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บทที่ 1 
บทนํา 

ความเปนมา 

การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของกรมทรัพยากรน้ํา  เพื่อใหบรรลุ
วัตถุประสงคและเปนไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ อยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบและ
เปนไปอยางประหยัด ผูตรวจสอบภายในตองเปนผูรูในงานท่ีปฏิบัติท้ังในวิธีการปฏิบัติงานและกฎหมาย 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมีหนาท่ีตองศึกษาระเบียบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวทางปฏิบัติตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
การเบิกจายเงิน เพื่อลดปญหาขอทักทวง สามารถเบิกจายเงินใหผูมีสิทธิไดอยางรวดเร็ว สรางความพึง
พอใจใหแกเจาหนาท่ีของกรมทรัพยากรน้ํา 

ดวยเหตุดังกลาว กลุมตรวจสอบภายในจึงไดจัดทําคูมือการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ของกรมทรัพยากรน้ํา เพื ่อใหเจาหนาที ่กลุ มตรวจสอบภายในไดใชเปนแนวทางในการ
ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจแกผูตรวจสอบภายใน ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบ

และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
2. เพื่อใหผูตรวจสอบภายในทราบและเขาใจกระบวนงานตางๆ ของการดําเนินงานดานการ

ตรวจสอบใบสําคัญคาใชจาย เร่ืองคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
3. เพื่อใหทราบถึงผลการปฏบัิตงิานตามระเบียบและขอกําหนดของทางราชการ 

ขอบเขตของเนื้อหา 
ศึกษา วิเคราะห กําหนดแนวทางในการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ประกอบดวย ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค ขอบเขตและวิธีการตรวจสอบ 

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรับ 
1. ผูตรวจสอบภายในมีคูมือในการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และสามารถ

นําไปประยุกตใชในการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีมีลักษณะใกลเคียงกันได 
2. ผูตรวจสอบภายในสามารถใหขอสังเกตและขอเสนอแนะแกหนวยรับตรวจและผูท่ีเก่ียวของ

เก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติตามระเบียบฯ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได 

3. เพื่อใหการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดําเนินการไดถูกตองตามระเบียบและ
เปนไปอยางประหยัด ลดปญหาขอทักทวง และสามารถเบิกจายเงินไดอยางรวดเร็ว 
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กฎ ระเบียบ และแนวปฏบิตัิที่เกี่ยวของ 
1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
2. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 
3. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2528 
4. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2529 
5. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2534 
6. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2541 
7. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 
8. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553 
9. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550 
11.  ระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
12. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค. 0502/13649 ลงวันท่ี 25 มีนาคม 2526 เร่ือง การ

เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของผูท่ีมิไดเปนขาราชการหรือลูกจาง 
13. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0526.5/ว 71 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2539 เร่ือง 

การเบิกคาธรรมเนียมเขาประเทศ (วีซา) 
14. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0528.5/13807 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2542 เร่ือง 

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

การซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) 
16. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด 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

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
18. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0409.7/ว 40842 ลงวันท่ี 31 ธันวาคม 2545 เร่ือง การเบิก

คาธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเคร่ืองบินและรถไฟ 
19. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว 13 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ 2546 เร่ือง 

หลักเกณฑการแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
20. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 24 ลงวันท่ี 20 กุมภาพันธ 2547 เร่ือง การ

เบิก จายคาผานทางดวนพิเศษ  
21. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 74 ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2547 เร่ือง การเบิก 

จายคาโดยสารเคร่ืองบินของบริษัท โอเรียนทไทย แอรไลน จํากัดและบริษัทไทยแอรเอเชีย จํากัด 
22. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 27 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2548 เร่ือง การ

เบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ 
23. หลักเกณฑการซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศกับบริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 
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24. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 164 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2548 
เร่ือง การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

25. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 
เร่ือง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

26. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 399  ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2550 เร่ือง ซอม
ความเขาใจการเบิกจายคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศและเบ้ียเลี้ยงเดินทางในการประชุมระหวาง
ประเทศ 

27. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2550 เร่ือง การ
เทียบตําแหนง 

28. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 138 ลงวันท่ี 12 เมษายน 2553 เร่ือง ซอม
ความ เขาใจเก่ียวกับการดําเนินการตามมาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

29. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406/ว 21 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2554 เร่ือง หลักเกณฑ
การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการและฝกอบรมภายในประเทศ 

30. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว 121 ลงวันท่ี 22 มีนาคม 2554  เร่ือง การ
เบิกคาใชจายเดินทางไปราชการและฝกอบรมภายในประเทศ 

31. หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2555 เรื่อง ความ
เขาใจเก่ียวกับการใชงบประมาณรายจายรายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

32. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 16 ลงวันท่ี 16 มีนาคม 2558 
เร่ืองการเบิกคาใชจายตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 3 มีนาคม 2558 

33. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0506/ว 54 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 
2558 เร่ือง การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ตางประเทศ 

34. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 เร่ือง 
หลักเกณฑ และหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทาง
ไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 

35. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 35 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2563 เร่ือง 
การอนุมัติหลักการเบิกจายคาใชจายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุมระหวางประเทศ อันเปนผลสืบเนื่องมาจากการแพรระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 
2019 (Coronavirus Disease 2019: COVID-19) 

ความรับผดิชอบ 
กลุมตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้าํ 

 
 
    



บทที่ 2 
ความรูเกี่ยวกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแกผู เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทางเดือดรอน 
คาใชจายท่ีทางราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปน ซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใช
คาตอบแทนในการทํางานแตเปนคาใชจายเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ โดยแบงออกเปน 2 ประเภท 
ดังนี้ 

1. คาใชจายในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักร 
2. คาใชจายในการเดนิทางไปราชการตางประเทศ 

ผูมีสทิธเิบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 
 ขาราชการ  
 ลูกจางประจาํ/ลูกจางช่ัวคราว  
 พนักงานราชการ  
 บุคคลภายนอก  
 บุคคลซึ่งเคยรับราชการมากอน  

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
ตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จากผูบังคับบัญชากอนออกเดินทางถาออกเดินทาง

ลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับสํานักงานไดเม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุสวนตัวและ
ไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนใหมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติ
ราชการตามคําสั่งของราชการเทานั้น  

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

การเดินทางไปราชการ แบงออกเปน 3 ลักษณะ 
1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจํา 
3. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 
• การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกท่ีตั้งสํานักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา

หรือตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

• การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

• การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 

• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยู ในราชอาณาจักรของผูซึ ่งรับราชการ
ประจําในตางประเทศ 

• การเดินทางขามแดนช่ัวคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตามขอตกลง
ระหวางประเทศ 
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สิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการหรือวันท่ีออกจากราชการ แลวแตกรณี 

ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจําเปน
และเหมาะสมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ถาผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับทองท่ีตั้ง
สํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุผลสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน
ตามระเบียบวาการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนดดวยแลว ใหมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราช
กฤษฎีกานี้กําหนดไวตอเม่ือไดมีการปฏิบัติราชการตามคําสั่งของทางราชการแลว 

คาใชจายท่ีผูเดนิทางไปราชการช่ัวคราวมีสิทธิเบิก ไดแก   
- คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
- คาเชาท่ีพัก  
- คายานพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเช้ือเพลงิหรือพลงังานสําหรับยานพาหนะ  
   คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
- คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 
ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ

ทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ
เพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเร่ิมปฏิบัติราชการ
เปนตนไป และกรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบ้ียเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

การเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางสาํหรับการเดินทางไปราชการเร่ืองหนึ่งเร่ืองใดในสถานท่ีปฏิบัติราชการ
แหงเดียวกัน ใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีออกเดินทางถาเกินตองไดอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย 

ผูเดินทางไปราชการซึ่งเปนผูไดรับอนุมัติเบี้ยเลี้ยงเดินทางประจํา จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกานี้ไดเม่ืองดเบิกเบ้ียเลี้ยงประจํา 
 
วิธีนบัเวลาคาเบี้ยเล้ียง 

• ใหเร่ิมนับเวลาตั้งแตเร่ิมออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับ
ถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏบิัติราชการ  

• กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม.เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม.ใหนับเปน 1 วัน  
 

คาเบี้ยเลี้ยง 
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• กรณีไมพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชม.แตนับไดเกิน 12 ชม.เบิกเบ้ียเลี้ยงได 1 วัน สวนท่ีไมถึง
12 ชม.แตนับไดเกิน 6 ชม.ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดคร่ึงวัน  

• กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเร่ิมปฏิบัติราชการ 
(08.30 น.)  

• กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผอน ใหนับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

• กรณีเจ็บปวย พักรักษาพยาบาลเบิกคาเบ้ียเลีย้งไดไมเกิน 10 วัน โดยตองมีใบรับรองแพทยท่ี
ทางราชการรับรองและถาไมมีแพทยในทองท่ีเจ็บปวยผูเดนิทางตองช้ีแจงประกอบ  

วิธีคํานวณคาเบี้ยเล้ียงราชการ 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ช่ัวโมง ใหเบิก เบี้ยเลี้ยงได 3 วัน 
เนื่องจาก 13 ช่ัวโมง เกิน 12 ช่ัวโมง จงึนับไดอีก 1 วัน  

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ช่ัวโมง ใหเบิก เบ้ียเลีย้งได 2 วัน 
เนื่องจาก 7 ช่ัวโมง ไมเกิน 12 ช่ัวโมง ใหปดท้ิง 

  

ตัวอยาง นาย ก. เดินทางออกจากบานพักวันท่ี 1 มีนาคม 2557 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพัก
วันท่ี 3 มีนาคม 2557 เวลา 19.00 น. คํานวณไดดงันี ้ 

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 เทากับ 3 วัน 
อัตราคาเบี้ยเลี้ยง 
 

ประเภท ระดับ อัตรา : บาท / คน 
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  
ลูกจางประจาํ / ลูกจางช่ัวคราว  
พนักงานราชการ 

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท 

240 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป 

ระดับตน ระดับสูง  
ระดับสูง  
เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
ทักษะพิเศษ 

270 



-7- 

ตารางการเทียบสิทธิลูกจางและพนักงานราชการ 
ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 

ประเภท เทียบเทาขาราชการประเภท 
ลูกจางทุกประเภท  ท่ัวไป -ระดับปฏิบัตงิาน  

พนักงานราชการ  
-กลุมงานบริการ/เทคนิค  

 
ท่ัวไป -ระดับปฏิบัตงิาน  

-กลุมงานบริหารท่ัวไป/วิชาชีพเฉพาะ  
(เร่ิมรับราชการ -9 ป)  
(รับราชการ 10 -17 ป)  
(รับราชการ 17 ปข้ึนไป)  
(ผูท่ีไดรับคาตอบแทนในอัตราสงูสดุ ของบัญชีอัตราคาตอบแทน)  

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

-กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ  วิชาการ -ระดับเช่ียวชาญ  

 
 

คาเชาทีพ่ัก เบกิไดในกรณีจาํตองพักแรม ใหเบิกจายได ดังนี ้
การเดินทางไปราชการ ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการใดท่ีไมสะดวกในการเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ี

ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานท่ีอยู ใหเบิกคาเชาท่ีพักระหวางท่ีไปราชการไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วัน นับ
แตวันท่ีออกเดินทางถาเกิดตองไดรับอนมัุติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกันกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ ท้ังนี้ ใหพิจารณาถึงความจําเปนและ
ประหยัด 

คาเชาทีพ่ักกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ 
การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการดวยกันตั้งแต 2 คน ข้ึนไป 

โดยไปในเนื้องานเดยีวกัน ณ สถานท่ีปฏิบัติราชการเดยีวกัน 

การเบิกคาเชาที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. คาเชาท่ีพักเหมาจาย 
2. คาเชาท่ีพักจายจริง 

หลักเกณฑการเบิกคาเชาทีพ่ัก 
 กรณีเดินทางไปราชการคนเดยีวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยาง

หนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น  
 กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาท่ีพกัเหมือนกันท้ังคณะตลอดการเดินทาง 

การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแต เปนกรณีท่ีไม
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจาํเปนท่ีไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคา
เชาท่ีพักคนเดยีว  

คาเชาทีพ่ัก 
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 การเดินทางไปราชการท่ีผูเดนิทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพกั ไดแก  

• การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง ท่ีตองคางคืนบนรถ  

• การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 
 

อัตราคาเชาทีพ่ักเหมาจาย 
                                                                                                            บาท : วัน : คน 

ประเภท ระดับ อัตรา 
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  
ลูกจางประจาํ / ลูกจางช่ัวคราว  
พนักงานราชการ  

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ  
ปฏิบัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท 
 

800 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  

ระดับตนระดับสงู  
ระดับสูง  
เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ  
ทักษะพิเศษ 
 

1,200 

 
การเบิกคาเชาที่พักเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิก 

อัตราคาเชาทีพ่ักจายจริง 

ประเภท ระดับ หองพัก   
คนเดียว 

หองพักคู 

อํานวยการ  
วิชาการ  
 
ท่ัวไป  
ลูกจางประจาํ / ลูกจางช่ัวคราว  
พนักงานราชการ 
กรณีเดินทางเปนหมูคณะใหพัก
รวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแต
มีเหตุจาํเปนหรือไมเหมาะสม 

ระดับตน  
ปฏิบัติการ ชํานาญการ  
ชํานาญการพเิศษ  
ปฏิบัตงิาน ชํานาญงาน อาวุโส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท  

1,500 850 
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ประเภท ระดับ หองพัก   

คนเดียว 
หองพักคู 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ  
ท่ัวไป  
จะเบิกอัตราหองพักคนเดียวหรือ
หองคูก็ได  

 

ระดับตน  
ระดับสูง  
เช่ียวชาญ  
ทักษะพิเศษ  

2,200 1,200 

บริหาร  
วิชาการ  
จะเบิกอัตราหองพักคนเดียวหรือ
หองคูก็ได  

ระดับสูง  
ทรงคุณวุฒิ  

2,500 1,400 

สําหรับขาราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ประเภทวิชาการทรงคุณวุฒิ ในกรณีเดินทางไปราชการ
เปนหมูคณะ และผูดํารงตําแหนงดังกลาวเปนหัวหนาคณะมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพัก
เพื่อเปนที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พัก ไดเพิ่มขึ้นอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชา
หองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนในอัตรา ไมเกิน 2 เทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวก็ได 

หลักฐานประกอบการขอเบกิคาเชาที่พัก  
* กรณีจายจริง  

1. กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  
 2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือช่ือผูรับเงิน จํานวนเงินท่ีไดรับวันท่ีเขา

พักและวันท่ีออก 

• ในกรณีการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว เบิกคาเชาท่ี
พักเพิ่มไดอีก 25% 

• ในกรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ผูเดินทางให  
งดเบิกคาเชาท่ีพัก  
* กรณีเหมาจาย  

• ไมตองมีใบเสร็จรับเงนิ 
 

การเดินทางไปราชการโดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะไดโดย
ประหยัดในกรณีท่ีไมมียานพาหนะประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกราชการใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิก
เงินคาพาหนะนั้น 

คายานพาหนะ 
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หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ  

   การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดังตอไปนี้ 

(1)  การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏบัิติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(2)  การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที ่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต

จังหวัดเดียวกันวันละไมเกิน 2 เท่ียว 

(3)  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

การเดินทางตาม (1) หากเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจายจริง

แตตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผูเดนิทางไปราชการจะเบิกคาพาหนะรับจางตาม (2) ไมได 

คาพาหนะแบงเปน 3 ลักษณะ คือ  

1. พาหนะรับจาง                                                

2. พาหนะประจาํทาง  

3. พาหนะสวนตัว  

1. พาหนะรับจาง เชน คารถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามหลักเกณฑดงันี ้

 1. ไมมีพาหนะประจําทาง 

2. มีพาหนะประจําทาง แตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการ โดยผูเดินทางไปราชการตอง 

ช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานขอเบิกคาพาหนะนั้น 

3. ไป – กลับ ระหวางท่ีพัก หรือท่ีทํางานกับสถานียานพาหนะประจําทาง หรือสถานท่ีจัดยานพาหนะ

ท่ีตองใชในการเดินทาง 

 3.1 กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ 

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

 3.2 การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากขอ (3.1) ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายใน

วงเงินเท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

4. ไป – กลับ ระหวางท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เท่ียว 

* หลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะรับจาง ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

2. พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เคร่ืองบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการ

ขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา มีเสนทาง คาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 

 



-11- 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะประจําทางใหเบิกไดตามจายจริงแตไมเกินสิทธ ิดังนี ้

 
ผูมีสทิธ ิ

 

สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร 
ประจําทาง 

รถไฟ เคร่ืองบิน 

ขาราชการ ประเภท 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  
 พนักงานราชการ  
(ยกเวน กลุมเช่ียวชาญ)  
 ลูกจางทุกประเภท  

ตามจายจริง  ตามจายจริง สาํหรับ
การเดินทาง โดย
รถดวน หรือรถดวน
พิเศษ ช้ันท่ี 2  
นั่งนอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) ลงมา  

ไมมีสิทธิ(ยกเวนกรณีมี
ความจาํเปนเรงดวน
เพื่อประโยชนแกทาง
ราชการ และไดรับ
อนุมัติจากอธิบด)ี  

 ขาราชการ ประเภท  
บริหาร อํานวยการ  
วิชาการ ระดับชํานาญการ, ข้ึนไป 
ท่ัวไป ระดับชํานาญงาน, ข้ึนไป 

ตามจายจริง  ตามจายจริง สาํหรับ
การเดินทาง โดย
รถดวน หรือรถดวน
พิเศษ ช้ันท่ี 1  
นั่งนอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.)  

เทาท่ีจายจริง ช้ัน
ประหยัด  

* กรณีจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิไดเม่ือไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิง่แวดลอม 

หลักฐานประกอบการขอเบกิคาพาหนะประจําทาง  

 1. คารถโดยสารประจําทาง รถไฟ ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการไดใหผูเดินทางใช

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

 2. คาโดยสารเคร่ืองบิน ใชหลักฐานดังนี้ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 

165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559)  

  2.1 กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัท

สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสาร

เคร่ืองบิน และใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

  2.2 กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัท

สายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

ซึ่งระบุช่ือสายการบิน วันท่ีออก ช่ือ/สกุลผูเดินทาง ตนทาง–ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง 

จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน และ

ใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 
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 กรณหีลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเคร่ืองบนิโดยสารสูญหาย  
1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนํา

เท่ียว เพื่อขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรอง
สําเนาถูกตองในเอกสารดังกลาว พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัด 
แลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได  
  2. กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด
การเดินทางตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุของการสูญหายและ
ไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมท้ังใหผูเดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัด
แลวแตกรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเม่ือไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ก็ใหใชเอกสารดังกลาวเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได 

3. พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของทางราชการ โดย
มีข้ันตอนดังนี ้ 

เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ โดยผูมีอํานาจอนุมัตเิพื่อท่ีจะขอเบิกเงินชดเชย อัตราเงินชดเชย
ในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

• รถยนตสวนบุคคล               กิโลเมตรละ 4 บาท 

• รถจักรยานยนตสวนบุคคล     กิโลเมตรละ 2 บาท 
ใชใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนังสือขออนุมัติการใชยานพาหนะสวนตัว 
ผูเดินทางไปราชการตองจายคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนใหเบิกไดโดยประหยัด และตองเปนไปตามเงื่อนไข ดังนี้  

 

 
 
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย  

 เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได 
เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต สําหรับคาผานทางดวนใหนําไปเบิกจากคาใชจายใน
การบริหารงาน  

 ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการกําหนดไวเปน
การเฉพาะ  

 ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวของกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ (เปนคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ) เชน คาถายเอกสาร  

คาใชจายอ่ืน 
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2. การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก 
• การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน รักษาการในตําแหนง หรือรักษาการเพื่อดํารงตําแหนงใหม ณ 

สาํนักงานแหงใหม  
• การเดินทางไปประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหมในกรณยีายสํานักงาน  
• การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีกําหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ หรือ

การชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมีกําหนดเวลาตั้งแต 1 ปข้ึนไป  
• การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกําหนดเวลาไมถึง 1 ป แตสวน

ราชการ มีความจําเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ ท่ีเดิมใหนับเวลาตอเนื่อง และถือเวลาตั้งแตวันท่ีครบกําหนด 
1 ป เปนการเดินทางไปราชการประจํา 

ผูมีสทิธ ิไดแก  
 ขาราชการผูเดินทาง  
 บุคคลในครอบครัว -คูสมรส และบุตร  

- บิดา มารดาของตนเอง และของคูสมรส  
- ผูตดิตาม  :  ผูดํารงตําแหนง ประเภท : ระดบั ไมเกนิ 2 คน 

* ตําแหนงประเภทท่ัวไป : อาวุโส , ทักษะพิเศษ 
* ตําแหนงประเภทวิชาการ : ชํานาญการพิเศษ , เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
* ตําแหนงประเภทอํานวยการ : ตน , สงู 
* ตําแหนงประเภทบริหาร :  ตน , สูง 

:  ผูดํารงตําแหนง ประเภท : ระดับ ไมเกิน 1 คน 
* ตําแหนงประเภทท่ัวไป : ระดับปฏิบัตงิาน , ระดับชํานาญงาน 
* ตําแหนงประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ , ระดับชาญการ 

*** หมายเหตุ : ไปประจําตางสังกัด เบิกจากสังกัดใหมท่ีไปประจํา 

คาใชจายในการเดนิทางไปราชการประจํา ประกอบดวย  
1. เบ้ียเลีย้งเดินทาง  (นับออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม) 
2. คาขนยายสิ่งของสวนตัว  
3. คาเชาท่ีพัก  
4. คาพาหนะ  
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา 
ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบิก 

คาเบี้ยเลี้ยง  ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม  
คาขนยายสิ่งของสวนตัว  ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลงักําหนด  
คาเชาท่ีพัก  ผูเดินทาง เบิกตามสิทธิ  

บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกับผูเดินทาง  
ยกเวน ผูติดตามใหเบิกในระดับต่ําสุด  

คายานพาหนะ 

คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน  เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการช่ัวคราว  
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คาเชาทีพ่ักในทองทีป่ระจําแหงใหม 
1. ตองเปนกรณีไมอาจเขาบานพักทางราชการ หรือบานเชาได 
2. เบิกไดไมเกิน 7 วัน นับแตวันถึงทองท่ีตั้งสํานักงานนั้น (ถามีความจําเปนจะตองเบิกคาเชาท่ีพัก เกิน 7 

วัน ตองไดรับอนุมัตจิากปลัดกระทรวงเจาสงักัดเดิม) 
3. ตองไดรับอนุมัติจากผูบงัคับบัญชา ระดับอธิบดีข้ึนไปหรือหัวหนาสํานักงาน กรณมีีสํานักงานแยก

ตางหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
4. ตองไมใชสิทธิเบิกคาเชาบานขณะนัน้ 
5. กรณีโอนยายตางสงักัด 

- สงักัดเดิมเปนผูอนุมัต ิ
- สังกัดใหมรับรองเหตุผลความจําเปนในการขอเบิก และเปนผูเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

คาเชาทีพ่ักในทองทีป่ระจําแหงใหม 
ผูมีสทิธิ  1. ผูเดินทาง 
 2. บุคคลในครอบครัวเดินทางพรอมผูมีสิทธิ 
  - เบิกอัตราเดยีวกับผูมีสิทธิ 
  - ผูตดิตามเบิกเทาระดับต่าํสดุ 
ในกรณีจําเปนซึ่งไมอาจนําบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางได ใหผูเดินทางรายงานช้ีแจงเหตุผล

ความจําเปนและกําหนดเวลาท่ีจะเลื่อนการเดินทางตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันจนถึงผูดํารงตําแหนงอธิบดี
หรือปลัดกระทรวง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา แลวแตกรณี สําหรับราชการบริหารสวนกลาง หรือ ผูวาราชการ
จังหวัดสาํหรับการบริหารสวนภูมิภาคแตถาผูเดินทางดํารงตําแหนงอธิบดีหรือผูวาราชการจังหวัดใหเสนอ
ผูบังคับบัญชาเหนือตนข้ึนไปอีกช้ันหนึ่ง การขอเลื่อนการเดินทาง ใหขอกอนท่ีขาราช หรือลูกจางผูนั้นจะเดินทาง
ผูบังคับบัญชามีอํานาจอนุญาตใหเลื่อนการเดินทางไดภายในเวลาอันสมควร แตตองไมเกิน 1 ป นับแตวันท่ี
ปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

3. การเดินทางกลับภูมิลาํเนา 
หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการ หรือ

ถูกสั่งพักราชการ ภูมิลําเนาเดิมหมายถึง ทองท่ีท่ีเร่ิมรับราชการ กลับเขารับราชการ หรือไดรับ การบรรจุเปน
ลูกจางคร้ังแรก หรือคร้ังสุดทายแลวแตกรณี 
คาใชจายในการเดนิทางกลบัภมูิลําเนา ประกอบดวย  

1. คาเชาท่ีพัก 
2. คาพาหนะ  
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

สิทธิในการเบิก 
1. กรณีออกจากราชการ , เลิกจาง 
2. กรณีตาย 

- ใหทายาทท่ีอยูดวยเปนผูเบกิ 
- ถาไมมีทายาทก็ใหทายาทท่ีมิไดอยูดวยเปนผูเบิก การเบิกใหเบิกเฉพาะเดินทางทางกลับเทานั้น 
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3.   กรณีใชสิทธิเบิกไปทองท่ีอ่ืน 
  - คาใชจายไมสงูกวากลับภูมิลําเนาเดิม 
  - ตองไดรับอนุมัตจิากผูบังคับบัญชาระดับอธิบดีข้ึนไป 
4. การเดินทางและการขนยาย ตองกระทําภายใน 180 วัน นับแตออกจากราชการ เลิกจาง ตาย 

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภมูิลําเนา 

มีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลาํเนาเดิม 
1. ขาราชการซึง่ออกจากราชการหรือ ลูกจาง
ซึ่งทางราชการเลิกจาง  

1. คาเชาท่ีพัก  
2. คาพาหนะ  
3. คาขนยายสิง่ของสวนตัว  
เงื่อนไข  
- ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดินทางในอัตราสําหรับตําแหนง
ระดับคร้ังสุดทายกอนออกจากราชการ หรือเลิกจาง  
- ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน  

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

 กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอน ใหทายาทท่ีอยูดวยขณะท่ีถึงแกความตาย
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมถาไมมีทายาทอยูดวย ใหทายาทคนใดคนหนึ่ง
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายสําหรับตนเองเฉพาะ การเดินทางกลับ  
 ถาผูมีสิทธิเบิกตองการเดินทางไปยังทองที่อื่น ที่ไมใชภูมิลําเนาเดิม ก็สามารถเบิกคาใชจายใน

การเดินทางตามหลักเกณฑดังกลาวได ท้ังนี้ตองไมเปนการเบิกคาใชจายในการเดินทางสูงกวา โดยตองขอ
อนุมัติหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

 

 
 

สําหรับระยะทางท่ีเกิน 1500 กิโลเมตรข้ึนไปใหอยูในดุลยพินจิของหัวหนาสวนราชการตนสงักัดท่ี
จะพจิารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจาํเปนเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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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คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ความหมาย ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 มาตรา 47 (1)  
การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ไดแก การเดินทางไปประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี 
หรือปฏิบัติหนาท่ีอยางอ่ืนเปนคร้ังคราว ตามความจําเปน 

การอนุมัติการเดินทาง 
ผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ซึ่งเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  จะออก

เดินทางจากประเทศไทยได ตอเม่ือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
ช่ัวคราวแลว โดยผูมีอํานาจในการอนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ ไดแก ปลัดกระทรวง สําหรับ
การเดินทางของขาราชการและลูกจางทุกตําแหนงในสังกัดกระทรวงหรือทบวง 

ในกรณีการเดินทางของขาราชการในสวนราชการท่ีมีวิธีปฏิบัติในการเดินทางเขาออกโดยใช
เอกสารอยางอ่ืน ซึ่งมิใชหนังสือเดินทาง เวลาท่ีถือวาเปนเวลาเขาและออกจากประเทศไทย ใหเปนไปตาม
วิธีท่ีถือปฏิบัตินั้น 

การอนุมัติระยะเวลาในเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  

ประเทศทีเ่ดนิทางไปราชการ กอนเร่ิมปฏบิัติราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบตัิราชการ 
1. ประเทศในทวีปเอเชีย 
2. ออสเตรีย นิวซีแลนด ประเทศ
ในทวีปยุโรป หรือประเทศในทวีป
อเมริกาเหนือ 
3. ประเทศในทวีปอเมริกาใตหรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไมเกิน 24 ช่ัวโมง 
ไมเกิน 48 ช่ัวโมง 

 
 

ไมเกิน 72 ช่ัวโมง 

ไมเกิน 24 ช่ัวโมง 
ไมเกิน 48 ช่ัวโมง 

 
 

ไมเกิน 72 ช่ัวโมง 

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ประกอบดวย 
1. คาเบี้ยเลี้ยง 
2. คาเชาท่ีพัก 
3. คาพาหนะ รวมท้ังคาเชาพาหนะ คาเช้ือเพลิง หรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจาง

คนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
4. คารับรอง 
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ เชน คาหนังสือเดินทางราชการ (Passport) คาวีซา 

คาธรรมเนียมสนามบิน 
6. คาของท่ีระลึกมอบใหชาวตางชาติ 
7. คาเคร่ืองแตงตัว 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง/อาหารแบงเปน 2 กรณ ี
 กรณทีี่ 1 เหมาจาย 

บาท/วัน/คน 
ประเภท/ระดับ เหมาจาย 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 
วิชาการ  :  ปฏิบัติการ  ชํานาญการ  ชํานาญการพิเศษ 
อํานวยการ : ระดับตน ผูอํานวยการกอง 

2,100 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อํานวยการ : ระดับสูง ผูอํานวยการสํานัก 
บริหาร : หัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวนราชการ 

3,100 

การนับเวลาเพื่อคํานวณเบีย้เลี้ยง 
- ตั้งแตประทับตราหนังสือเดนิทางออกจนถึงประทับตราเขาไทย 
- พักแรม 24 ชม. นับ 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นบัเปน 1 วัน 
- ไมพักแรมเกิน 6 ชม. นบัคร่ึงวัน 
- เดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/พักผอนใหเร่ิมนับเบ้ียเลีย้งไดตั้งแตเร่ิมปฏบัิติราชการ 
- ไมเดนิทางกลับหลงัจากปฏบิัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผอนใหนับเบ้ียเลีย้งไดถึงสิน้สดุ

เวลาปฏิบัติราชการ 

 กรณทีี่ 2 จายจริงจะมสีิทธเิบิก 

คาใชจาย วงเงิน (บาท/วัน) 
1. คาอาหาร-เครื่องดื่ม 
2. ภาษี บริการท่ีโรงแรม รานคาเรียกเก็บ 

จายจริงไมเกิน 4,500 

3. ทําความสะอาดเสื้อผา (เดินทางเกิน 7 วัน) จายจริงไมเกิน 500 
4. ใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน 500 
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2. คาเชาทีพ่ัก ตามทีจ่ายจริงไมเกินดงันี ้
 1) อัตราคาที่เชาพกัประเภท 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 : ระดับตน  
                ผูอํานวยการกอง 
ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 10,000 - 7,000 - 4,500 - 
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒ ิ
อํานวยการ : ระดับสูง 
                ผูอํานวยการสํานัก 
บริหาร : หัวหนาสวนราชการ 
           รองหัวหนาสวนราชการ 

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. ไตหวัน 
10.เติรกเมนิสถาน 
11.นิวซีแลนด 
12.บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
13.ปาปวนิวกิน ี
14.ราชรัฐลักเซมเบิรก 
15.ราชรัฐอันดอรรา 
 

1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอรเจีย 
3. จาเมกา 
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาซิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร 
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาหเรน 
10.รัฐอิสราเอล 
11.ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
12.ราชอาณาจักรตองกา 
13.ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
14.สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
15.สหภาพพมา 

ประเทศอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดใน
ประเภท ก , ข , ง และ จ 
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ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
16.ราชอาณาจักรกัมพูชา 
17.ราชอาณาจักรเดนมารก 
18.ราชอาณาจักรนอรเวย 
19.ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
20.ราชอาณาจักรโมร็อกโค 
21.ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
22.ราชอาณาจักรสวีเดน 
23.รัฐสุลตานโอมาน 
24.โรมาเนีย 
25.สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
26.สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
27.สหรัฐอาหรับเอมิเรตส 
28.สาธารณรัฐโครเอเชีย 
29.สาธารณรัฐชิล ี
30.สาธารณรัฐเช็ก 
31.สาธารณรัฐตุรกี 
32.สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
33.สาธารณรัฐประชาธิปไตย  
     ประชาชนแอลจีเรยี 
34.สาธารณรัฐฟลิปปนส 
35.สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
     ติมอร-เลสเต 
36.สาธารณรัฐเปร ู
37.สาธารณรัฐโปแลนด 
38.สาธารณรัฐฟนแลนด 
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.สาธารณรัฐคีรกิซ 
23.สาธารณรัฐเคนยา 
24.สาธารณรัฐแคเมอรูน 
25.สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
26.สาธารณรัฐจิบูต ี
27.สาธารณรัฐชาด 
28.สาธารณรัฐซิมบับเว 
29.สาธารณรัฐเซเนกัล 
30.สาธารณรัฐแซมเบีย 
31.สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
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.สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
47.สาธารณรัฐอินเดีย 
48.สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49.สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
50.สาธารณรัฐไอซแลนด 
51.สาธารณรัฐไอรแลนด 
52.สาธารณรัฐฮังการี 
53.สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54.ฮองกง 

48.สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
49.สาธารณรัฐอารเจนตินา 
50.สาธารณรัฐอารเมเนีย 
51.สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52.สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
53.สาธารณรัฐอิรัก 
54.สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
55.สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56.สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
57.สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58.สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

 

 2) อัตราคาที่เชาพักประเภท ง และ จ (เบิกเพิม่ข้ึนจากประเภท ก ไดอีก 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 : ระดับตน   ผูอํานวยการกอง 
ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 14,000 - 12,500 - 
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒ ิ
อํานวยการ : ระดับสูง  ผูอํานวยการสํานัก 
บริหาร : หัวหนาสวนราชการ 
           รองหัวหนาสวนราชการ 

รายช่ือประเทศ : ประเทศทีพ่ักประเภท ง และ จ 

ประเภท ง ประเภท จ 
1. ญี่ปุน 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
2. ราชอาณาจักรสเปน 
3. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
4. สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร 
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เหตไุมเหมาะสมจะพกัรวมกนั 

- ตางเพศ 
- หัวหนาคณะระดับ ชํานาญการพิเศษ 
- เหตุจาํเปนเนื่องจากโรคติดตอรายแรง 

3. คาพาหนะ 

คาพาหนะระหวางบานพัก-สนามบิน ไดทุกระดับเหตุจากมีสัมภาระ (ตองเขียนในแบบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) รับรองการมี
สัมภาระดวย) 
- เขตติดตอ/ผานกรุงเทพฯ เท่ียวละไมเกิน 600 บาท  
- เขตติดตอจังหวัดอ่ืน (ไมผานกรุงเทพ) เท่ียวละไมเกิน  
  500 บาท  

คาเครื่องบิน 
1. กรณีตั้งแต 9 ช่ัวโมงข้ึนไป 
    ชั้นหนึ่ง : บริหารระดับสูง วิชาการ (ทรงคุณวุฒิ) 
    ชั้นธุรกิจ : บริหารระดับตน อํานวยการ ระดับสูง 
    ชั้นประหยัด : ตําแหนงอ่ืนๆ 
2. กรณีต่ํากวา 9 ช่ัวโมง 
    ชั้นหนึ่ง : เลขาธิการฯ 
    ชั้นธุรกิจ : บริหารระดับสูง วิชาการ (ทรงคุณวุฒิ) 
    ชั้นประหยัด : ตําแหนงอ่ืนๆ 

ตามท่ีจายจริง 
1. ตองเดินทางโดยสายการบินไทยเปนหลัก (มีหนังสือสอบถาม) 
2. กรณีตาม 1. ไมแจงผลภายใน 3 วันทําการ หรือ จัด
บัตรโดยสารใหไมได สามารถใชสายการบินอ่ืนได 
3. กรณีจะใชสายการบินอ่ืนตองมีราคาถูกกวาการบินไทย
ไมนอยกวา 25%  
4. กรณีจําเปนใหสามารถซ้ือบัตรโดยสารการบินไทยกับ
ตัวแทนหรือธุรกิจนําเท่ียวไดแตราคาตองถูกกวา 

คาพาหนะในตางประเทศ ตามท่ีจายจริง 
 

4. คาเคร่ืองแตงตัว 
- จําเปนตองใช 
- ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
- ไมใชประเทศท่ีหามเบิก 
- หากเคยไดรับแลว จะรับใหมตองเกิน 2 ปนับจากวันท่ีเดนิทางกลับมา 

บาท/คน 
ประเภท เหมาจาย 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 

7,500 

ท่ัวไป : ชํานาญงาน ข้ึนไป 
วิชาการ : ชํานาญการ ข้ึนไป 
อํานวยการ 
บริหาร 

9,000 
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ประเทศทีห่ามเบิกคาเคร่ืองแตงตัว 

1. สหภาพพมา 8. สาธารณรัฐสิงคโปร 
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม 9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา 11. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 12. ปาปวนิวกิน ี
6. มาเลเซีย 13. รัฐเอกราชซามัว 
7. สาธารณรัฐฟลิปปนส 14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 

5. คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจาย 
- จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 
- เหตุสุดวิสัย ท่ีไมเก่ียวของกับผูเดินทาง 
- เบิกเทาท่ีจายจริง เชน 

1. หนังสือเดินทาง 3. วัคซีนปองกันโรค 
2. วีซา 4. ประกันชีวิต 

6. คารับรอง 

เดินทางไมเกิน 15 วัน จายจริงไมเกิน  67,000 บาท 
เดินทางเกิน 15 วัน จายจริงไมเกิน 100,000 บาท 

7. คาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือ 

คาเบ้ียเล้ียง ต่ํากวาสิทธิ : เบิกสมทบไดไมเกินสิทธิ 
จัดเลี้ยงทุกม้ือ : งดเบิก 
จัดเลี้ยง 2 ม้ือ : เบิก 1 ใน 3 
จัดเลี้ยง 1 ม้ือ : เบิก 2 ใน 3 

คาท่ีพัก จัดให : งดเบิก 
ต่ํากวาสิทธิ : เบิกเพ่ิมสวนท่ีขาด/ไมเกินสิทธ ิ

คาเครื่องบิน ไดรับไป-กลับ : งดเบิก 
เท่ียวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเท่ียวชั้นเดียวกัน ไมสูงกวาสิทธิ 
เชน ไดรับชั้น economy เบิกอีกเท่ียวก็ตองเปน 
economy แมวาสิทธิจะไดชั้นธุรกิจก็ตาม 

คาพาหนะ/คาเครื่องแตงตัว/คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน เบิกสมทบแลวไมเกินสิทธิ 
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8. อัตราแลกเปลี่ยน 

แลกกับธนาคาร ถือวันท่ีแลกคํานวณท้ังไป-กลับ แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคาร 

แลกท่ีอ่ืน (ไมมีหลักฐาน) ถืออัตราของธนาคารแหงประเทศ
ไทย 1 วันทําการกอนเดินทาง
คํานวณคาใชจายตลอดการเดินทาง 

พิมพอัตราแลกเปลี่ยนจาก  
www.bot.or.th 

ใชบัตรเครดิต ถืออัตราตามใบแจงยอดบัตรเครดิต แนบหลักฐานใบแจงยอด 

เอกสารที่ใชประกอบการขอเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารที่ใชเบกิจาย 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ 

1. ใหเขียนรายงานขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
    (แบบ 8708) 
2. แนบบันทึก/คําสั่ง/หนังสือเชิญ/ขอสั่งการ ท่ีไดรับอนุมัติจาก 
    ผูมีอํานาจใหเดินทางไปราชการ 
3. แนบแบบขอเบิกจายเงินงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

หลักฐาน/ใบสําคัญ 
1. เบ้ียเล้ียง 

 
2. คาเชาท่ีพัก 

 
 
 
 

3. คาพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คาเครื่องแตงตัว 

 
เหมาจายไมตองมีหลักฐานแสดง 
 
1. เหมาจายไมตองมีหลักฐานแสดง 
2. จายจริง 

- ใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผูประกอบการ 
- ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผูประกอบการ 

 
1. คาพาหนะระหวางบานพัก-สนามบิน(คาแท็กซ่ีในประเทศ) :  
    ใชแบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
2. คาเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ใชใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
    โดยสารเครื่องบินกรณีซ้ือ E-ticket ใหใช Itinerary Receipt 
3. คาพาหนะในตางประเทศ : ใชแบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    (บก.111) แนบใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน (ถามี) คํานวณเปนเงิน 
    บาทตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ แลวแตกรณีเชา 
    เหมารถในตางประเทศ ตองดําเนินการตามข้ันตอนพัสดุดวย 
 
ใชใบรายงานขอเบิกคาเครื่องแตงกายและใบสําคัญรับเงิน 
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ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารที่ใชเบกิจาย 
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย 

(Passport Visa วัคซีน 
ประกันชีวิต) 

 
6.   คารับรอง 

1. ใชใบเสร็จรับเงิน 
2. กรณีแสดงรายการไมครบถวนใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
    (แบบ บก.111) 
 
1. ใชใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. คํานวณเปนเงินบาทตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
 

แบบฟอรมสําคัญ 
1. รายงานขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) 
3. ใบสําคัญรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. ตรวจสอบการมีสิทธเิบกิ 
ตรวจสอบการมีสิทธิของผูเบิกวามีสทิธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางวามีสทิธิถูกตองตาม มาตรา 

8 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 ท่ีกําหนดวาสิทธิท่ีจะ
ไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการหรือวันท่ีออกจาก
ราชการ แลวแตกรณี และใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตาม
ความจําเปน และเหมาะสมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติ
ใหเดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และท่ีแกไขเพิ่มเติมเปนผูอนุมัติ 

2. การตรวจสอบความถูกตองในการเบกิจายเงนิ 
 ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว
ในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 และพระราชกฤษฎีกา
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 และหนังสือท่ีเก่ียวของตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

2.1 ลักษณะของการเดนิทางไปราชการ 
- ไปราชการช่ัวคราว 
- ไปราชการประจํา 
- กลับภูมิลาํเนาเดิม 

 ในการพิ จารณาวาการเดินทางไปราชการนั้ นสามารถเบิกจายค าใชจ ายไดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ไดหรือไมนั้นตองเปนการ
เดินทางท่ีเขาลักษณะอยางใดอยางหนึ่งดังกลาว 
 2.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
  ตามมาตรา 14 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ไดแก 
  - เบ้ียเลี้ยงเดนิทาง 
  - คาเชาท่ีพัก 
  - คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ  คาเช้ือเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวาง
บรรทุก  คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
  - คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 หลักเกณฑการตรวจสอบการเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ใหตรวจสอบระยะเวลาเพื่อคํานวณคาเบ้ียเลี้ยง
เดินทางท่ีขอเบิก โดยใหนับเวลาท่ีใชคํานวณตั้งแตออกจากสถานท่ีอยูท่ีพกั/สถานท่ีปฏิบัติราชการจนกลบัถึง
สถานท่ีอยูท่ีพัก/สถานท่ีปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ดังนี้ 
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 - กรณีพักแรมใหนับครบ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 
 - กรณีไมพักแรมเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 6 ช่ัวโมง นบัเปนคร่ึงวัน 
 อัตราคาเบ้ียเลีย้งเดนิทาง ใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวง 
การคลังกําหนด ตามบัญชีหมายเลข 2 

คาเชาทีพ่ัก 
 หลักเกณฑการตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ตองเปนการเดินทางไปราชการท่ีจําเปนตองพักแรม 
เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทางราชการจัดท่ี
พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเหมาจาย หรือในลักษณะจายจริงก็ได ท้ังนี้ 
ภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 ในกรณีเปนเดินทางในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว อยูในดุลพินิจหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณพจิารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีสูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพิม่ข้ึนอีกไมเกินรอยละ
ยี่สิบหา 
 ในกรณีเดินทางไปเปนหมูคณะซึ่งผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือเทียบเทา เปนหัวหนาคณะ หากมีความจําเปนตอง
ใชสถานท่ีในท่ีเดียวกันกับท่ีพักเพื่อเปนท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเพิ่มข้ึน
สําหรับหองพักอีกหองหนึ่ง หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาท่ีจายจริง ไมเกิน 2,500 บาท หรือ 
5,000 บาท แลวแตกรณีตามลําดับ 
 ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข 5 แนบทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปนและเหมาะสม 
 การตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ใหตรวจสอบวาเปนผูท่ีมีช่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
หรือไมจากหนังสืออนุมัติการเดินทาง และมีหลักฐานการจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดใน
การเขาพักเพื่อตรวจสอบอัตราการเบิกจายใหอยูในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยใน
ใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

1. ช่ือ  ท่ีอยู  โรงแรม 
2. ช่ือผูเขาพัก วันท่ีเขาพัก 
3. อัตราคาหองพัก และลายมือช่ือผูรับเงิน 

คาพาหนะ 
 หลักเกณฑการตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ตามระเบียบกําหนดใหใชพาหนะประจําทางและให
เบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางพึงไดรับตามประเภทของพาหนะท่ีใช
เดินทาง ดังนี้ 
 การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง ให เบิกคาพาหนะได โดยประหยัดไม เกินอัตราท่ี
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด 
 การเดินทางโดยรถไฟ ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง รถดวน หรือรถดวนพิเศษ ช้ันท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
สําหรับผูดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ ข้ึนไปหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
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 การเดินทางโดยเคร่ืองบิน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑดงัตอไปนี ้
  (1) ช้ันธุรกิจ สาํหรับผูดํารงตาํแหนงดงัตอไปนี ้
   (ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
   (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
   (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
   (ง) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
   (จ) รัฐมนตรี 
   (ฉ) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สมุหราช องครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการ
ทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ และผูบัญชาการตํารวจแหงชาต ิ
  (2) ช้ันประหยัด สําหรับผูดาํรงตําแหนงดังตอไปนี ้
   (ก) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
   (ข) ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะ
พิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนง
ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน หรือ
ขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโทข้ึนไป ท้ังนี้ 
นอกจากท่ีระบุใน (ก) 
   (ค) ผูดํารงตําแหนงระดับ หรือยศ ต่ํากวาท่ีระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมีความ
จําเปนรีบดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ 
   ในกรณีผูเดินทางตาม (2) (ก) มีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิ
ใหผูดํารงตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิได โดยตอง
ไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ผูบัญชาการหนวยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค สมุหราช 
องครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ 
และผูบัญชาการตํารวจแหงชาติ สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจ 
เชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ 
   การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม (1) หรือ (2) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคา
พาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได” 
   ตามมาตรา 28 ผูเดินทางไปราชการในหนาท่ีเลขานุการกับผูบังคับบัญชาท่ีเปนหัวหนาคณะ 
ซึ่งดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภท
ท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ ข้ึนไป หรือ ขาราชการ
ตํารวจ ซึ่งมียศ 
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พันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจําเปนตองเดินทางพรอมกับ
ผูบังคับบัญชาและเพื่อประโยชนในการประสานสั่งการในระหวางเดินทางไปราชการ ใหเบิกคาพาหนะได
เทากับท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิกและใหพักแรมในท่ีเดียวกับผูบังคับบัญชา โดยเบิกคาเชาท่ีพักไดตามสิทธิท่ี
ตนเองไดรับ  หรือเบิกไดเทาท่ีจายจริงในอัตราต่าํสดุของท่ีพกันั้น แตไมเกินอัตราท่ีผูบังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

การเบิกคาพาหนะรับจาง 
  การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดย
ประหยัดในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการ ใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางไปราชการจะตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคา
พาหนะ นั้น 

การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณีดงัตอไปนี้ 
(1) การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(2) การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไมเกินสองเท่ียว 

(3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม (1) หากเปนการเดินทางขามเขตจงัหวัด ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาท่ีจาย

จริง แตตองไมเกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ

ทองท่ีตั้งสํานักงานปกติ เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุผลสวนตัวตามมาตรา 8/1 ใหเบิกคา
พาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเสนทางใน
ระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไป
ราชการ 

การตรวจสอบการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย
เนื่องในการเดินทางไปราชการตองเปนไปตามหลักเกณฑ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 
0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 ดังนี้ 

1. อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

2. กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอ เบิกไดตามท่ีจายจริง ไม
เกินเท่ียวละ 600 บาท 

3. กรณีเดินทางขามเขตจงัหวัดอ่ืนๆ เบิกไดตามท่ีจายจริงไมเกินเท่ียวละ 500 บาท 
4. เงนิชดเชยในการใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบังคับบัญชา จงึจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะเหมาจายไดดงันี ้
 4.1 รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
 4.2 รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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5. การเบิกคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทาง
ไป ปฏิบัติราชการได 

6. เปนคาใชจายจําเปนตองจายหากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไป
ปฏิบัติราชการได 

7. ตองไมเปนคาใชจายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑขอบังคับหรือหนังสือสั่งการ ของกระทรวง 
การคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

8. ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงาน
ของสวนราชการ 

การตรวจสอบการเบิกคาน้ํามันเช้ือเพลิง เบิกไดเฉพาะรถราชการ ซึ่งจะตองมีหนังสืออนุมัติขอใชรถ
ราชการ พรอมระบุหมายเลขทะเบียนกอนเดินทาง โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิงท่ีระบุหมาย 
เลขทะเบียนรถในใบเสร็จใหตรงกับหนังสืออนุมัติดวย 

3. การตรวจสอบความถูกตองในการเบกิจายเงนิ 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานท่ีแนบประกอบการเบิกจายใหครบถวน สมบูรณและ

ถูกตอง ดงันี ้

 1. หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติใหไปราชการ ซึ่งตองระบุช่ือผูเดินทาง วันท่ีเดินทางและสถานท่ีท่ีไป 

 2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 (กรณีเบิกเปน

คณะ) มีการกรอกขอความถูกตองครบถวน โดยแสดงรายการขอเบิกคาเบ้ียเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และ

คาใชจายอ่ืนๆ ของผูเดินทาง วันท่ีเร่ิมตนและสิ้นสดุการเดนิทาง 

 3. ใบเสร็จรับเงินคาเชาหองพักของโรงแรม/ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) แสดง ช่ือผูขอเบิก 

วันท่ีเขาพัก และอัตราท่ีขอเบิก เพื่อตรวจสอบการเขาพักจริง และตรวจสอบอัตราท่ีขอเบิกใหเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีกําหนดใหในระเบียบฯ 

 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 สําหรับการเบิกคารถแท็กซี่ ซึ่งผูเบิกตอง แสดงท่ี

อยูท่ีพักไวอยางชัดเจนเพื่อใหสามารถตรวจสอบกับจํานวนเงินท่ีขอเบิกวาเปนไปอยางเหมาะสม หรือไมและ

การขอเบิกคาชดเชยรถยนตสวนตัว ผูเดินทางตองรับรองระยะทางท่ีขอเบิก เพื่อประกอบการตรวจสอบ

การขอเบิก ซึ่งผูตรวจสอบจะตองตรวจสอบระยะทางเปรียบเทียบกับระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวง  

 5. ใบขออนุญาตการใชรถของทางราชการ ตองระบุช่ือพนกังานขับรถยนต หมายเลขทะเบียนรถ 

วัน เดือน ป ท่ีขอใชรถยนต ตองสอดคลองกับชวงเวลาท่ีเดินทางไปราชการ 

 6. การเบิกคาโดยสารเคร่ืองบิน กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน ใหตรวจสอบจาก

ใบแจงหนี้ของ บริษัทการบิน/กรณีจายเงินสด ใหตรวจสอบจากใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการ

เดินทาง/กรณีซื้อ E-ticket ใหตรวจสอบจากใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

โดยตรวจสอบรายช่ือผูเดินทางใหตรงกับหนังสืออนุมัติการเดินทาง และตรวจสอบการเบิกจายเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีระเบียบฯ กําหนด 
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แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

1. ตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 
 ตรวจสอบการมีสิทธิของผูเบิกวามีสิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางวามีสิทธิถูกตอง

ตามมาตรา 8 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 ท่ี
กําหนดวาสิทธิท่ีจะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการหรือวันท่ีออกจากราชการแลวแตกรณี และใหผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการ
เดินทางไปราชการตามความจําเปน และเหมาะสมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผูมีอํานาจอนุมัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติ
ใหเดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และท่ีแกไขเพิ่มเติมเปนผูอนุมัติ 

2. การตรวจสอบความถูกตองในการเบิกจายเงิน 
 ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว
ในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 และพระราชกฤษฎีกา
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560 และหนังสือท่ี
เก่ียวของตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

2.1  การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2548 ไดแก 

 (1 ) การเดินทางของผู รับราชการประจําในประเทศไทยซึ่ งเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่น
เปนคร้ังคราว ตามความจําเปน 

 (2) การเดินทางของผูรับราชการประจาํในตางประเทศซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ท่ีใดๆ 
ในตางประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาท่ีเดินทางอยูนอกราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงาน นอกท่ีตั้ง
สํานักงานในเขตอาณาหรือเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ หรือ 

 (3) การเดินทางของผูรับราชการประจําในตางประเทศ ซึง่เดินทางไปชวยราชการรักษาการ
ในตําแหนง หรือรักษาราชการแทนตางสํานักงานในตางประเทศ เฉพาะเวลาท่ีออกเดินทางจากท่ีพัก ซึ่งเปนท่ีตั้ง
สํานักงานแหงเดิมจนถึงท่ีพักซึ่งเปนท่ีตัง้สํานักงานแหงใหม 

2.2 คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
  ตามมาตรา 48 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ไดแก 
  - เบ้ียเลี้ยงเดนิทาง 
  - คาเชาท่ีพัก 
  - คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ  คาเช้ือเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวาง

บรรทุก  คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
  - คารับรอง 
  - คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 การตรวจสอบการเบิกคาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในการนับเวลาสําหรับคํานวณเงินเพื่อจายเปนคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหนับตั้งแตเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตรา
หนังสือเดินทางเขาประเทศไทย 
 - กรณีพักแรมใหนับครบ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 
 - กรณีไมพักแรมเกิน 12 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 6 ช่ัวโมง นบัเปนคร่ึงวัน 
 อัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกไดภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ตาม
บัญชีหมายเลข 6 
กรณีมไิดเลือกในลกัษณะเหมาจาย ใหเบกิคาใชจายได ดังนี ้
 1. คาอาหารและเคร่ืองดื่มรวมท้ังคาภาษีและบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคาเรียกเก็บ
จากผูเดินทางไปราชการ ท้ังนี้ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 4,500 บาทตอคน 
 2. คาทําความสะอาดเสื้อผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 
500 บาทตอคน 
 3. คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ 500 บาทตอคน คาใชจายตาม 1-
2 ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจายในวันใด จะนํามา สมทบเบิกในวันถัดไปไมได 

คาเชาทีพ่ัก 
 การตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพักใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตตองไมเกินอัตราและสิทธิตามท่ีกระทรวง 
การคลังกําหนด ตามบัญชีหมายเลข 7 
 การตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ใหตรวจสอบวาเปนผูท่ีมีช่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
หรือไมจากหนังสืออนุมัติการเดินทาง และมีหลักฐานการจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดใน
การเขาพักเพื่อตรวจสอบอัตราการเบิกจายใหอยูในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยใน
ใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

1. ช่ือ  ท่ีอยู  โรงแรม 
2. ช่ือผูเขาพัก วันท่ีเขาพัก 
3. อัตราคาหองพัก และลายมือช่ือผูรับเงิน 

คาพาหนะ 
 รวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเช้ือเพลิงหรือพลงังานสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก คาจาง
คนหาบหามและอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
 การเบิกคาพาหนะสาํหรับผูเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง 
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คาโดยสารเคร่ืองบนิ 
 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ หรือจากตางประเทศ
กลับประเทศไทย หรือการเดนิทางในตางประเทศ สาํหรับผูดํารงตําแหนงดงัตอไปนี ้ใหเดินทางโดยช้ันหนึง่ 

(1) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
(2) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(3) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(4) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
(5) รัฐมนตรี 
(6) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง 

หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สมุหราชองครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ 
ผูบัญชาการทหารอากาศ และผูบัญชาการตํารวจแหงชาต ิ
 มาตรา 53/1 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ 
หรือจากตางประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในตางประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทาง
ตั้งแตเกาช่ัวโมงข้ึนไป ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
  (1) ช้ันหนึ่ง ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท 
พลเรือโท พลอากาศโท หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก พลตํารวจโท 
  (2) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหวางชั้นหนึ ่งกับชั้นประหยัด สําหรับผู ดํารงตําแหนงประเภท
บริหารระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมี
ยศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี  หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี 
  (3) ช้ันประหยัด สําหรับผูดาํรงตําแหนงระดับ ช้ัน หรือยศ นอกจากท่ีระบุใน (1) และ (2) 
 ในกรณีผูเดินทางตาม (2) มีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผูดํารง
ตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิได โดยตอง
ไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ผูบัญชาการหนวยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองคสมุหราชองค
รักษ ผูบัญชาการ ทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ และผู
บัญชาการตํารวจแหงชาติ สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ
ปลัดกระทรวง เปนผูอนุมัติ 
 มาตรา 53/2 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ 
หรือจากตางประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในตางประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต่ํากวาเกาช่ัวโมง 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
  (1) ช้ันหนึ่ง สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง 
ผูตรวจราชการ อธิบดี หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท พล
เรือโท พลอากาศโท หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก พลตํารวจโท 
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  (2) ช้ันประหยัด สําหรับผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภททั่วไประดับ
อาวุโส ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงที่เทียบเทา หรือ
ขาราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีลงมา  
 ในกรณีผูเดินทางตาม (1) และ (2) มีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิ  ใหผูดํารง
ตําแหนงท่ีเดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินในช้ันท่ีสูงกวาสิทธิได โดยตองไดรับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด ผูบัญชาการหนวยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองคสมุหรา
ชองครักษ ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ และ
ผูบัญชาการตํารวจแหงชาติ สําหรับสวนราชการใดท่ีไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ
ปลัดกระทรวง เปนผูอนุมัติ เวนแตผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภทท่ัวไป
ระดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ชํานาญงาน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวา
อากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ ลงมา 
ใหโดยสารช้ันประหยัด” 
คารับรองในการเดินทางไปตางประเทศช่ัวคราว 
 การเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ใหเบิกไดภายในวงเงินและเงื่อนไข
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 หลักเกณฑการเบิกคารับรองตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ไดกําหนดไวดงันี ้

(1) ผูเดินทางซึง่ดาํรงตาํแหนงดงัตอไปนี้ ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาท่ีจายจริง 
(ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
(ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตรี 
(ค) ประธาน หรือรองประธานของสภาซึง่เปนองคกรนิติบัญญัต ิ
(ง) ประธาน ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ 

(2) ผูเดินทางนอกจากท่ีกลาวใน (1) ใหเบิกคารับรองไดเทาท่ีจายจริง ท้ังในกรณีเดนิทางไป
ราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไมเกินอัตรา ดงัตอไปนี ้

(ก) กรณีเดินทางไมเกิน 15 วัน ไมเกิน 67,000 บาท 
(ข) กรณีเดินทางเกิน 15 วัน ไมเกิน 100,000 บาท 

(3) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองตาม (2) ได ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณี
หนึ่งดังตอไปนี้ 

(ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา
หรือผูแทนสวนราชการ แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
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(ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศใน
ฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 

(ค) เปนผู เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเก่ียวกับความรวมมือระหวาง
หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 

(ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาล
ตางประเทศ 

(จ) เปนผูเดนิทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
(ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ หรือ

สงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 
(ช) เปนผูเดนิทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 

คาใชจายอ่ืนทีจ่ําเปนตองจายในการเดินทางไปราชการ ใหเบิกจายเทาที่จายจริง 
 คาธรรมเนียมการใชสนามบนิ และคาธรรมเนียมวีซา ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง 
 คาเคร่ืองแตงตัว  ในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว  ใหเบิกไดภายในวงเงินและ
เงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ไดแก 
 1. จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิเศษ หรือกรณีจําเปนอ่ืนโดยไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 
 2. ไมใชประเทศท่ีหามเบิก (ตามบญัชีหมายเลข 9) 
 3.  กรณีเคยไดรับมาแลวจะรับใหมไดตองเกิน 2 ป กรณีขาราชการชวยราชการ 

คาของที่ระลึกมอบใหชาวตางประเทศ 
กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว หรือกรณีที่ชาวตางประเทศเดินทางมาประเทศไทย

ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลยพินิจเบิกจายเงินไดเทาท่ีจายจริงตามความเหมาะสม
จําเปนตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับ คาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 

การตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานการเบิก 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลกัฐานท่ีแนบประกอบการเบิกจายใหครบถวน สมบูรณ และถูกตอง 

ดังนี ้
1. หนังสือแสดงการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ จะตองระบุชื่อผูเดินทาง วันที่เริ่มตนและวัน

สิ้นสุดภารกิจ สถานท่ีไปราชการ 
2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 (กรณีเบิกเปนคณะ)   

มีการกรอกขอความถูกตองครบถวน โดยแสดงรายการขอเบิกคาเบ้ียเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะและคาใชจาย
อ่ืนๆ ของผูเดินทาง วันท่ีเร่ิมตนและสิ้นสุดการเดินทาง 

3. หลักฐานการเบิกคาเชาท่ีพัก ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือท่ี
พักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ี 
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พักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับเพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพัก หรือใชใบ
แจงรายการคาเชาท่ีพักท่ีบันทึกดวยเคร่ืองอิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว เปน
หลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพักโดยไมตองลงลายมือช่ือเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมก็ไดแต
ท้ังนี้ผูเดินทางจะตองลงลายมือช่ือรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาท่ีพักตามจํานวนท่ีเรียกเก็บเทานั้น 

4. หลักฐานการเบิกคาโดยสารเคร่ืองบิน กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน ใหตรวจสอบ
จากใบแจงหนี้ของ บริษัทการบิน/กรณีจายเงินสด  ใหตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการ
เดินทาง/กรณีซื้อ E-ticket ใหตรวจสอบจากใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
กับหนังสือ อนุมัติการเดินทางประกอบการเบิกจายโดยใหตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองตรงกันและใหเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีระเบียบฯ กําหนด 

5. การเบิกคารับรอง ใหทุกหนวยงานที่ขอเบิกจัดทํารายละเอียดการใชจายเงินคารับรองพรอม
แนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินไดทุกรายการ 

6. หลักฐานการเบิกอัตราแลกเปลี่ยน 
6.1 มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร กรณียืมเงินใหถืออัตราขายของธนาคาร กอนออก

เดินทาง หากมีเงินเหลือใชหลักฐานอัตราซื้อของธนาคารคํานวณเงินเหลือสงใชคืน โดยใหแนบหลักฐานในการ
แลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบดวย 

6.2 ไมมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารใชอัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศไทย 
วันทําการกอนออกเดินทาง และถืออัตราวันทําการหลังวันท่ีเดินทางกลับคํานวณการสงใชเงินยืม 

6.3 ใชบัตรเครดิตราชการ ใหถืออัตราตามใบแจงยอด แนบหลักฐานใบแจงยอด 
6.4 ขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน ใหใชใบสําคัญรับเงนิแนบประกอบ 

การสรุปผล และจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 
 ผูตรวจสอบจะรวบรวมขอมูล/ตั้งขอสังเกต/และการประเมินความเสี่ยงไวในกระดาษทําการซึ่งขอเท็จจริง 
สรุปจากหลักฐานท่ีไดระหวางการตรวจสอบท้ังดานท่ีดี และดานท่ีเปนปญหาเพื่อรวบรวมใหผูเก่ียวของทราบ 
 กระดาษทําการถือวาเปนเอกสารที่สําคัญและจําเปนของผูตรวจสอบ ซึ่งจัดทําขึ้นในระหวาง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดและขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบ เชน ประเด็นการตรวจสอบ ขอบเขตการ
ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจท้ังดานดีและปญหาขอบกพรองที่ควรแกไขโดยระบุถึงขอตรวจ
พบสาเหตุของปญหา/ผลกระทบพรอมขอเสนอแนะ เพื่อใชเปนขอมูลในการรายงานผลการตรวจสอบตอไป  
 ท้ังนี้ผูตรวจสอบภายในสามารถศึกษาหรือปรับเพิ่มเติมรูปแบบและรายละเอียดในกระดาษทําการได
ตามความเหมาะสม เพื่อใหเกิดประโยชนเพิ่มข้ึนตองานตรวจสอบภายใน 
 การสรุปปญหา/สาเหตุ/ผลกระทบท่ีตรวจพบจากกระดาษทําการ ขอเท็จจริงท่ีไดจากการ
ตรวจสอบและขอคิดเห็นตางๆ แลว ใหผูตรวจสอบนําปญหาท่ีสําคัญ ขอเสนอแนะ ท่ีเห็นวานาจะเปนประโยชน
ตอสวนราชการนําไปแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับหนวยรับตรวจ/ผูรับตรวจ/ผูบริหาร  เพื่อเปนการสอบทาน
ความถูกตองของขอตรวจพบ และปองกันมิใหมีขอโตแยงในภายหลังจากนั้นจึงจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ
อยางเปนทางการตอไป 
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เทคนคิที่ใชในการตรวจสอบ 
 เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 
 1. การตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินท้ังนี้ ผู
ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารดวยความระมัดระวังวาเปนเอกสารฉบับจริงและมีการอนุมัติรายการตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 2. การคํานวณและเปรียบเทียบ โดยพิสูจนความถูกตองของตัวเลข เชน การคํานวณและเปรียบเทียบ 
ของผูเบิกวาถูกตองตามระเบียบหรือไม 
 3. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล โดยตรวจสอบรายการท่ีเก่ียวของสัมพันธกัน เนื่องจากขอมูล 
รายการหนึ่งๆ  อาจมีความสัมพันธกับรายการอ่ืนๆ ได 
 4. การสังเกตการณ เปนการสังเกตในสิง่ท่ีตองการทราบอยางระมัดระวังโดยใชวิจารณญาณ
พิจารณาสิ่งท่ีไดเห็น แลวบันทึกเหตุการณตางๆ ไว 
 สําหรับเทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบยังมีอีกมาก เชน การสุมตัวอยาง การตรวจนับ การตรวจหารายการ
ผิดปกติ การวิเคราะหเปรียบเทียบ การสืบสวน เปนตน การจะเลือกใชเทคนิคใดข้ึนอยูกับวิจารณญาณของ
ผูตรวจ ท่ีจะเลือกใชใหเหมาะสมกับสถานการณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีศึกษา 
 กลุมตรวจสอบภายใน ไดสรุปขอตรวจพบประจําปงบประมาณ 2562 โดยรวบรวมประเด็นขอ
ตรวจพบและขอเสนอแนะ ของกรมทรัพยากรน้ํา เพื ่อเปนประโยชนของหนวยงาน ในการนํา
ขอเสนอแนะไปเปนแนวทางปฏิบัติ เพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการท่ีเหมาะสม เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของหนวยงานและลดความเสี่ยง ในการปฏิบัติงานตาม
ระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย หนังสือสั่งการ และมติคณะรัฐมนตรี อยางเครงครัด โดยสามารถสรุปไดดังนี้ 
 

คําถาม คําตอบ 

การเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายน
คาบ เก่ียวถึ งเดื อนตุ ล าคมจะขอยืม เงิน
งบประมาณในปปจจุบันไดหรือไม  

 

กรณี ท่ีตองเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายน      
คาบเก่ียวไปถึงเดือนตุลาคมของปงบประมาณสามารถขอ
ยืมเงินงบประมาณปปจจุบัน โดยถือวาเปนรายจายของ
ปงบประมาณปจจุบัน และใหใชจายไดไมเกิน 90 วัน นับ
แตวันเร่ิมตนปงบประมาณใหมแตหากยืมไปเพื่อการปฏิบัติ
ราชการอ่ืน ใหยืมไดไมเกิน 30 วัน นับแตวันเร่ิมตนป 
งบประมาณใหม 
 

การเดินทางไปราชการเบิกคาท่ีพัก บางวัน
เหมาจาย บางวันพักโรงแรม มีใบเสร็จ เบิกได
หรือไม  

ไมได ตองเลือกเหมาจายหรือจายจริงทุกวันตลอดการ
เดินทางถาเลือกจายจริงตองมีใบเสร็จแนบมาดวย การ
เดินทางไปราชการในคราวเดียวกัน เบิกไดลักษณะเดียวกัน 
 

นาย ก และนาย ข ไดรับคําสัง่ใหเดินทางไปราชการ
พรอมกัน นาย ก ขอเบิกคาท่ีพักเหมาจายทุกวัน 
แตนาย ข พักโรงแรมขอเบิกจายจริง ทุกวันได
หรือไม  
 

ไมได คําสั่งเดินทางเปนหมูคณะตองเลือกเบิกเหมาจาย 
หรือจายจริงเหมือนกันท้ังคณะไมแยกเบิก   
 

นายวิชัยไดรับคําสั่งดวนใหเดินทางมาช้ีแจง
งบประมาณท่ีสํานักงบประมาณในวันพรุงนี้ 
ตอนเชาจึงจําเปนตองเดินทางโดยเคร่ืองบิน 
นายวิชัยจะเบิกคาเคร่ืองบินไดหรือไม นาย
วิชัยตําแหนงปฏิบัติการเทานั้น 
  

เบิกได ในกรณีมีความจําเปนเรงดวนและเกิดความเสียหาย
แกทางราชการแตตองขออนุมัติเบิกคาโดยสารเคร่ืองบิน
เปนกรณีพิเศษ  

คาปะยางสรุปนํามาเบิกในคาใชจายเดินทาง
ไปราชการไดหรือไม 

ได คาปะยางถือเปนคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการเดินทางไป
ราชการ 
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คําถาม คําตอบ 

ถาทําหลักฐานใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินท่ี

แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 

Receipt) หาย จะเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินได

หรือไม  

 

ได ใหผูเดินทางประสานงานกับสายการบิน หรือตัวแทน

จําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว  เพื่อขอสําเนาหรือ

ภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียด

การเดินทาง พรอมรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารดังกลาว 

พรอมคํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนํา

ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบใน

ภายหลังก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปน

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 

กรณีขอสําเนากับบริษัทสายการบิน หรือ

ตั วแทนจํ าหน าย  ห รือผู ป ระกอบ ธุรกิจ       

นําเท่ียวแลวแตไมไดตองทําอยางไร 

ใหผูเดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุ

ของการสูญหาย และไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสาร 

นั้น พรอมท้ังใหผูเดินทางทําคํารับรองวา ยังไมเคยนําฉบับ

จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบในภายหลังก็

จะไมนํ ามาเบิกเงิน กับทางราชการอีก เปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงิน 

ใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเคร่ืองบินของ บ.

ไทยแอรเอเชีย จํากัด ท่ีเปน Sale Slipใชเบิก

ไดหรือไม 

 

เบิกได แตตองถายเอกสารใบเสร็จท่ีเปน Sale Slip แนบใน

การขอเบิกดวย 
 

นายวันชัยไดรับคําสั่งไปราชการท่ีกรมฯ วัน

จันทรท่ี 10 แตนายวันชัยปฏิบัติงานและพักท่ี

บานพักโครงการจังหวัดพิษณุโลกในวันปกต ิ

และจะกลับไปหาครอบครัวท่ีเชียงใหมใน

วันหยุดและออกเดินทางจากเชียงใหมไป

กรุงเทพฯ จะเบิกคาเคร่ืองบินจากเชียงใหมไป

กรุงเทพฯ ไดหรือไม 

 

ไมได เนื่องจาก จ.เชียงใหมไมใชสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ

การเดินทางไปราชการตองเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ี

ปฏิบัติราชการปกติไปยังสถานท่ีไปติดตอราชการ ดังนั้น 

นายวันชัยจึงสามารถเบิกคาเคร่ืองบินจากพิษณุโลกซึ่งเปนท่ี

ปฏิบัติราชการปกติไปยังกรุงเทพฯได 
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คําถาม คําตอบ 
คาโดยสารเคร่ืองบินของ บ.ไทยแอรเอเซีย 
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
ดังกลาวเบิกไดหรือไม 

เบิกไมได เนื่องจากรายการดังกลาวเปนคาใชจายท่ีไม
จําเปนหากไมจายก็สามารถเดินทางโดยเคร่ืองบินได 
เนื่องจาก Booking service เปนคาธรรมเนียมการจอง 
Pick A Seat เปนคาเลือกท่ีนั่ง check-in baggage-up to 
15kg เปนคาน้ําหนักกระเปาเกิน 15 กก. คาใชจายเหลานี้
จายเพื่อประโยชนสวนตัวของผูเดินทางจึงไมสามารถเบิกได 
 

จะเดินทางไปราชการและเขารับการฝกอบรม
ในคราวเดียวกันจัด ทํา คําสั ่ง เดินทางไป
ราชการชุดเดียวกันไดหรือไม 

สามารถทําคําสั่งเดินทางชุดเดียวกันได ถาสถานท่ีเดินทาง
ไปราชการปกติกับสถานท่ีเขารับการฝกอบรมอยูจังหวัด
เดียวกันหรืออยูใกลเคียงกัน 
 

แลวการเบิกคาใชจายเบิกรวมกันไดหรือไม ไมได ตองแยกเบิกคนละชุด 
 

ถาวันแรกเปนการเดินทางไปราชการกอน 
สวนวันท่ีสองและสาม เขารับการฝกอบรม 
จะแยกเบิกอยางไร 

ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติเร่ิมนับเวลาตั้งแตออกจาก
ท่ีพั กจน ถึงเวลาท่ีปฏิบั ติ ราชการเส ร็จคือ16.30 น .
คาใชจายท่ีเบิกไดคือคาเบ้ียเลี้ยง กับคาพาหนะเท่ียวไป 
เทานั้น ชุดท่ีสอง เบิกเปน คชจ.ฝกอบรม เร่ิมนับตั้งแตเวลา
หลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิ้นคือ 16.30 น.เปนตนไป
จนถึงเวลาท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพัก คชจ.ท่ีเบิกได คือ คาเบ้ีย
เลี้ยง หักดวยคาอาหารกรณีท่ีผูจัดเลี้ยง คาท่ีพักจายจริง 
และคาพาหนะเท่ียวกลับ 
 

นาย จ เปนขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงานไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการจะ
เบิกคารถประจําทาง VIP 24 ท่ีนั่งไดหรือไม 
 

ได ขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานสามารถโดยสารรถ
ประจําทาง VIP 24 ท่ีนั่งได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ขอ 9 

พนักงานขับรถยนตเบิกคาท่ีพักเหมาจายได
หรือไม 

การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักใน
ลักษณะจายจริงหรือเหมาจายก็ไดเพียงอยางใดอยางหนึ่ง
ตลอดการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น หากพนักงานขับ
รถยนตเดินทางไปราชการก็สามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักใน
ลักษณะเหมาจายได 
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คําถาม คําตอบ 
คาแท็กซี่จากบานพักถึงสถานีขนสง เพื่อเดินทาง
ไปราชการท่ีกรมนับรวมกับ คาแท็กซี่ 2 เท่ียว
ตอวันหรือไม 

ไมนับรวมกัน เนื่องจาก คาแท็กซี่จากท่ีพักถึงสถานีขนสง 
เปนการเดินทางระหวางท่ีพัก กับสถานียานพาหนะท่ีตองใช
ในการเดินทางไปราชการ ตามมาตรา 22 วรรคสาม ขอ 1 
สวน คาแท็กซี่ 2 เท่ียวตอวัน เปนการเดินทางไป-กลับ 
ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับ สถานท่ีปฏิบัติราชการภายใน
เขตจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน 2 เท่ียว ตามมาตรา 22 
วรรคสาม ขอ 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
ตางประเทศช่ัวคราวไปแลว ตอมาวันท่ี 23 
ธ.ค. 55 ไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการท่ี
ประเทศนิวซีแลนด นาย ป จะเบิกคาเคร่ือง
แตงตัวไดอีกหรือไม 

นาย ป ไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได เนื่องจากสิทธิการ
เบิกคาเคร่ืองแตงตัว ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ช่ัวคราว ตองมีระยะหางจากการเดินทาง คร้ังสุดทายท่ี
ไดรับเคร่ืองแตงตัวเกินกวา 2 ปนับแตวันท่ีเดินทางออกจาก
ประเทศไทย 

การเดินทางไปราชการ กรณีเบิกคาเชาท่ีพัก
จายจริงเกินกวาอัตราท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด จะสามารถเบิกไดตามท่ีจายจริง
หรือไม 
 

ไมได เนื่องจากพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 
17 กําหนดวาคาเชาท่ีพักตองเบิกภายในวงเงินและเงื่อนไข
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

จะเดินทางไปประชุมท่ีประเทศญี่ปุนวันท่ี 3-7 
มิ.ย. 56 และขอลาทัศนศึกษาตอ ในวันท่ี 8-10 
มิ.ย. 56 คาท่ีพักคืนท่ี 7,8, และ 9 จะสามารถ
เบิกไดหรือไม 
 

เบกิไมได เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการแลวตั้งแตวันท่ี 7 
มิ.ย.56 ดังนั้นคาท่ีพักวันท่ี 7,8,9  ผูเดินทางตอง
รับผิดชอบคาใชจายเอง 
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กระดาษทําการตรวจสอบคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
หนวยรับตรวจ............................................................................. 

เดือนท่ีตรวจสอบ..........................................................................................ปงบประมาณ พ.ศ. .............................................. 

ลําดับ
ที่ 

ประเดน็การตรวจสอบ 

 

รายการที่ตรวจ 

ผลการตรวจสอบ  

หมายเหตุ ถูกตอง/
ครบถวน 

ไมถูกตอง/
ไมครบถวน ไมไดปฏิบัต ิ

    √ x - 
1 ตรวจสอบความ

ครบถวนถกูตองของ
หลักฐานประกอบการ
เบิกจาย 

1. หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ (ฉบับจรงิ) จากผูมีอํานาจลงนาม ซ่ึงประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี ้
- ชื่อ นามสกุล ตําแหนง ผูเดินทาง 
- ระยะเวลา สถานท่ีในการเดินทาง 
- วัตถุประสงคของการเดินทาง 
- ระบุแหลงงบประมาณทีข่อใช 
2. กรณีเดินทางโดยรถยนตราชการ ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ ในหนังสืออนุมัติใหเดินทางไป 
3. กรณีใชพาหนะสวนตัวไปราชการมีหนังสืออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัวจากผูมีอํานาจ 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ปฏิบัติตามหนังสือเวียนส่ังการของกรมบัญชีกลาง
ท่ี กค 0530.4/1177 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545 
5. กรณีใชสิทธเิบิกคาพาหนะทีไ่มสามารถขอใบเสร็จรับเงนิ ไดใชใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
6. หลักฐานการจาย เชน 
    1) กรณีเดินทางโดยรถยนตราชการ ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชือ้เพลิง ระบหุมายเลขทะเบียนรถยนต และ
ตองมีรายละเอียดครบถวน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงินและการนําเงนิสงคลัง พ.ศ. 
2562 สวนท่ี 2 หลักฐานการจาย ขอ 46 
     2) หลักฐานการขอเบิกคาเครื่องบิน 
      - กรณีมีหนงัสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน มีใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
      - กรณีจายเปนเงินสด มีหลักฐานใบเสร็จรับเงนิ และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
      - กรณีซ้ือ E-ticket มีใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  
      - มีการแนบ Boarding Pass ทุกกรณีตามหลักเกณฑที่กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม
กําหนด 

    



กระดาษทําการตรวจสอบคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
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ลําดับ
ที่ 

ประเดน็การตรวจสอบ 

 

รายการที่ตรวจ 

ผลการตรวจสอบ  

หมายเหตุ ถูกตอง/
ครบถวน 

ไมถูกตอง/
ไมครบถวน ไมไดปฏิบัต ิ

    √ x - 
2 ตรวจสอบความถูกตอง

อัตราคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ* 

1. คาเบี้ยเล้ียง 
    - อัตราการเบกิคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง เปนไปตามบัญชหีมายเลข 2 ของระเบียบทีก่ําหนด 
    - การนับเวลาในการเดินทางไปราชการเพ่ือคํานวณคาเบี้ยเล้ียงเดินทางเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา 
2. คาเชาที่พัก 
    1) กรณีเบิกลักษณะจายจริง อัตราตามบัญชีหมายเลข 3 (1) ของระเบียบที่กําหนด  
    2) กรณีเบิกลักษณะเหมาจาย อัตราตามบัญชีหมายเลข 3 (2) ของระเบียบที่กําหนด  
    3) การเดินทางเปนหมูคณะ เบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกนั 
    4) การเบิกคาเชาที่พักตามที่จายจริง ผูเดินทางไดแนบใบเสรจ็รับเงิน กรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด
การเขาพักไมครบถวนได แนบใบแสดงรายละเอียดการเขาพัก (Folio) คาเชาที่พักในลักษณะเดียวกัน 
3. คาพาหนะ 
    1) การเดินทางโดยรถไฟเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงโดยประหยัด 
    2) การเดินทางโดยรถไฟขบวนรถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นัง่นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกไดเฉพาะ
ขาราชการประเภททั่วไป ระดับชาํนาญงาน อาวโุส ทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภทอาํนวยการระดับตน/สูง ประเภทบริหาร ระดับตน/สูง 
    3) การเดินทางโดยพาหนะรับจางปฏิบติัพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 22 มาตรา 23 มาตรา 24 และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ดังนี ้
กรณเีดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรงุเทพกับจังหวัดที่มีเขตติดตอกับกรงุเทพ หรอืเดินทางขามเขตที่ผาน
เขตกรุงเทพใหเบิกเทาที่จาย ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกนิ 600.- บาท การเดินทางขามเขตจังหวดันอกจาก
กรณีแรกใหเบิกใหเทาที่จายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 500. บาท 
    4) เดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว เบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว ดังนี ้
รถยนตสวนบคุคล กโิลเมตรละ 4.- บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2.- บาท 
    5) เดินทางโดยเครื่องบิน ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ 
ทีแ่กไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 27 และมาตรา 28 
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ลําดับ
ที่ 

ประเดน็การตรวจสอบ 

 

รายการที่ตรวจ 

ผลการตรวจสอบ  

หมายเหตุ ถูกตอง/
ครบถวน 

ไมถูกตอง/
ไมครบถวน ไมไดปฏิบัต ิ

    √ x - 
  4. คาใชจายที่จําเปนตองจาย ปฏิบติัตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 

26 กรกฎาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดเงินชดเชยและคาใชจายที่
จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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