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                 แนวความคิด 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  หมายถึงค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทาง
เดอืดร้อน เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
     สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
             1. ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ 
             2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ หากได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับ
อนุมัติให้เดินทางส าหรับช่วงเวลาดังกล่าว จึงมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติ
ตามค าสั่งทางราชการแล้ว 
     ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 
        1. ข้าราชการ  
 2. ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย/เงินนอกงบประมาณ 
 3. พนักงานราชการ  
 4. บุคคลภายนอก 
    การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ได้แก่   
 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
 2. การเดินทางไปราชการประจ า 
 3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย 

        -  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  -  ค่าเช่าที่พัก 
  -  ค่าพาหนะ 
  -  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทาง 
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      3.3 ข้อเสนอ 
            ในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เจ้าหน้าที่การเงินผู้มีหน้าที่เบิกจ่ายเงิน ต้อง
ศึกษาหาความรู้ให้มีความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ฉบับที่ ๘ พ.ศ. 2553 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่  9) พ.ศ. 2560และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565   

  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีความถูกต้องรวดเร็ว และเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ของทางราชการ จึงควรจัดท าแนวทางปฏิบัติในการเขียนรายงานการเบิก
เงินค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ ให้เจ้าหน้าที่ผู้เดินทางไปราชการและบุคลากรในหน่วยงานได้ศึกษาเป็น
แนวทางในการเขียนรายงานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
      3.4 ข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
           ด้วยบุคลากรในหน่วยงานโรงพยาบาลเชียงกลาง  ส่วนใหญ่เป็นเจ้าหน้าที่ที่ด ารงต าแหน่งสายงาน
ด้านสาธารณสุข ปฏิบัติงานด้านการดูแลรักษาพยาบาลผู้ป่วยเป็นหลัก ท าให้ขาดความรู้ ความเข้าใจใน
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ของทางราชการที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ จึงท าให้การเขียนรายงานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่ถูกต้อง การรวบรวม
เอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน  จึงต้องมีการส่งคืนแก้ไข ท าให้เกิดปัญหาความล่าช้า
ในการเบิกจ่ายเงิน รวมถึงการส่งคืนหลักฐานเพ่ือชดใช้สัญญายืมเงินทดรองราชการที่เกินก าหนด  
            เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้เดินทางไปราชการ มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด แก้ไขปัญหาการเบิกจ่ายเงินล่าช้า จึงได้
มีการจัดท าแนวทางปฏิบัติในการเขียนรายงานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายไปราชการและสรุปสาระส าคัญของ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ให้บุคลากรในหน่วยงานได้ศึกษา เพ่ือให้เข้าใจในสิทธิของผู้
เดินทางไปราชการ รวมถึงขั้นตอนวิธีการในการเขียนรายงานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือเป็นแนวทางท่ีถูกต้อง ดังต่อไปนี้  
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ได้แก่   
 1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
 2. การเดินทางไปราชการประจ า 
     3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
      การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

(1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา  
หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

(2) การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
(3) การไปช่วยราชการไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
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(4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าใน
ต่างประเทศ 

(5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง
ประเทศ    
          ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย  

   1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
   2. ค่าเช่าที่พัก  
   3.  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
   4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

1.ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

               เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ
เดินทางออกนอกพ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ 
             ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 15 
ก าหนดว่าค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจ านวนเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 16 
ก าหนดว่าการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่ เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานทีป่ฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 
ประเภท/ระดับ อัตรา 

 (บาท:วัน:คน) 
การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 

ทั่วไป          :  ปฏิบัติงาน,                
                 ช านาญงาน, 

         อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ,      

             ช านาญการ 
                ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ     : ต้น 
 

 
 
 

240 

มี 4 กรณีดังนี ้
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือในยานพาหนะ 
1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน  
24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
2.1 นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 

ทั่วไป     : ทักษะพิเศษ  
วิชาการ  : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร     : ต้น, สูง 

 
 

270 
 

3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ 
นับเวลาตั้งแต่ เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติ 
ราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ (16.30 น.)                                
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2. ค่าเช่าที่พัก 
           ค่าเช่าที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 17 ก าหนดว่า  
การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งปกติต้องพักในยานพาหนะ หรือการพัก
แรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมา
จ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด            
           การเดินทางไปราชการเป็นหมู่ คณะให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังนี้ 
           (1) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็น
กรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงใน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
            (2) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
            (3) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะหากมีความ
จ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคล อ่ืนให้ เบิกค่าเช่า
ที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็
ได้ แต่ทัง้นี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
             การเดินทางไปราชการ  ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่าง
สถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่ง
ร้อยยี่สิบวันนับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการ
ใดที่ไมมี่ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณา
ถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย  โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้   
แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

 

            กรณี เป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็น แหล่งท่องเที่ยว
กระทรวงการคลังก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่ พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ให้หัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ ายจริงสูงกว่า
อัตราที่ก าหนดเพิ่มข้ึนอีก ไม่เกินร้อยละ 25 
            กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือ     
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พล
เรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึน้ไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความ
จ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พัก
ได้เพ่ิมข้ึนส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนได้เท่าที่จ่ายจริง ในอัตราไม่เกิน 2 เท่า
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 

 

  
  

        ค่าท่ีพัก แบ่งเป็น 2 ลักษณะ 
             1. ลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จและ Folio) 

ประเภท / ระดับ อัตรา 
ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ 
ทั่วไป         : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน. อาวุโส 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ,            
                   ช านาญการ, 

- พักเดี่ยวไม่เกิน 1,500.-บาท/วัน/คน 
- พักคู่ไม่เกิน 850.-บาท/คน/วัน 
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      หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก  มีดังนี้ 
          1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง   
              - กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
              - กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่ได้รับ วันที่
เข้าพักและวันที่ออก  
          2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 
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หลกัปกติ  -ใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทาง เบิกเทา่ทีจ่่ายจรงิโดย
ประหยดั  
ขอ้ยกเวน้  - ไมม่ีพาหนะประจ าทาง 
                 - มีแตต่อ้งการความรวดเรว็ เพื่อประโยชนแ์ก่ราชการ 
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            2.  ค่าพาหนะประจ าทาง  ได้แก่ รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะ 
อ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 
 

ผู้มีสิทธิ  สิทธิการเบิก 
 รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ 

    ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 
            1. พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง โดยประหยัด 

ประเภท / ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก 
ลูกจ้างประจ า/ชั่วคราว/พนักงานราชการ ทุกประเภท 
ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส,  
                   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ       : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, 
                   ช านาญการพิเศษ , เชี่ยวชาญ , 
                   ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ   : ต้น – สูง 
บริหาร        : ต้น – สูง 

1. ไป – กลับ ระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการ 
ถึงสถานีรถประจ าทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ
เพ่ือเดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 
กรณีข้ามเขตจังหวัด 
- เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละ   
600.-บาท 
- เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เท่าที่จ่ายจริงเที่ยวละ    
ไม่เกิน 500.-บาท 
2. การเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่
เกินวันละ 2 เที่ยว 
 

    หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

            -ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก.111) 
    ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้   

 กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งส านักงานเมื่อปฏิบัติ
ราชการเสร็จ เพราะเหตุส่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ  

 กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา

ตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 
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การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
ผู้มีสิทธิ ประเภทของช้ันเครื่องบิน 

(ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(จ) รัฐมนตรี 
(ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกระทรวงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการ
ทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหาร
อากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 

 
 
 

ชั้นธุรกิจ 

 (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง 
ผู้ตรวจราชการ อธิบดีหรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด        
เอกอัครราชฑูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี   
พลอากาศตรขีึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 
(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ ช านาญงาน 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมี ยศพันต ารวจโท ขึ้นไป 
(ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณี
ที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ (โดยนั่งชั้นประหยัด
หรือชั้นต่ าสุด และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ) 

 
 
 
 
 
 

ชั้นประหยัด 

  

 

 

 

 

ขอ้ยกเวน้  - คา่บรกิารเลอืกที่นั่ง คา่บรกิารอาหารและเครือ่งดื่ม คา่ประกนัชีวิตหรอืคา่ประกนัภยัภาคสมคัรใจ 

ไมส่ามารถเบิกจ่ายได ้  
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  หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 
1. ค่ารถโดยสารประจ าทาง รถไฟ 

 ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทาง 
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐานดังนี้ 

 สายการบินไทยและไทยสไมล์ ใช้ใบเสร็จรับเงิน คู่กับ  Itinerary  Receipt  หรือ 
Itinerary  Receipt อย่างเดียว 

 สายการบินนกแอร์ 
          - กรณีซ้ือจากบริษัท นกแอร์ จ ากัดใช้ใบเสร็จรับเงิน 

- กรณีซ้ือจากบริษัท นกแอร์ จ ากัดแต่ช าระเงินผ่านเซเว่น จะได้รับใบเสร็จรับเงินของ   
  เซเว่น ใช้เป็นหลักฐานการเบิกได้ 
- กรณีซ้ือจากบริษัทตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทนคู่กับ Booking หรือ   
  Confirm  หรือ Boarding Pass 

 สายการบินไทยแอร์เอเชีย ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary  Receipt หากซื้อผ่านตัวแทน
ใช้ใบเสร็จรับเงิน ของตัวแทนคู่กับ Booking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

 สายการบินบางกอกแอร์เวย์ ใช้ใบเสร็จรับเงิน คู่กับ Booking หรือ Boarding Pass 
หรือ Itinerary Receipt 

 สายการบินไลออนแอร์และสายการบินอ่ืน ๆ ใช้ใบเสร็จรับเงินคู่กับ Booking  หรือ 
Boarding  Pass หรือใช้ Itinerary  Receipt หากซื้อผ่านตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนคู่กับ  Booking  หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 

 
กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
        1. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน   (Itinerary Receipt)  จากสายการบิน หรือตัวแทน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก 
        2. กรณี ที่ไม่สามารถขอส าเนา ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร
นั้น และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบ
ในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

        3. กรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ จะเบิกค่า
โดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ เมื่อได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
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การเดินทางไปราชการประจ า 
      -  การเดินทางไปราชการประจ าต่างส านักงาน รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการด ารง

ต าแหน่งใหม ่ณ ส านักงานใหม ่
      -  การเดินทางไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
      -  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่ก าหนดเวลาสิ้นสุดของ

โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
                -  การเดินทางไปราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี แต่
ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ที่เดิม ให้นับเวลาต่อเนื่องและถึงเวลาตั้งแต่วันที่ก าหนด 
1 ปี เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 

  หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากที่อยู่ถึงสถานที่ พักใหม่ 
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตรากระทรวงการคลัง

ก าหนด 

ค่าเช่าที่พัก 
ค่ายานพาหนะ 

-  ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 
  

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

  
1. เดินทางไปถึงสถานที่ใหม่แล้ว ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ก็ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม

เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากอธิบดี/ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการศูนย์ฯ แล้วแต่กรณี หากมี
ความจ าเป็นต้องเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 

 2. ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านขณะนั้น 
 3. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทางให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้

เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัว โดยให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าจะเดินทางแต่ต้อง
ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

 4. กรณีโอนย้ายต่างสังกัด 
      o  สังกัดเดิมเป็นผู้อนุมัต ิ
      o  สังกัดใหม่เป็นรับรองเหตุผลความจ าเป็นในการขอเบิก และเป็นผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 
***การย้ายตามค าขอร้องของตนเองผู้เดินทางไป ไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ *** 
 
 

 

 

3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่าย ตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

หลักเกณฑ์ อัตรา 
1.  ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจให้เดินทางไปราชการโดย
พาหนะส่วนตัวและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมี
สิทธิเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 
บาท 
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

2. ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้ 
- อธิบดีขึ้นไป หรือเทียบเท่า 
- หัวหน้าส านักงาน(ส่วนกลาง+ส่วนภูมิภาค)เช่นผู้อ านวยการ 
- หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วน 
ภูมิภาค เช่น ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นต้น 
 

 

 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

            ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นในการเดินทางได้ โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข
ดังต่อไปนี้  
            1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ เช่น 
ค่าผ่านทางทางด่วนพิเศษ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าซ่อมรถกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินระหว่างทาง เป็นต้น 
            2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของกระทรวง 
การคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

  3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้อหาที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ 
ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

   หมายเหตุ  ค่าผ่านทางพิเศษ ให้เบิกจ่ายได้ตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
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การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

หมายถึง การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการ 
หรือถูกสั่งพักราชการ 

ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้าง 
ครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
 

ผู้มีสิทธิเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินกลับภูมิล าเนาเดิม 
ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือ
ลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง 

ประกอบด้วย 
1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าพาหนะ 
3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
เงื่อนไข 
- ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ
ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
- ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน 

บุคคลในครอบครัว 
- คู่สมรส 
- บุตร 
- บิดา มารดาของตนเองและของ      
  คู่สมรส 
- ผู้ติดตาม 
 

***กรณีผู้มีสิทธิเบิกต้องการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืนที่ไม่ใช่ 
ภูมิล าเนาเดิมสามารถเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้ แต่ต้องไม่เป็นการ
เบิกค่าใช้จ่ายที่สูงกว่า โดยต้องขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาระดับ
อธิบดีขึ้นไป*** 
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Flow Chart ข้ันตอนการยมืเงนิทดรองราชการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   -เอกสารถูกต้อง 

 

 

    

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยมื ส่งเอกสารการยมืเงิน 

งานการเงนิและบัญชี 
รับเอกสารการยมืเงิน 

 

 

เอกสารประกอบการยมืเงิน 

1.บนัทกึขอ้ความเพ่ือขอยืมเงินราชการ 
2.หนงัสือหรือบนัทึกอนมุตัเิดินทางไป
ราชการ 
3.องคป์ระกอบคณะเดนิทางไปราชการ 
4.ประมาณการคา่ใชจ้า่ย 

5.สญัญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบบั 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ของเอกสาร 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัตจ่ิายเงนิบ ารุง 

เสนอเช็คต่อผู้มีอ านาจส่ังจ่าย 
2คน 

จ่ายเช็คให้ผู้ยมืเงนิ ออกเลขทีสั่ญญายมืเงนิ 
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Flow Chart ข้ันตอนการชดใช้เงนิยมืในการเดินทางไปราชการ 
(หน่วยงาน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1.แบบใบเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ(แบบ 7808) 
2.ตน้ฉบบับนัทกึอนมุตักิารเดินทางไปราชการ พรอ้มองคป์ระกอบคณะเดินทาง 

3..หลกัฐานการเบกิจ่าย 

  3.1 คา่เบีย้เลีย้ง           ผูเ้ดินทางลงนามรบัเงินในแบบ 8708 

  3.2 คา่ที่พกั         

           ใบเสรจ็รบัเงินและใบแจง้รายการของโรงแรม(Folio) ตอ้งมีรายการดงันี ้
 ช่ือโรงแรม 

 ช่ือ-สกลุ ผูเ้ขา้พกัแรม 

 วนั เดือน ปี และเวลาที่เขา้พกั 

 จ านวนผูเ้ขา้พกัในแตล่ะหอ้ง 
 อตัราคา่เช่าที่พกัและจ านวนวนัท่ีเขา้พกั 

 กรณีใบแจง้รายการโรงแรมออกดว้ยเครือ่งอเิลก็ทรอนิคสไ์มต่อ้งมีผูร้บั
เงิน 

   3.3 คา่พาหนะ 
 บัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใบเสรจ็รบัเงินคา่บตัรโดยสารฯ 

 ค่ารถรับจ้าง(แท็กซ่ี)/รถโดยสารประจ าทาง  ใบรบัรองแทน
ใบเสรจ็รบัเงิน(แบบ บก.111) 

4.คา่ใชจ้่ายอื่นๆ ท่ีจ าเป็นในการเดินทางไปราชการ ใบส าคญัรบัเงิน 

เม่ือการปฏิบตัริาชการ    

เสรจ็สิน้ 

กรณียมืเงนิ   

ทดรองราชการ 

ขอชดใชเ้งินยืมและคืนเงิน

เหลือจา่ย(ถา้มี) พรอ้มสง่

หลกัฐานการจา่ยเงินภายใน 

15 วนั นบัแตว่นัท่ีกลบัมาถึง 
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Folw Chart ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 

1.แบบใบเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ(แบบ 7808) 
2.ตน้ฉบบับนัทกึอนมุตักิารเดินทางไปราชการ พรอ้มองคป์ระกอบคณะ
เดินทาง 
3..หลกัฐานการเบกิจ่าย 

  3.1 คา่เบีย้เลีย้ง           ผูเ้ดินทางลงนามรบัเงินในแบบ 8708 

  3.2 คา่ที่พกั         

           ใบเสรจ็รบัเงินและใบแจง้รายการของโรงแรม(Folio) ตอ้งมี
รายการดงันี ้

 ช่ือโรงแรม 

 ช่ือ-สกลุ ผูเ้ขา้พกัแรม 

 วนั เดือน ปี และเวลาที่เขา้พกั 

 จ านวนผูเ้ขา้พกัในแตล่ะหอ้ง 
 อตัราคา่เช่าที่พกัและจ านวนวนัท่ีเขา้พกั 

 กรณีใบแจง้รายการโรงแรมออกดว้ยเครือ่งอเิลก็ทรอนิคสไ์ม่
ตอ้งมีผูร้บัเงิน 

   3.3 คา่พาหนะ 
 บัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใบเสรจ็รบัเงินคา่บตัรโดยสารฯ 

 ค่ารถรับจ้าง(แท็กซ่ี)/รถโดยสารประจ าทาง  ใบรบัรอง
แทนใบเสรจ็รบัเงิน(แบบ บก.111) 

4.คา่ใชจ้่ายอื่นๆ ท่ีจ าเป็นในการเดินทางไปราชการ ใบส าคญัรบัเงิน 
 

เสนอผู้มีอ านาจเพื่อ

พิจารณาอนุมตัิเบกิ

จ่ายเงนิ 

ตรวจสอบเอกสารและ

หลกัฐานการเบกิจ่ายเงิน

ของผูเ้ดนิทางไปราชการ 

 

เสนอเช็คตอ่ผูมี้อ านาจเซ็น 

สั่งจา่ย  2 คน 

2 คน 

จา่ยเช็คใหผู้ข้อเบิกเงิน 
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(ตัวอย่างการเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

สัญญาเงินยืมเลขที่…………………………………………วันที่ ………………………………..……                   ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม……………………………………………………………จ านวนเงิน................  .............บาท             แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
.................(1)................................... 

(2)  วันที่..........เดือน..................พ.ศ...... ................ 
เรื่อง     ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ...................(3).........................  
                 ตามค าสั่ง / บันทึก ที่  ...............(4).............. ลงวันที่................................... ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า..........................(5)............. .................. .......  ต าแหน่ง.............................(6)..............................  
สังกัด..........................(7)..............................พร้อมด้วย...............(8).................................  ..................... 
สังกัด.........................................................(9)..................................................................................... ..... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.....................(10)................................................................. ............ ................. 
........................................................................................................................... ...............โดยออกเดินทางจาก 
( ) บ้านพัก   ( ) ส านักงาน  ( ) ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่.........เดือน.........(11)........พ .ศ.........เวลา....... ....น. 
และกลับถึง ( ) บ้านพัก  ( ) ส านักงาน  ( ) ประเทศไทย วันที่.........เดือน.....(12)......พ. ศ.........เวลา..........น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ ….……(13)…………วัน………………..ชั่วโมง 

              ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ   (   )  ข้าพเจ้า   ( ) คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท................................ จ านวน.........(14).......วัน       รวม...........(15)...........บาท 
ค่าเช่าที่พัก............................................ .................จ านวน........(16).........วัน     รวม........(17) ............บาท 
ค่าพาหนะ................................................ ................................ ..................       รวม...........(18)......... บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น.................................................... ..............................................       รวม............................บาท 

    รวมทั้งสิ้น.............(19)..........บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................(20)............................................ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย    
จ านวน.......(21).......ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชื่อ................(22)...............ผู้ขอรับเงิน 
(.........................................................)  

ต าแหน่ง ..............................................................   
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้  
 
     ลงชื่อ............................(23)............................. 
         (.............................................................)             
         ต าแหน่ง.................................................. 
        วันที่............................(24)............................. 

                 อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
        ลงชื่อ...................(25)........................ 
             (...................................................)   
         ต าแหน่ง........................................ 
           วันที่.......................(26)...................... 

 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    จ านวน…….……(27)………………บาท 

(...........................................(28)....................................................ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
 
       ลงชื่อ…………(29)......…………..… ผู้รับเงิน                         ลงชื่อ………(30)…………………. ผู้จ่ายเงิน 
         (............................................ )                                         (.........................................) 
    ต าแหน่ง..............................................                                ต าแหน่ง...........................................  
  วันที่................(31).............................                                 วันที่...............(32)........................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี..........................(33)....................... วันที่...............................(34).............. 
 

 
หมายเหตุ   …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………(35)……………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ค าชี้แจง  1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้น               
             และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
             ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
           2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
             กรณีท่ีมีการยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
           3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้ 
              ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่  2) 
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ค าอธิบายการกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(1)  ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เดินทาง (โรงพยาบาลเชียงกลาง) 
(2)  วันเดือนปี  ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3)   หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเชียงกลาง/นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดน่าน) 
(4)  ค าสั่ง หรือ บันทึกอนุญาตให้ไปราชการ วันเดือนปีที่ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
(5)  ชื่อ - สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
(6)  ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7)  ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เดินทาง (โรงพยาบาลเชียงกลาง) 
(8)  กรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทาง หรือ พร้อมด้วยคณะ 
(9)  หน่วยงานต้นสังกัดของผู้เดินทางและคณะ(โรงพยาบาลเชียงกลาง) 
(10)   สถานที่  ที่ไปราชการ และเรื่องที่ไปราชการ 
(11)  วันเดือนปี เวลา ที่ออกเดินทางจากบ้านพัก / ส านักงาน / ประเทศไทย 
(12)  วันเดือนปี เวลา ที่กลับถึงบ้านพัก / ส านักงาน / ประเทศไทย 
(13)  จ านวนวันและชั่วโมง ที่ไปราชการ 
(14)  จ านวนวันที่มีสิทธิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(15)  จ านวนเงินที่ มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยง 
(16)  จ านวนวันที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(17)  จ านวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก 
(18)  จ านวนเงินค่าพาหนะที่เบิก เช่น ค่ารถรับจ้าง ค่าเครื่องบินโดยสาร ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
(19)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกท้ังสิ้น 
(20)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(21)  จ านวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก ใบเสร็จรับเงิน , บก.111 
(22)  ชื่อ - สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
(23)  ลายมือชื่อ  ชื่อ - สกุล และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 
(24)  วัน เดือน ปี  ที่เจ้าหน้าที่การเงินตรวจหลักฐาน 
(25)  ลายมือชื่อ ชื่อ - สกุล และต าแหน่งผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ (ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเชียงกลาง) 
(26)  วัน เดือน ปี ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติ  (ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเชียงกลาง) 
(27)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง 
(28)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(29)  ลายมือชื่อ  ชื่อ - สกุล และต าแหน่งของผู้รับเงิน 
(30)  วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน 
(31)   ลายมือชื่อ  ชื่อ - สกุล และต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ท่ีท าหน้าที่จ่ายเงิน (ชื่อผู้ยืมเงิน กรณียืมเงิน) 
(32)  วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 
(33)  ระบุสัญญาเลขที่ (กรณียืมเงิน) 

(34)  ระบุวันที่ที่ยืมเงินตามสัญญา        

(35)  ระบุรายละเอียดการเดินทางของแต่ละคน (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2 

(1)  ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด 
(2)  ชื่อจังหวัดที่ตั้งของหน่วยงาน 
(3)  ชื่อ -  สกุล   ผู้ขอเบิกเงิน  
(4)  วัน เดือน  ปี  ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(5)  เลขล าดับของผู้ ที่ขอเบิกเงิน 
(6)  ชื่อ – สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
(7)   ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8)  จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
(9)  จ านวนเงินค่าเช่าที่พักที่ขอเบิก 
(10)  จ านวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก เช่น ค่ารถรับจ้าง ค่าเครื่องบินโดยสาร ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
(11)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(12)  ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(13)  วัน เดือน ปี  ที่รับเงินแต่ละคน 
(14)  จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(15)  จ านวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน 
(16)  จ านวนเงินรวมค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ของทุกคน 
(17)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(18)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(19)  ลายมือชื่อ  - สกุล   ต าแหน่งของผู้จ่ายเงิน  (กรณีท่ียืมเงิน , กรณีส ารองจ่าย) เป็นลายมือชื่อผู้ยืม 
(20)  วัน เดือน ปี  ที่จ่ายเงิน   
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(ตัวอย่าง) 

แบบ  บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  .......................(1)................................ 
วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

.....(2).......   1. ค่ารถ... . . .(3).. . . .. . . .. . . .. . . ..จาก... .. . . .. . . .. . . . .
(4).............. 
ถึง.....................(5).............................ไป  – กลับ 
จ านวน......................เท่ียว ๆ ละ .......บาท  เปน็เงิน 
2……………………………………………………….. 
………………………………………………………... 
………………………………………………………… 
3…………………………………………………………. 
……………………………………………………..……… 
4…………………………………………………………. 
……………………………………………………………. 
 
 

 
 
......(6)....... 

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..........................(7)................................. ……………………  
 
      ข้าพเจ้า…………..…….(8)………….ต าแหน่ง………………….……(9)………สังกัด………………….….(10)............. 

ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้   ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของ 
ราชการโดยแท ้

                                             ลงชื่อ....................(11).................... 
                                          วันที่  ......./...(12)..../............. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

-25- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบายการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(1)  ส่วนราชการต้นสังกัด 
(2)  วันเดือนปี ที่เดินทางไปราชการ 
(3)  ประเภทพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(4)  สถานที่ที่ออกเดินทาง 
(5)  สถานที่ที่ไปราชการ  / สถานีรถประจ าทาง (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อ ให้เขียนให้ครบ และระบุ 
      จ านวนเงินที่ขอเบิกในแต่ละเที่ยว) 
(6)  จ านวนเงินที่ขอเบิก 
(7)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขอเบิกท้ังเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
(8)  ชื่อ-สกุล  ผู้ขอเบิกเงิน 
(9)  ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(10)  สังกัดของผู้ขอเบิกเงนิ  
(11)  ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
(12)  วัน เดือน ปี  ที่เดินทางกลับ 
 
แนวทางแก้ไข 

               (1) เจ้าหน้าที่การเงิน ควรได้รับการพัฒนาศักยภาพ โดยการเข้าร่วมการประชุม อบรม โดย
วิทยากรที่มีความรู้ ความเข้าใจในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจในประเด็น
ต่างๆ ของระเบียบ  ที่อาจมีการเข้าใจคลาดเคลื่อน เนื่องจากการตีความที่ไม่ชัดเจน                
             (2) จัดท าแนวทางตัวอย่างการกรอกแบบค าขอเบิกเงิน ทั้งเป็นรูปเล่ม และวางไฟล์บนหน้า
เว็บไซต์ของโรงพยาบาลเชียงกลาง เพ่ือให้บุคลากรของโรงพยาบาลเชียงกลาง ได้ศึกษาสิทธิตามระเบียบ
และวิธีการเขียนรายงานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ถูกต้อง 
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4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
               (1) เจ้าหน้าที่โรงพยาบาลเชียงกลางที่เดินทางไปราชการ สามารถเขียนรายงานการขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว  
               (2) เจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ได้รับเงิน หรือจัดส่งเอกสารหักล้าง 
สัญญายืมเงินได้ถูกต้อง รวดเร็ว ไม่เกินก าหนดในสัญญายืมเงิน 
               (3) บุคลากรของโรงพยาบาลเชียงกลาง มีเอกสารที่เป็นแนวทางให้ศึกษา และถือปฏิบัติใน
การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ถูกต้อง 

 (4) เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย มีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบมากยิ่งขึ้น
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  

 (5) งานการเงินและบัญชี มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ส่งผลให้การปฏิบัติงาน
ของส่วนราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

5. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
               (1) โรงพยาบาลเชียงกลางผ่านการประเมินตามแบบการประเมินเพ่ิมประสิทธิภาพการเงิน
การคลัง (มิติด้านการเงิน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
               (2) โรงพยาบาลเชียงกลางไม่มีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการล่าช้าหรือผิดพลาด 
               (3) โรงพยาบาลเชียงกลาง ไม่มีข้อทักท้วง จากหน่วยงานตรวจสอบทั้งภายในและภายนอก 
               (4) ร้อยละท่ีเพ่ิมข้ึนของการคืนเงินยืมที่ไม่เกินก าหนด 

 
 
 

  (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
   (นางอ าไพ   วงษา) 
                                                   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   
 

                                              วันที่ ............................................................ 
            ผู้ขอประเมิน 
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บรรณานุกรม 

1) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. 2524 
4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 

2553 
6) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553  เรื่อง 

รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

7) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบ
ต าแหน่ง 

8) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 49 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การเทียบ
ต าแหน่งที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมิได้มีต าแหน่งก าหนดไว้และไม่ได้รับเงินเดือน 

9) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

10) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

11) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 71 ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2546 เรื่องการซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 

12) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 112 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2546 เรื่องการ
ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ จากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
  13) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน  2547  เรื่อง การ
เบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

14) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 
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บรรณานุกรม(ตอ่) 
 

15) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

16) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

17) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 13 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง ค่าใช้บริการ
อินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

18) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์  2548  เรื่อง  

การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

 


