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน ชํานาญงานอาวุโส 10,500 7,350 9,375 6,562.50 
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ระดับตน   ผูอํานวยการกอง 
ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 14,000 - 12,500 - 
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒ ิ
อํานวยการ : ระดับสูง  ผูอํานวยการสํานัก 
บริหาร : หัวหนาสวนราชการ 
           รองหัวหนาสวนราชการ 

รายช่ือประเทศ : ประเทศทีพ่ักประเภท ง และ จ 

ประเภท ง ประเภท จ 
1. ญี่ปุน 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
2. ราชอาณาจักรสเปน 
3. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
4. สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร 
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เหตไุมเหมาะสมจะพกัรวมกนั 

- ตางเพศ 
- หัวหนาคณะระดับ ชํานาญการพิเศษ 
- เหตุจาํเปนเนื่องจากโรคติดตอรายแรง 

3. คาพาหนะ 

คาพาหนะระหวางบานพัก-สนามบิน ไดทุกระดับเหตุจากมีสัมภาระ (ตองเขียนในแบบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) รับรองการมี
สัมภาระดวย) 
- เขตติดตอ/ผานกรุงเทพฯ เท่ียวละไมเกิน 600 บาท  
- เขตติดตอจังหวัดอ่ืน (ไมผานกรุงเทพ) เท่ียวละไมเกิน  
  500 บาท  

คาเครื่องบิน 
1. กรณีตั้งแต 9 ช่ัวโมงข้ึนไป 
    ชั้นหนึ่ง : บริหารระดับสูง วิชาการ (ทรงคุณวุฒิ) 
    ชั้นธุรกิจ : บริหารระดับตน อํานวยการ ระดับสูง 
    ชั้นประหยัด : ตําแหนงอ่ืนๆ 
2. กรณีต่ํากวา 9 ช่ัวโมง 
    ชั้นหนึ่ง : เลขาธิการฯ 
    ชั้นธุรกิจ : บริหารระดับสูง วิชาการ (ทรงคุณวุฒิ) 
    ชั้นประหยัด : ตําแหนงอ่ืนๆ 

ตามท่ีจายจริง 
1. ตองเดินทางโดยสายการบินไทยเปนหลัก (มีหนังสือสอบถาม) 
2. กรณีตาม 1. ไมแจงผลภายใน 3 วันทําการ หรือ จัด
บัตรโดยสารใหไมได สามารถใชสายการบินอ่ืนได 
3. กรณีจะใชสายการบินอ่ืนตองมีราคาถูกกวาการบินไทย
ไมนอยกวา 25%  
4. กรณีจําเปนใหสามารถซ้ือบัตรโดยสารการบินไทยกับ
ตัวแทนหรือธุรกิจนําเท่ียวไดแตราคาตองถูกกวา 

คาพาหนะในตางประเทศ ตามท่ีจายจริง 
 

4. คาเคร่ืองแตงตัว 
- จําเปนตองใช 
- ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
- ไมใชประเทศท่ีหามเบิก 
- หากเคยไดรับแลว จะรับใหมตองเกิน 2 ปนับจากวันท่ีเดนิทางกลับมา 

บาท/คน 
ประเภท เหมาจาย 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 

7,500 

ท่ัวไป : ชํานาญงาน ข้ึนไป 
วิชาการ : ชํานาญการ ข้ึนไป 
อํานวยการ 
บริหาร 

9,000 
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ประเทศทีห่ามเบิกคาเคร่ืองแตงตัว 

1. สหภาพพมา 8. สาธารณรัฐสิงคโปร 
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม 9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา 11. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 12. ปาปวนิวกิน ี
6. มาเลเซีย 13. รัฐเอกราชซามัว 
7. สาธารณรัฐฟลิปปนส 14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 

5. คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย 
- จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 
- เหตุสุดวิสัย ท่ีไมเก่ียวของกับผูเดินทาง 
- เบิกเทาท่ีจายจริง เชน 

1. หนังสือเดินทาง 3. วัคซีนปองกันโรค 
2. วีซา 4. ประกันชีวิต 

6. คารับรอง 

เดินทางไมเกิน 15 วัน จายจริงไมเกิน  67,000 บาท 
เดินทางเกิน 15 วัน จายจริงไมเกิน 100,000 บาท 

7. คาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือ 

คาเบ้ียเล้ียง ต่ํากวาสิทธิ : เบิกสมทบไดไมเกินสิทธิ 
จัดเลี้ยงทุกม้ือ : งดเบิก 
จัดเลี้ยง 2 ม้ือ : เบิก 1 ใน 3 
จัดเลี้ยง 1 ม้ือ : เบิก 2 ใน 3 

คาท่ีพัก จัดให : งดเบิก 
ต่ํากวาสิทธิ : เบิกเพ่ิมสวนท่ีขาด/ไมเกินสิทธ ิ

คาเครื่องบิน ไดรับไป-กลับ : งดเบิก 
เท่ียวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเท่ียวชั้นเดียวกัน ไมสูงกวาสิทธิ 
เชน ไดรับชั้น economy เบิกอีกเท่ียวก็ตองเปน 
economy แมวาสิทธิจะไดชั้นธุรกิจก็ตาม 

คาพาหนะ/คาเครื่องแตงตัว/คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน เบิกสมทบแลวไมเกินสิทธิ 
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8. อัตราแลกเปลี่ยน 

แลกกับธนาคาร ถือวันท่ีแลกคํานวณท้ังไป-กลับ แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคาร 

แลกท่ีอ่ืน (ไมมีหลักฐาน) ถืออัตราของธนาคารแหงประเทศ
ไทย 1 วันทําการกอนเดินทาง
คํานวณคาใชจายตลอดการเดินทาง 

พิมพอัตราแลกเปลี่ยนจาก  
www.bot.or.th 

ใชบัตรเครดิต ถืออัตราตามใบแจงยอดบัตรเครดิต แนบหลักฐานใบแจงยอด 

เอกสารที่ใชประกอบการขอเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารที่ใชเบกิจาย 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ 

1. ใหเขียนรายงานขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
    (แบบ 8708) 
2. แนบบันทึก/คําสั่ง/หนังสือเชิญ/ขอสั่งการ ท่ีไดรับอนุมัติจาก 
    ผูมีอํานาจใหเดินทางไปราชการ 
3. แนบแบบขอเบิกจายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

หลักฐาน/ใบสําคัญ 
1. เบ้ียเล้ียง 

 
2. คาเชาท่ีพัก 

 
 
 
 

3. คาพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คาเครื่องแตงตัว 

 
เหมาจายไมตองมีหลักฐานแสดง 
 
1. เหมาจายไมตองมีหลักฐานแสดง 
2. จายจริง 

- ใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผูประกอบการ 
- ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผูประกอบการ 

 
1. คาพาหนะระหวางบานพัก-สนามบิน(คาแท็กซ่ีในประเทศ) :  
    ใชแบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
2. คาเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
    โดยสารเครื่องบินกรณีซ้ือ E-ticket ใหใช Itinerary Receipt 
3. คาพาหนะในตางประเทศ : ใชแบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    (บก.111) แนบใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน (ถามี) คํานวณเปนเงิน 
    บาทตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ แลวแตกรณีเชา 
    เหมารถในตางประเทศ ตองดําเนินการตามข้ันตอนพัสดุดวย 
 
ใชใบรายงานขอเบิกคาเครื่องแตงกายและใบสําคัญรับเงิน 
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ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารที่ใชเบกิจาย 
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย 

(Passport Visa วัคซีน 
ประกันชีวิต) 

 
6.   คารับรอง 

1. ใชใบเสร็จรับเงิน 
2. กรณีแสดงรายการไมครบถวนใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
    (แบบ บก.111) 
 
1. ใชใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. คํานวณเปนเงินบาทตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
 

แบบฟอรมสําคัญ 
1. รายงานขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) 
3. ใบสําคัญรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. ตรวจสอบการมีสิทธเิบกิ 
ตรวจสอบการมีสิทธิของผูเบิกวามีสทิธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางวามีสทิธิถูกตองตาม มาตรา 

8 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 ท่ีกําหนดวาสิทธิท่ีจะ
ไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการหรือวันท่ีออกจาก
ราชการ แลวแตกรณี และใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตาม
ความจําเปน และเหมาะสมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติ
ใหเดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และท่ีแกไขเพิ่มเติมเปนผูอนุมัติ 

2. การตรวจสอบความถูกตองในการเบกิจายเงนิ 
 ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว
ในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 และพระราชกฤษฎีกา
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 และหนังสือท่ีเก่ียวของตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

2.1 ลักษณะของการเดนิทางไปราชการ 
- ไปราชการช่ัวคราว 
- ไปราชการประจํา 
- กลับภูมิลาํเนาเดิม 

 ในการพิ จารณาวาการเดินทางไปราชการนั้ นสามารถเบิกจายค าใชจ ายไดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ไดหรือไมนั้นตองเปนการ
เดินทางท่ีเขาลักษณะอยางใดอยางหนึ่งดังกลาว 
 2.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
  ตามมาตรา 14 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ไดแก 
  - เบ้ียเลี้ยงเดนิทาง 
  - คาเชาท่ีพัก 
  - คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ  คาเช้ือเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวาง
บรรทุก  คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
  - คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 หลักเกณฑการตรวจสอบการเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ใหตรวจสอบระยะเวลาเพื่อคํานวณคาเบ้ียเลี้ยง
เดินทางท่ีขอเบิก โดยใหนับเวลาท่ีใชคํานวณตั้งแตออกจากสถานท่ีอยูท่ีพกั/สถานท่ีปฏิบัติราชการจนกลบัถึง
สถานท่ีอยูท่ีพัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ดังนี้ 



-27- 

 
 - กรณีพักแรมใหนับครบ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 
 - กรณีไมพักแรมเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 6 ช่ัวโมง นบัเปนคร่ึงวัน 
 อัตราคาเบ้ียเลีย้งเดนิทาง ใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวง 
การคลังกําหนด ตามบัญชีหมายเลข 2 

คาเชาทีพ่ัก 
 หลักเกณฑการตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ตองเปนการเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม 
เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทางราชการจัดท่ี
พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจาย หรือในลักษณะจายจริงก็ได ท้ังนี้ 
ภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 ในกรณีเปนเดินทางในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว อยูในดุลพินิจหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณพจิารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีสูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพิม่ข้ึนอีกไมเกินรอยละ
ยี่สิบหา 
 ในกรณีเดินทางไปเปนหมูคณะซึ่งผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือเทียบเทา เปนหัวหนาคณะ หากมีความจําเปนตอง
ใชสถานท่ีในท่ีเดียวกันกับท่ีพักเพื่อเปนท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเพิ่มข้ึน
สําหรับหองพักอีกหองหนึ่ง หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,500 บาท หรือ 
5,000 บาท แลวแตกรณีตามลําดับ 
 ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข 5 แนบทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปนและเหมาะสม 
 การตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ใหตรวจสอบวาเปนผูท่ีมีช่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
หรือไมจากหนังสืออนุมัติการเดินทาง และมีหลักฐานการจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดใน
การเขาพักเพื่อตรวจสอบอัตราการเบิกจายใหอยูในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยใน
ใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

1. ช่ือ  ท่ีอยู  โรงแรม 
2. ช่ือผูเขาพัก วันท่ีเขาพัก 
3. อัตราคาหองพัก และลายมือช่ือผูรับเงิน 

คาพาหนะ 
 หลักเกณฑการตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ตามระเบียบกําหนดใหใชพาหนะประจําทางและให
เบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางพึงไดรับตามประเภทของพาหนะท่ีใช
เดินทาง ดังนี้ 
 การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง ให เบิกคาพาหนะได โดยประหยัดไม เกินอัตราท่ี
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด 
 การเดินทางโดยรถไฟ ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง รถดวน หรือรถดวนพิเศษ ช้ันท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
สําหรับผูดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ ข้ึนไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
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 การเดินทางโดยเคร่ืองบิน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑดงัตอไปนี ้
  (1) ช้ันธุรกิจ สาํหรับผูดํารงตาํแหนงดงัตอไปนี ้
   (ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
   (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
   (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
   (ง) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
   (จ) รัฐมนตรี 
   (ฉ) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สมุหราช องครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการ
ทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ และผูบัญชาการตํารวจแหงชาต ิ
  (2) ช้ันประหยัด สําหรับผูดาํรงตําแหนงดังตอไปนี ้
   (ก) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
   (ข) ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะ
พิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนง
ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน หรือ
ขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโทข้ึนไป ท้ังนี้ 
นอกจากท่ีระบุใน (ก) 
   (ค) ผูดํารงตําแหนงระดับ หรือยศ ต่ํากวาท่ีระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมีความ
จําเปนรีบดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ 
   ในกรณีผูเดินทางตาม (2) (ก) มีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิ
ใหผูดํารงตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิได โดยตอง
ไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ผูบัญชาการหนวยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค สมุหราช 
องครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ 
และผูบัญชาการตํารวจแหงชาติ สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจ 
เชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ 
   การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม (1) หรือ (2) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคา
พาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได” 
   ตามมาตรา 28 ผูเดินทางไปราชการในหนาท่ีเลขานุการกับผูบังคับบัญชาท่ีเปนหัวหนาคณะ 
ซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภท
ท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือ ขาราชการ
ตํารวจ ซึ่งมียศ 
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พันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกับ
ผูบังคับบัญชาและเพื่อประโยชนในการประสานสั่งการในระหวางเดินทางไปราชการ ใหเบิกคาพาหนะได
เทากับท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิกและใหพักแรมในท่ีเดียวกับผูบังคับบัญชา โดยเบิกคาเชาท่ีพักไดตามสิทธิท่ี
ตนเองไดรับ  หรือเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราต่าํสดุของท่ีพกันั้น แตไมเกินอัตราท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

การเบิกคาพาหนะรับจาง 
  การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย
ประหยัดในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการ ใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางไปราชการจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคา
พาหนะ นั้น 

การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดงัตอไปนี้ 
(1) การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(2) การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไมเกินสองเท่ียว 

(3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม (1) หากเปนการเดินทางขามเขตจงัหวัด ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจาย

จริง แตตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ

ทองท่ีตั้งสํานักงานปกติ เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุผลสวนตัวตามมาตรา 8/1 ใหเบิกคา
พาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางใน
ระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไป
ราชการ 

การตรวจสอบการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย
เนื่องในการเดินทางไปราชการตองเปนไปตามหลักเกณฑ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 
0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 ดังนี้ 

1. อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

2. กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอ เบิกไดตามท่ีจายจริง ไม
เกินเท่ียวละ 600 บาท 

3. กรณีเดินทางขามเขตจงัหวัดอ่ืนๆ เบิกไดตามท่ีจายจริงไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 
4. เงนิชดเชยในการใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบังคับบัญชา จงึจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะเหมาจายไดดงันี ้
 4.1 รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
 4.2 รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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5. การเบิกคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทาง
ไป ปฏิบัติราชการได 

6. เปนคาใชจายจําเปนตองจายหากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไป
ปฏิบัติราชการได 

7. ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑขอบังคับหรือหนังสือสั่งการ ของกระทรวง 
การคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

8. ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงาน
ของสวนราชการ 

การตรวจสอบการเบิกคาน้ํามันเช้ือเพลิง เบิกไดเฉพาะรถราชการ ซึ่งจะตองมีหนังสืออนุมัติขอใชรถ
ราชการ พรอมระบุหมายเลขทะเบียนกอนเดินทาง โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิงท่ีระบุหมาย 
เลขทะเบียนรถในใบเสร็จใหตรงกับหนังสืออนุมัติดวย 

3. การตรวจสอบความถูกตองในการเบกิจายเงนิ 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานท่ีแนบประกอบการเบิกจายใหครบถวน สมบูรณและ

ถูกตอง ดงันี ้

 1. หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติใหไปราชการ ซึ่งตองระบุช่ือผูเดินทาง วันท่ีเดินทางและสถานท่ีท่ีไป 

 2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 (กรณีเบิกเปน

คณะ) มีการกรอกขอความถูกตองครบถวน โดยแสดงรายการขอเบิกคาเบ้ียเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และ

คาใชจายอ่ืนๆ ของผูเดินทาง วันท่ีเร่ิมตนและสิ้นสดุการเดนิทาง 

 3. ใบเสร็จรับเงินคาเชาหองพักของโรงแรม/ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) แสดง ช่ือผูขอเบิก 

วันท่ีเขาพัก และอัตราท่ีขอเบิก เพื่อตรวจสอบการเขาพักจริง และตรวจสอบอัตราท่ีขอเบิกใหเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีกําหนดใหในระเบียบฯ 

 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 สําหรับการเบิกคารถแท็กซี่ ซึ่งผูเบิกตอง แสดงท่ี

อยูท่ีพักไวอยางชัดเจนเพื่อใหสามารถตรวจสอบกับจํานวนเงินท่ีขอเบิกวาเปนไปอยางเหมาะสม หรือไมและ

การขอเบิกคาชดเชยรถยนตสวนตัว ผูเดินทางตองรับรองระยะทางท่ีขอเบิก เพื่อประกอบการตรวจสอบ

การขอเบิก ซึ่งผูตรวจสอบจะตองตรวจสอบระยะทางเปรียบเทียบกับระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวง  

 5. ใบขออนุญาตการใชรถของทางราชการ ตองระบุช่ือพนกังานขับรถยนต หมายเลขทะเบียนรถ 

วัน เดือน ป ท่ีขอใชรถยนต ตองสอดคลองกับชวงเวลาท่ีเดินทางไปราชการ 

 6. การเบิกคาโดยสารเคร่ืองบิน กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน ใหตรวจสอบจาก

ใบแจงหนี้ของ บริษัทการบิน/กรณีจายเงินสด ใหตรวจสอบจากใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการ

เดินทาง/กรณีซื้อ E-ticket ใหตรวจสอบจากใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

โดยตรวจสอบรายช่ือผูเดินทางใหตรงกับหนังสืออนุมัติการเดินทาง และตรวจสอบการเบิกจายเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีระเบียบฯ กําหนด 
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แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

1. ตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 
 ตรวจสอบการมีสิทธิของผูเบิกวามีสิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางวามีสิทธิถูกตอง

ตามมาตรา 8 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 ท่ี
กําหนดวาสิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการหรือวันท่ีออกจากราชการแลวแตกรณี และใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางไปราชการตามความจําเปน และเหมาะสมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติ
ใหเดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และท่ีแกไขเพิ่มเติมเปนผูอนุมัติ 

2. การตรวจสอบความถูกตองในการเบิกจายเงิน 
 ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว
ในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 และพระราชกฤษฎีกา
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 และหนังสือท่ี
เก่ียวของตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

2.1  การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2548 ไดแก 

 (1 ) การเดินทางของผู รับราชการประจําในประเทศไทยซึ่ งเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่น
เปนคร้ังคราว ตามความจําเปน 

 (2) การเดินทางของผูรับราชการประจาํในตางประเทศซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ท่ีใดๆ 
ในตางประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาท่ีเดินทางอยูนอกราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงาน นอกท่ีตั้ง
สํานักงานในเขตอาณาหรือเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ หรือ 

 (3) การเดินทางของผูรับราชการประจําในตางประเทศ ซึง่เดินทางไปชวยราชการรักษาการ
ในตําแหนง หรือรักษาราชการแทนตางสํานักงานในตางประเทศ เฉพาะเวลาท่ีออกเดินทางจากท่ีพัก ซึ่งเปนท่ีตั้ง
สํานักงานแหงเดิมจนถึงท่ีพักซึ่งเปนท่ีตัง้สํานักงานแหงใหม 

2.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
  ตามมาตรา 48 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ไดแก 
  - เบ้ียเลี้ยงเดนิทาง 
  - คาเชาท่ีพัก 
  - คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ  คาเช้ือเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวาง

บรรทุก  คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
  - คารับรอง 
  - คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 การตรวจสอบการเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในการนับเวลาสําหรับคํานวณเงินเพื่อจายเปนคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหนับตั้งแตเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตรา
หนังสือเดินทางเขาประเทศไทย 
 - กรณีพักแรมใหนับครบ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 
 - กรณีไมพักแรมเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 6 ช่ัวโมง นบัเปนคร่ึงวัน 
 อัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกไดภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ตาม
บัญชีหมายเลข 6 
กรณีมไิดเลือกในลกัษณะเหมาจาย ใหเบกิคาใชจายได ดังนี ้
 1. คาอาหารและเคร่ืองดื่มรวมท้ังคาภาษีและบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคาเรียกเก็บ
จากผูเดินทางไปราชการ ท้ังนี้ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 4,500 บาทตอคน 
 2. คาทําความสะอาดเสื้อผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 
500 บาทตอคน 
 3. คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ 500 บาทตอคน คาใชจายตาม 1-
2 ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจายในวันใด จะนํามา สมทบเบิกในวันถัดไปไมได 

คาเชาทีพ่ัก 
 การตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพักใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตตองไมเกินอัตราและสิทธิตามท่ีกระทรวง 
การคลังกําหนด ตามบัญชีหมายเลข 7 
 การตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ใหตรวจสอบวาเปนผูท่ีมีช่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
หรือไมจากหนังสืออนุมัติการเดินทาง และมีหลักฐานการจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดใน
การเขาพักเพื่อตรวจสอบอัตราการเบิกจายใหอยูในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยใน
ใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

1. ช่ือ  ท่ีอยู  โรงแรม 
2. ช่ือผูเขาพัก วันท่ีเขาพัก 
3. อัตราคาหองพัก และลายมือช่ือผูรับเงิน 

คาพาหนะ 
 รวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเช้ือเพลิงหรือพลงังานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจาง
คนหาบหามและอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
 การเบิกคาพาหนะสาํหรับผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง 
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คาโดยสารเคร่ืองบนิ 
 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ หรือจากตางประเทศ
กลับประเทศไทย หรือการเดนิทางในตางประเทศ สาํหรับผูดํารงตําแหนงดงัตอไปนี ้ใหเดินทางโดยช้ันหนึง่ 

(1) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
(2) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(3) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(4) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
(5) รัฐมนตรี 
(6) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง 

หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สมุหราชองครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ 
ผูบัญชาการทหารอากาศ และผูบัญชาการตํารวจแหงชาต ิ
 มาตรา 53/1 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ 
หรือจากตางประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในตางประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทาง
ตั้งแตเกาช่ัวโมงข้ึนไป ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
  (1) ช้ันหนึ่ง ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท 
พลเรือโท พลอากาศโท หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก พลตํารวจโท 
  (2) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหวางชั้นหนึ ่งกับชั้นประหยัด สําหรับผู ดํารงตําแหนงประเภท
บริหารระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมี
ยศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี  หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี 
  (3) ช้ันประหยัด สําหรับผูดาํรงตําแหนงระดับ ช้ัน หรือยศ นอกจากท่ีระบุใน (1) และ (2) 
 ในกรณีผูเดินทางตาม (2) มีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผูดํารง
ตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิได โดยตอง
ไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ผูบัญชาการหนวยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองคสมุหราชองค
รักษ ผูบัญชาการ ทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ และผู
บัญชาการตํารวจแหงชาติ สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ
ปลัดกระทรวง เปนผูอนุมัติ 
 มาตรา 53/2 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ 
หรือจากตางประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในตางประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต่ํากวาเกาช่ัวโมง 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
  (1) ช้ันหนึ่ง สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง 
ผูตรวจราชการ อธิบดี หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พล
เรือโท พลอากาศโท หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก พลตํารวจโท 
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  (2) ช้ันประหยัด สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภททั่วไประดับ
อาวุโส ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงที่เทียบเทา หรือ
ขาราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีลงมา  
 ในกรณีผูเดินทางตาม (1) และ (2) มีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิ  ใหผูดํารง
ตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิได โดยตองไดรับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ผูบัญชาการหนวยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองคสมุหรา
ชองครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ และ
ผูบัญชาการตํารวจแหงชาติ สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ
ปลัดกระทรวง เปนผูอนุมัติ เวนแตผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภทท่ัวไป
ระดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ชํานาญงาน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวา
อากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ลงมา 
ใหโดยสารช้ันประหยัด” 
คารับรองในการเดินทางไปตางประเทศช่ัวคราว 
 การเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ใหเบิกไดภายในวงเงินและเงื่อนไข
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 หลักเกณฑการเบิกคารับรองตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ไดกําหนดไวดงันี ้

(1) ผูเดินทางซึง่ดาํรงตาํแหนงดงัตอไปนี้ ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาท่ีจายจริง 
(ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
(ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตรี 
(ค) ประธาน หรือรองประธานของสภาซึง่เปนองคกรนิติบัญญัต ิ
(ง) ประธาน ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ 

(2) ผูเดินทางนอกจากท่ีกลาวใน (1) ใหเบิกคารับรองไดเทาท่ีจายจริง ท้ังในกรณีเดนิทางไป
ราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไมเกินอัตรา ดงัตอไปนี ้

(ก) กรณีเดินทางไมเกิน 15 วัน ไมเกิน 67,000 บาท 
(ข) กรณีเดินทางเกิน 15 วัน ไมเกิน 100,000 บาท 

(3) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองตาม (2) ได ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณี
หนึ่งดังตอไปนี้ 

(ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา
หรือผูแทนสวนราชการ แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
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(ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศใน
ฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 

(ค) เปนผู เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเก่ียวกับความรวมมือระหวาง
หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 

(ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาล
ตางประเทศ 

(จ) เปนผูเดนิทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
(ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ หรือ

สงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 
(ช) เปนผูเดนิทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 

คาใชจายอ่ืนทีจ่ําเปนตองจายในการเดินทางไปราชการ ใหเบิกจายเทาที่จายจริง 
 คาธรรมเนียมการใชสนามบนิ และคาธรรมเนียมวีซา ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง 
 คาเคร่ืองแตงตัว  ในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  ใหเบิกไดภายในวงเงินและ
เงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ไดแก 
 1. จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิเศษ หรือกรณีจําเปนอ่ืนโดยไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 
 2. ไมใชประเทศท่ีหามเบิก (ตามบญัชีหมายเลข 9) 
 3.  กรณีเคยไดรับมาแลวจะรับใหมไดตองเกิน 2 ป กรณีขาราชการชวยราชการ 

คาของที่ระลึกมอบใหชาวตางประเทศ 
กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว หรือกรณีที่ชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย

ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลยพินิจเบิกจายเงินไดเทาท่ีจายจริงตามความเหมาะสม
จําเปนตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับ คาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 

การตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานการเบิก 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลกัฐานท่ีแนบประกอบการเบิกจายใหครบถวน สมบูรณ และถูกตอง 

ดังนี ้
1. หนังสือแสดงการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จะตองระบุชื่อผูเดินทาง วันที่เริ่มตนและวัน

สิ้นสุดภารกิจ สถานท่ีไปราชการ 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 (กรณีเบิกเปนคณะ)   

มีการกรอกขอความถูกตองครบถวน โดยแสดงรายการขอเบิกคาเบ้ียเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะและคาใชจาย
อ่ืนๆ ของผูเดินทาง วันท่ีเร่ิมตนและสิ้นสุดการเดินทาง 

3. หลักฐานการเบิกคาเชาท่ีพัก ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือท่ี
พักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ี 

 



-36- 
 
พักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับเพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพัก หรือใชใบ
แจงรายการคาเชาท่ีพักท่ีบันทึกดวยเคร่ืองอิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว เปน
หลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพักโดยไมตองลงลายมือช่ือเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมก็ไดแต
ท้ังนี้ผูเดินทางจะตองลงลายมือช่ือรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาท่ีพักตามจํานวนท่ีเรียกเก็บเทานั้น 

4. หลักฐานการเบิกคาโดยสารเคร่ืองบิน กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน ใหตรวจสอบ
จากใบแจงหนี้ของ บริษัทการบิน/กรณีจายเงินสด  ใหตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการ
เดินทาง/กรณีซื้อ E-ticket ใหตรวจสอบจากใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
กับหนังสือ อนุมัติการเดินทางประกอบการเบิกจายโดยใหตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองตรงกันและใหเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีระเบียบฯ กําหนด 

5. การเบิกคารับรอง ใหทุกหนวยงานที่ขอเบิกจัดทํารายละเอียดการใชจายเงินคารับรองพรอม
แนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินไดทุกรายการ 

6. หลักฐานการเบิกอัตราแลกเปลี่ยน 
6.1 มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร กรณียืมเงินใหถืออัตราขายของธนาคาร กอนออก

เดินทาง หากมีเงินเหลือใชหลักฐานอัตราซื้อของธนาคารคํานวณเงินเหลือสงใชคืน โดยใหแนบหลักฐานในการ
แลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบดวย 

6.2 ไมมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารใชอัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศไทย 
วันทําการกอนออกเดินทาง และถืออัตราวันทําการหลังวันท่ีเดินทางกลับคํานวณการสงใชเงินยืม 

6.3 ใชบัตรเครดิตราชการ ใหถืออัตราตามใบแจงยอด แนบหลักฐานใบแจงยอด 
6.4 ขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน ใหใชใบสําคัญรับเงนิแนบประกอบ 

การสรุปผล และจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 
 ผูตรวจสอบจะรวบรวมขอมูล/ตั้งขอสังเกต/และการประเมินความเสี่ยงไวในกระดาษทําการซึ่งขอเท็จจริง 
สรุปจากหลักฐานท่ีไดระหวางการตรวจสอบท้ังดานท่ีดี และดานท่ีเปนปญหาเพื่อรวบรวมใหผูเก่ียวของทราบ 
 กระดาษทําการถือวาเปนเอกสารที่สําคัญและจําเปนของผูตรวจสอบ ซึ่งจัดทําขึ้นในระหวาง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดและขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบ เชน ประเด็นการตรวจสอบ ขอบเขตการ
ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจท้ังดานดีและปญหาขอบกพรองที่ควรแกไขโดยระบุถึงขอตรวจ
พบสาเหตุของปญหา/ผลกระทบพรอมขอเสนอแนะ เพื่อใชเปนขอมูลในการรายงานผลการตรวจสอบตอไป  
 ท้ังนี้ผูตรวจสอบภายในสามารถศึกษาหรือปรับเพิ่มเติมรูปแบบและรายละเอียดในกระดาษทําการได
ตามความเหมาะสม เพื่อใหเกิดประโยชนเพิ่มข้ึนตองานตรวจสอบภายใน 
 การสรุปปญหา/สาเหตุ/ผลกระทบท่ีตรวจพบจากกระดาษทําการ ขอเท็จจริงท่ีไดจากการ
ตรวจสอบและขอคิดเห็นตางๆ แลว ใหผูตรวจสอบนําปญหาท่ีสําคัญ ขอเสนอแนะ ท่ีเห็นวานาจะเปนประโยชน
ตอสวนราชการนําไปแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับหนวยรับตรวจ/ผูรับตรวจ/ผูบริหาร  เพื่อเปนการสอบทาน
ความถูกตองของขอตรวจพบ และปองกันมิใหมีขอโตแยงในภายหลังจากนั้นจึงจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ
อยางเปนทางการตอไป 
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เทคนคิที่ใชในการตรวจสอบ 
 เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 
 1. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินท้ังนี้ ผู
ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารดวยความระมัดระวังวาเปนเอกสารฉบับจริงและมีการอนุมัติรายการตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 2. การคํานวณและเปรียบเทียบ โดยพิสูจนความถูกตองของตัวเลข เชน การคํานวณและเปรียบเทียบ 
ของผูเบิกวาถูกตองตามระเบียบหรือไม 
 3. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล โดยตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน เนื่องจากขอมูล 
รายการหนึ่งๆ  อาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได 
 4. การสังเกตการณ เปนการสังเกตในสิง่ท่ีตองการทราบอยางระมัดระวังโดยใชวิจารณญาณ
พิจารณาสิ่งท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 
 สําหรับเทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบยังมีอีกมาก เชน การสุมตัวอยาง การตรวจนับ การตรวจหารายการ
ผิดปกติ การวิเคราะหเปรียบเทียบ การสืบสวน เปนตน การจะเลือกใชเทคนิคใดข้ึนอยูกับวิจารณญาณของ
ผูตรวจ ท่ีจะเลือกใชใหเหมาะสมกับสถานการณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีศึกษา 
 กลุมตรวจสอบภายใน ไดสรุปขอตรวจพบประจําปงบประมาณ 2562 โดยรวบรวมประเด็นขอ
ตรวจพบและขอเสนอแนะ ของกรมทรัพยากรน้ํา เพื ่อเปนประโยชนของหนวยงาน ในการนํา
ขอเสนอแนะไปเปนแนวทางปฏิบัติ เพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการท่ีเหมาะสม เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของหนวยงานและลดความเสี่ยง ในการปฏิบัติงานตาม
ระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย หนังสือสั่งการ และมติคณะรัฐมนตรี อยางเครงครัด โดยสามารถสรุปไดดังนี้ 
 

คําถาม คําตอบ 

การเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายน
คาบ เก่ียวถึ งเดื อนตุ ล าคมจะขอยืม เงิน
งบประมาณในปปจจุบันไดหรือไม  

 

กรณี ท่ีตองเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายน      
คาบเก่ียวไปถึงเดือนตุลาคมของปงบประมาณสามารถขอ
ยืมเงินงบประมาณปปจจุบัน โดยถือวาเปนรายจายของ
ปงบประมาณปจจุบัน และใหใชจายไดไมเกิน 90 วัน นับ
แตวันเร่ิมตนปงบประมาณใหมแตหากยืมไปเพื่อการปฏิบัติ
ราชการอ่ืน ใหยืมไดไมเกิน 30 วัน นับแตวันเร่ิมตนป 
งบประมาณใหม 
 

การเดินทางไปราชการเบิกคาท่ีพัก บางวัน
เหมาจาย บางวันพักโรงแรม มีใบเสร็จ เบิกได
หรือไม  

ไมได ตองเลือกเหมาจายหรือจายจริงทุกวันตลอดการ
เดินทางถาเลือกจายจริงตองมีใบเสร็จแนบมาดวย การ
เดินทางไปราชการในคราวเดียวกัน เบิกไดลักษณะเดียวกัน 
 

นาย ก และนาย ข ไดรับคําสัง่ใหเดินทางไปราชการ
พรอมกัน นาย ก ขอเบิกคาท่ีพักเหมาจายทุกวัน 
แตนาย ข พักโรงแรมขอเบิกจายจริง ทุกวันได
หรือไม  
 

ไมได คําสั่งเดินทางเปนหมูคณะตองเลือกเบิกเหมาจาย 
หรือจายจริงเหมือนกันท้ังคณะไมแยกเบิก   
 

นายวิชัยไดรับคําสั่งดวนใหเดินทางมาช้ีแจง
งบประมาณท่ีสํานักงบประมาณในวันพรุงนี้ 
ตอนเชาจึงจําเปนตองเดินทางโดยเคร่ืองบิน 
นายวิชัยจะเบิกคาเคร่ืองบินไดหรือไม นาย
วิชัยตําแหนงปฏิบัติการเทานั้น 
  

เบิกได ในกรณีมีความจําเปนเรงดวนและเกิดความเสียหาย
แกทางราชการแตตองขออนุมัติเบิกคาโดยสารเคร่ืองบิน
เปนกรณีพิเศษ  

คาปะยางสรุปนํามาเบิกในคาใชจายเดินทาง
ไปราชการไดหรือไม 

ได คาปะยางถือเปนคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการเดินทางไป
ราชการ 
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คําถาม คําตอบ 

ถาทําหลักฐานใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินท่ี

แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 

Receipt) หาย จะเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินได

หรือไม  

 

ได ใหผูเดินทางประสานงานกับสายการบิน หรือตัวแทน

จําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว  เพื่อขอสําเนาหรือ

ภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด

การเดินทาง พรอมรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารดังกลาว 

พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนํา

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบใน

ภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 

กรณีขอสําเนากับบริษัทสายการบิน หรือ

ตั วแทนจํ าหน าย  ห รือผู ป ระกอบ ธุรกิจ       

นําเท่ียวแลวแตไมไดตองทําอยางไร 

ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุ

ของการสูญหาย และไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสาร 

นั้น พรอมท้ังใหผูเดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนําฉบับ

จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็

จะไมนํ ามาเบิกเงิน กับทางราชการอีก เปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงิน 

ใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเคร่ืองบินของ บ.

ไทยแอรเอเชีย จํากัด ท่ีเปน Sale Slipใชเบิก

ไดหรือไม 

 

เบิกได แตตองถายเอกสารใบเสร็จท่ีเปน Sale Slip แนบใน

การขอเบิกดวย 
 

นายวันชัยไดรับคําสั่งไปราชการท่ีกรมฯ วัน

จันทรท่ี 10 แตนายวันชัยปฏิบัติงานและพักท่ี

บานพักโครงการจังหวัดพิษณุโลกในวันปกต ิ

และจะกลับไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหมใน

วันหยุดและออกเดินทางจากเชียงใหมไป

กรุงเทพฯ จะเบิกคาเคร่ืองบินจากเชียงใหมไป

กรุงเทพฯ ไดหรือไม 

 

ไมได เนื่องจาก จ.เชียงใหมไมใชสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ

การเดินทางไปราชการตองเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ี

ปฏิบัติราชการปกติไปยังสถานท่ีไปติดตอราชการ ดังนั้น 

นายวันชัยจึงสามารถเบิกคาเคร่ืองบินจากพิษณุโลกซึ่งเปนท่ี

ปฏิบัติราชการปกติไปยังกรุงเทพฯได 
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คําถาม คําตอบ 
คาโดยสารเคร่ืองบินของ บ.ไทยแอรเอเซีย 
จํ า กั ด ท่ี มี รายการระ บุ เป น ค า  Booking 
Service Feeห รือPick A Seat ห รื อcheck-in 
Baggage-up to 15kg ใน Invoice รายการ
ดังกลาวเบิกไดหรือไม 

เบิกไมได เนื่องจากรายการดังกลาวเปนคาใชจายท่ีไม
จําเปนหากไมจายก็สามารถเดินทางโดยเคร่ืองบินได 
เนื่องจาก Booking service เปนคาธรรมเนียมการจอง 
Pick A Seat เปนคาเลือกท่ีนั่ง check-in baggage-up to 
15kg เปนคาน้ําหนักกระเปาเกิน 15 กก. คาใชจายเหลานี้
จายเพื่อประโยชนสวนตัวของผูเดินทางจึงไมสามารถเบิกได 
 

จะเดินทางไปราชการและเขารับการฝกอบรม
ในคราวเดียวกันจัด ทํา คําสั ่ง เดินทางไป
ราชการชุดเดียวกันไดหรือไม 

สามารถทําคําสั่งเดินทางชุดเดียวกันได ถาสถานท่ีเดินทาง
ไปราชการปกติกับสถานท่ีเขารับการฝกอบรมอยูจังหวัด
เดียวกันหรืออยูใกลเคียงกัน 
 

แลวการเบิกคาใชจายเบิกรวมกันไดหรือไม ไมได ตองแยกเบิกคนละชุด 
 

ถาวันแรกเปนการเดินทางไปราชการกอน 
สวนวันท่ีสองและสาม เขารับการฝกอบรม 
จะแยกเบิกอยางไร 

ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติเร่ิมนับเวลาตั้งแตออกจาก
ท่ีพั กจน ถึงเวลาท่ีปฏิบั ติ ราชการเส ร็จคือ16.30 น .
คาใชจายท่ีเบิกไดคือคาเบ้ียเลี้ยง กับคาพาหนะเท่ียวไป 
เทานั้น ชุดท่ีสอง เบิกเปน คชจ.ฝกอบรม เร่ิมนับตั้งแตเวลา
หลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิ้นคือ 16.30 น.เปนตนไป
จนถึงเวลาท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพัก คชจ.ท่ีเบิกได คือ คาเบ้ีย
เลี้ยง หักดวยคาอาหารกรณีท่ีผูจัดเลี้ยง คาท่ีพักจายจริง 
และคาพาหนะเท่ียวกลับ 
 

นาย จ เปนขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงานไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการจะ
เบิกคารถประจําทาง VIP 24 ท่ีนั่งไดหรือไม 
 

ได ขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานสามารถโดยสารรถ
ประจําทาง VIP 24 ท่ีนั่งได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ขอ 9 

พนักงานขับรถยนตเบิกคาท่ีพักเหมาจายได
หรือไม 

การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักใน
ลักษณะจายจริงหรือเหมาจายก็ไดเพียงอยางใดอยางหนึ่ง
ตลอดการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น หากพนักงานขับ
รถยนตเดินทางไปราชการก็สามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักใน
ลักษณะเหมาจายได 
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คําถาม คําตอบ 
คาแท็กซี่จากบานพักถึงสถานีขนสง เพื่อเดินทาง
ไปราชการท่ีกรมนับรวมกับ คาแท็กซี่ 2 เท่ียว
ตอวันหรือไม 

ไมนับรวมกัน เนื่องจาก คาแท็กซี่จากท่ีพักถึงสถานีขนสง 
เปนการเดินทางระหวางท่ีพัก กับสถานียานพาหนะท่ีตองใช
ในการเดินทางไปราชการ ตามมาตรา 22 วรรคสาม ขอ 1 
สวน คาแท็กซี่ 2 เท่ียวตอวัน เปนการเดินทางไป-กลับ 
ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการภายใน
เขตจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เท่ียว ตามมาตรา 22 
วรรคสาม ขอ 2 
 

นาย ป เคยเดินทางไปราชการท่ีประเทศ
สหรัฐอเมริกา เม่ือ 15 –25 ม.ค. 54 โดยใช
สิ ท ธิ เบิ ก ค า เค ร่ื อ งแ ต งตั ว ไป ราช ก า ร
ตางประเทศช่ัวคราวไปแลว ตอมาวันท่ี 23 
ธ.ค. 55 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการท่ี
ประเทศนิวซีแลนด นาย ป จะเบิกคาเคร่ือง
แตงตัวไดอีกหรือไม 

นาย ป ไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได เนื่องจากสิทธิการ
เบิกคาเคร่ืองแตงตัว ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ช่ัวคราว ตองมีระยะหางจากการเดินทาง คร้ังสุดทายท่ี
ไดรับเคร่ืองแตงตัวเกินกวา 2 ปนับแตวันท่ีเดินทางออกจาก
ประเทศไทย 

การเดินทางไปราชการ กรณีเบิกคาเชาท่ีพัก
จายจริงเกินกวาอัตราท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด จะสามารถเบิกไดตามท่ีจายจริง
หรือไม 
 

ไมได เนื่องจากพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 
17 กําหนดวาคาเชาท่ีพักตองเบิกภายในวงเงินและเงื่อนไข
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

จะเดินทางไปประชุมท่ีประเทศญี่ปุนวันท่ี 3-7 
มิ.ย. 56 และขอลาทัศนศึกษาตอ ในวันท่ี 8-10 
มิ.ย. 56 คาท่ีพักคืนท่ี 7,8, และ 9 จะสามารถ
เบิกไดหรือไม 
 

เบกิไมได เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการแลวตั้งแตวันท่ี 7 
มิ.ย.56 ดังนั้นคาท่ีพักวันท่ี 7,8,9  ผูเดินทางตอง
รับผิดชอบคาใชจายเอง 

 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



กระดาษทําการตรวจสอบคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
หนวยรับตรวจ............................................................................. 

เดือนท่ีตรวจสอบ..........................................................................................ปงบประมาณ พ.ศ. .............................................. 

ลําดับ
ที่ 

ประเดน็การตรวจสอบ 

 

รายการที่ตรวจ 

ผลการตรวจสอบ  

หมายเหตุ ถูกตอง/
ครบถวน 

ไมถูกตอง/
ไมครบถวน ไมไดปฏิบัต ิ

    √ x - 
1 ตรวจสอบความ

ครบถวนถกูตองของ
หลักฐานประกอบการ
เบิกจาย 

1. หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ (ฉบับจรงิ) จากผูมีอํานาจลงนาม ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
- ชื่อ นามสกุล ตําแหนง ผูเดินทาง 
- ระยะเวลา สถานท่ีในการเดินทาง 
- วัตถุประสงคของการเดินทาง 
- ระบุแหลงงบประมาณทีข่อใช 
2. กรณีเดินทางโดยรถยนตราชการ ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ ในหนังสืออนุมัติใหเดินทางไป 
3. กรณีใชพาหนะสวนตัวไปราชการมีหนังสืออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัวจากผูมีอํานาจ 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ปฏิบัติตามหนังสือเวียนส่ังการของกรมบัญชีกลาง
ท่ี กค 0530.4/1177 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545 
5. กรณีใชสิทธเิบิกคาพาหนะทีไ่มสามารถขอใบเสร็จรับเงนิ ไดใชใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
6. หลักฐานการจาย เชน 
    1) กรณีเดินทางโดยรถยนตราชการ ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชือ้เพลิง ระบหุมายเลขทะเบียนรถยนต และ
ตองมีรายละเอียดครบถวน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงินและการนําเงนิสงคลัง พ.ศ. 
2562 สวนท่ี 2 หลักฐานการจาย ขอ 46 
     2) หลักฐานการขอเบิกคาเครื่องบิน 
      - กรณีมีหนงัสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน มีใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
      - กรณีจายเปนเงินสด มีหลักฐานใบเสร็จรับเงนิ และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
      - กรณีซ้ือ E-ticket มีใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  
      - มีการแนบ Boarding Pass ทุกกรณีตามหลักเกณฑที่กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม
กําหนด 

    



กระดาษทําการตรวจสอบคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
หนวยรับตรวจ............................................................................. 

เดือนท่ีตรวจสอบ..........................................................................................ปงบประมาณ พ.ศ. .............................................. 

ลําดับ
ที่ 

ประเดน็การตรวจสอบ 

 

รายการที่ตรวจ 

ผลการตรวจสอบ  

หมายเหตุ ถูกตอง/
ครบถวน 

ไมถูกตอง/
ไมครบถวน ไมไดปฏิบัต ิ

    √ x - 
2 ตรวจสอบความถูกตอง

อัตราคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ* 

1. คาเบี้ยเล้ียง 
    - อัตราการเบกิคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง เปนไปตามบัญชหีมายเลข 2 ของระเบียบทีก่ําหนด 
    - การนับเวลาในการเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณคาเบี้ยเล้ียงเดินทางเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา 
2. คาเชาที่พัก 
    1) กรณีเบิกลักษณะจายจริง อัตราตามบัญชีหมายเลข 3 (1) ของระเบียบที่กําหนด  
    2) กรณีเบิกลักษณะเหมาจาย อัตราตามบัญชีหมายเลข 3 (2) ของระเบียบที่กําหนด  
    3) การเดินทางเปนหมูคณะ เบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกนั 
    4) การเบิกคาเชาที่พักตามที่จายจริง ผูเดินทางไดแนบใบเสรจ็รับเงิน กรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด
การเขาพักไมครบถวนได แนบใบแสดงรายละเอียดการเขาพัก (Folio) คาเชาที่พักในลักษณะเดียวกัน 
3. คาพาหนะ 
    1) การเดินทางโดยรถไฟเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงโดยประหยัด 
    2) การเดินทางโดยรถไฟขบวนรถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นัง่นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกไดเฉพาะ
ขาราชการประเภททั่วไป ระดับชาํนาญงาน อาวโุส ทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภทอาํนวยการระดับตน/สูง ประเภทบริหาร ระดับตน/สูง 
    3) การเดินทางโดยพาหนะรับจางปฏิบติัพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 22 มาตรา 23 มาตรา 24 และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ดังนี ้
กรณเีดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรงุเทพกับจังหวัดที่มีเขตติดตอกับกรงุเทพ หรอืเดินทางขามเขตที่ผาน
เขตกรุงเทพใหเบิกเทาที่จาย ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกนิ 600.- บาท การเดินทางขามเขตจังหวดันอกจาก
กรณีแรกใหเบิกใหเทาที่จายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 500. บาท 
    4) เดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว เบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว ดังนี ้
รถยนตสวนบคุคล กโิลเมตรละ 4.- บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2.- บาท 
    5) เดินทางโดยเครื่องบิน ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ 
ทีแ่กไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 27 และมาตรา 28 
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  4. คาใชจายที่จําเปนตองจาย ปฏิบติัตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 

26 กรกฎาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดเงินชดเชยและคาใชจายที่
จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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