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          การจัดการความรู้ (KM) 
          กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการเด็กและเยาวชน  

          กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนษุย์ 
 



 

 

ค าน า 
 

เนื่องจากผู้เดินทางไปราชการยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  ท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า  เกิดปัญหาข้อทักท้วง  และไม่เป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน ซึ่งในการเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบัติงานราชการตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ย่อมต้อง
มีค่าใช้จ่ายต่างๆเกิดขึ้น ซึ่งผู้เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึงได้รับ  โดยยึดหลักที่ว่า
ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายนั้นต้องมีกฎหมายระเบียบข้อบังคับก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้  อย่างไรก็
ตามบรรดากฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆท่ีก าหนดไว้มีจ านวนมาก  มีรายละเอียดที่ต้อง
พิจารณา และมีขั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลายรวมท้ังมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง  ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบ  เพื่อการปฏิบัติที่ถูกต้อง  ซึ่งเป็น
ความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว  และอาจเกิดปัญหาข้อผิดพลาดส่งผลเสียหาย
แก่ทางราชการได้ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ได้ตระหนักถึงปัญหาความยุ่งยา กดังกล่าวจึงได้จัดท าคู่มือ  “เทคนิค
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ภายในประเทศ )” เพื่อให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิ        
ท่ีตนเองพึงได้รับ  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ     
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของกรมกิจการเด็กและเยาวชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกท่าน 
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  (1) 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

 
เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมได้แก่
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2528, 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2529, (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2534, (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2541, (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548, 
(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553, ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการพ.ศ. 2550 ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554, หลักฐานการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2551, พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560  และ
หนังสือกระทรวงการคลังอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายมีอะไรบ้าง ? 

 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและเอกสารเรื่องเดิม (ถ้าม)ี  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2  
3. ใบส าคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จ 
4. กรณียืมเงินราชการได้แก่หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายและ
สัญญาการยืมเงินจ านวน 2 ฉบับ 
 
หมายเหต ุ: 1. กลุ่มการคลังอาจเรียกเอกสารเพิ่มเติม เพื่อการตรวจสอบ 
               2. กรณีเอกสารใบเสร็จรับเงิน ถ้าไม่เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 ต้องใช้เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด เช่น ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงินให้จัดท า “ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน” เป็นต้น 
               3. กรณียืมเงินราชการ ใบเสร็จรับเงินขอให้รับรองการจ่ายโดยน าใบเสร็จรับเงินติด
กับแบบรับรองการจ่ายเงินท่ีมีลายเซ็นผู้จ่ายเงิน (ผู้ยืม) ตามแบบฟอร์มของกลุ่มการคลัง 
 
 
 
 
 
 



 

(2) 
กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างต้องท าอย่างไร? 

 

เช่น ค่าจ้างเหมารถยนต์ 
          เบิกจ่ายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538 แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539 แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2541 
และแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2542 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์พ.ศ. 2549  
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
          1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้กลุ่มการพัสดุและสถานท่ีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
          2. หนังสือขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
          3. ใบเสนอราคา 
         4. หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
เพื่อให้ด าเนินการตามหนังสือขอความเห็นชอบและให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ท่ีได้รับอนุมัติให้
ด าเนินการได้ตามท่ีผู้ขาย หรือผู้รับจ้างเสนอราคา ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ 
         5. สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/ข้อตกลงเป็นหนังสือ  (ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง/ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือการจ้าง  ถ้ามีจ านวนเงินไม่ถึง  10,000 บาท มิต้องจัดท าก็ได้  แต่ถ้าจ่ายผ่าน
ระบบ GFMIS จ านวนเงินตั้งแต่  5,000 บาท ขึ้นไปต้องติดอากรแสตมป์ค่าจ้างทุก  1,000 บาท
หรือเศษของ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์  1 บาท เช่นสั่งจ้างราคา  5,200 บาท ต้องติดอากรท่ี
ใบสั่งจ้างจ านวน 6 บาท เป็นต้น และเมื่อติดอากรแล้วให้ขีดเส้นหรือประทับวันท่ีสั่งจ้างท่ีดวงตรา
อากร เพื่อป้องกันการน ากลับมาใช้ใหม่  ส่วนค่าจ้างตั้งแต่  200,000 บาท ขึ้นไปแนบตราสารซื้อ
อากรแสตมป์)  
          6. ใบส่งของ หรือใบส่งมอบงานพร้อมใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จจะสมบูรณ์ได้
ต่อเมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้รับเงินแล้ว)  
          7. รายงานการตรวจรับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 
หมายเหต ุ: 1. กลุ่มการคลังอาจเรียกเอกสารเพิ่มเติมเพื่อการตรวจสอบ 
              2. กรณีมิได้คาดหมายและเร่งด่วนมิได้ขอความเห็นชอบให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้โดยขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการโดยไม่ชักช้าตามระเบียบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ พัสดุ พ.ศ.2535 แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 39 วรรคสอง 
 
 

 



 

(3) 
 

วิธีการจัดท าเอกสาร 
 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ)  
 - กรณีส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อน  ให้อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  เลขที่... 

ลงวันท่ี... ได้เดินทางไปราชการเพื่ออะไร ท่ีใด ไปเมื่อวันท่ี ถึง วันท่ีใด เมื่อการเดินทางส าเร็จเสร็จ
สิ้นแล้ว จึงด าเนินการขอเบิกเงินเป็นจ านวนเงินท้ังสิ้นเท่าไร จากเงินงบประมาณ  แหล่งใด 

 
  - กรณียืมเงินราชการ  อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  และหนังสือขอยืมเงิน

ราชการเลขที่ .... ลงวันท่ี.... และสัญญายืมเงินเลขที่ .... โดยใครเป็นผู้ยืมเงิน  ได้ยืมเงินเป็นจ านวน
เท่าไร เดินทางไปราชการใด  เพื่ออะไร  ท่ีใด ไปเมื่อวันท่ี  ถึง วันท่ีใด  เมื่อการเดินทางส าเร็จเสร็จ
สิ้นแล้วจึงด าเนินการส่งใช้เงินยืม  พร้อมส่งหลักฐานใบส าคัญเป็นจ านวนเงินท้ังสิ้นเท่าไร  จากเงิน
งบประมาณแหล่งใด มีเงินสดคงเหลือท้ังสิ้นเป็นจ านวนเงินเท่าไร เหตุผลท่ีส่งคืนเงินยืมเกิน  20 % 
เนื่องจากเหตุผลอะไร 

 
2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 

2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางฯ 
2.2 หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการพร้อมสัญญายืมเงินจานวน 2 ฉบับ (กรณียืมเงิน)  

   2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
2.4 หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเช่น  
       - ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง)  

               - ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (itinerary Receipt) และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass)  
               - ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถยนต์  หรือใบส าคัญรับเงิน  (กรณีมีการจ้างเหมารถยนต์
จะต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม)  
 
 
 
 
 
 



 

(4) 
 
                - ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  (ส าหรับรถยนต์จ้างเหมา  จะต้องด าเนินการจัดซื้อตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) 
                - ใบผ่านค่าทางด่วน (กรณีใช้รถราชการเดินทาง)  
                - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ) ในกรณีท่ีมีการ
จ่ายเงิน และไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่นค่าพาหนะ เป็นต้น              
 

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
 

 

ประเภท : ระดับ 
 

 

อัตรา/บาท 

ท่ัวไป         :   ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
วิชาการ      :   ปฏิบัติการ ช านาญการ  
                   ช านาญการพิเศษ  
อ านวยการ  :   ต้น 

 
240 

ท่ัวไป         :   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :   เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ  :   สูง 
บริหาร       :   ต้น สูง 

 
270 

 
การนับเวลา (มาตรา 16)  

 

ออกจากที่อยู่ หรือท่ีท างานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่ หรือท่ีท างานปกติ 
กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วันเศษเกิน 12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 
กรณีไม่พักแรมไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนท่ีไม่ถึงนั้น เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วันหาก 
        ไม่เกิน 12 ชั่วโมงแต่เกิน 6 ชั่วโมง ขึ้นไปนับเป็นครึ่งวัน 
กรณีลากิจ หรือพักผ่อนก่อนการปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
กรณีลากิจ หรือพักผ่อนหลังการปฏิบัติราชการ ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 
 



 

(5) 
ค่าเช่าที่พัก (มาตรา 17) 

 
เบิกในลักษณะจ่ายจรงิ 
 

 
 

ประเภท : ระดับ 
อัตรา/บาท/

วัน/ 
ห้องเดียว 

อัตรา/บาท/วัน/
คน/ 
ห้องคู ่

ทั่วไป        :  ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
วิชาการ     :  ปฏิบัติการ ช านาญการ  
                 ช านาญการพเิศษ 
อ านวยการ :  ต้น  

 
 
 

1,500 

 
 
 

850 

ทั่วไป        :   ทักษะพิเศษ 
วิชาการ     :   เช่ียวชาญ  
อ านวยการ :  สูง 
บริหาร      :   ต้น สูง 

 
2,200 

 
1,200 

วิชาการ     :   ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร      :   สูง 

2,500 1,400 



ท้องท่ี  ท่ีมีค่าครองชีพสูง  หรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลยพินิจ 
พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักสูงกว่าอัตราท่ีก าหนด เพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 

หลักจ่ายจริงระดับ  8 ลงมา หรือต าแหน่งประเภทท่ัวไป : ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
ประเภทวิชาการ  : ปฏิบัติการ ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ  ประเภทอ านวยการ  : ต้น ลงมา      
ให้พักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็น 
 
กรณีผู้เดินทางไม่เลือกจ่ายจริง ให้เลือกเหมาจ่ายได้ 
 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 
 
 

 



 

(6) 

เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ประเภท : ระดับ อัตรา/บาท 
   ทั่วไป        :   ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส 
   วิชาการ     :   ปฏิบัติการ ช านาญการ  
                     ช านาญการพิเศษ 
   อ านวยการ  :   ต้น 

 
 

800 

   ทั่วไป         :   ทักษะพิเศษ 
   วิชาการ      :   เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
   อ านวยการ  :   สูง 
   บริหาร       :   ต้น สูง 

 
1,200 

 

ค่าพาหนะ 
 

ค่าพาหนะ  รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ  ค่าเชื้อเพลิง  หรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ  ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆท านองเดียวกัน 

นิยาม ยานพาหนะประจ าทางได้แก่  รถไฟ รถโดยสาร  เรือ รถประจ าทาง  และยานพาหนะ
อื่นเป็นบริการบุคคลท่ัวไปมีเส้นทางแน่นอน อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางแน่นอน 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง  รถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดย
ประหยัด 
การเดินทางโดยรถด่วน  หรือ
รถด่วนพิเศษชั้นท่ี  1 นั่งนอน
ปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิก
ได้เฉพาะระดับ  6 ขึ้นไปหรือ 
ซี  5 ซึ่งอยู่ในต าแหน่ง
ประเภทท่ัวไประดับช านาญ -
งาน จะมีสิทธิเพ่ิมขึ้น 

 

ประเภท : ระดับ 
ท่ัวไป       :   ช านาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 
วิชาการ    :   ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ  
                 ทรงคณุวุฒ ิ 
อ านวยการ :  ต้น สูง 
บริหาร     :   ต้น สูง 



 

(7) 
ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 

1. ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
2. มีพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ โดยผู้เดินทางไป
ราชการต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
3. ไป – กลับ ระหว่างท่ีพัก หรือท่ีท างานกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานท่ีจัด
ยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง 

 เขตติดต่อ ก.ท.ม. เท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 
 เขตติดต่อจังหวัดอื่นเท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 

4. ไป – กลับ ระหว่างท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 
เท่ียว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก)  
5. ไปราชการในเขต ก.ท.ม.  
 

พาหนะส่วนตัว 
 ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง 
 เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท 

รถจักรยานยนต์กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 



 

(8) 
เครื่องบิน 

 
หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
 

1. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
2. กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้ใช้หลักฐาน 

 ใบเสร็จรับเงิน 
 กากบัตรโดยสาร 

3. กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  
 
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 

 



 

(9) 
 

 ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับก าหนดไว้เฉพาะ 
 ไม่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติ 

 

หัวหน้าส่วนราชการอาจออกหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณรายจ่ายเพื่อ
ควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีการใช้จ่ายเท่าท่ีจ าเป็นและประหยัดก็ได้ (มาตร 6)  

กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งผู้เดินทางท่ีเป็นบุคคลภายนอกหรือ
ข้าราชการประเภทอื่นเพื่อประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ (มาตรา 7)  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

(10) 

 

 

  



 

(11) 

 
 
 

 



 

(12) 

 
 

 

 



 

(13) 

ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วนคือ 
ส่วนท่ี 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนท่ี 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการแยกเป็นรายบุคคล  หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไป
ด้วยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกันโดยระบุชื่อ  ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไป
ปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างการ
เดินทางให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 

 
การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนที ่1  
1. “สัญญาเงินยืมเลขที่……………วันท่ี.………..ชื่อ
ผู้ยืม………………….จ านวน………….……บาท” 

ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม  วันท่ีอนุมัติเงินยืม  
ชื่อผู้ยืมและจ านวนเงินท่ีขอยืม  เพื่อใช้ใน
ระหว่างเดินทางไปราชการ 

2. “ท่ีท าการ…………………………………………..…”           ให้ลงท่ีท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 
3. “วันท่ี…..…เดือน….……….….พ.ศ. …….…….”            ให้ลงวันเดือนปี  ท่ีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ 
4. “เรียน……………………..…………..…..”                         
 

ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่ง
คลังของส่วนราชการพ.ศ. 2520 

5. “ตามค าส่ัง/บันทึกที่…………ลง
วันท่ี………………”           

ให้ระบุ  เลขที่ค าสั่ง /บันทึกและวันท่ีลงนามใน
ค าส่ัง/บันทึก 

6. “ข้าพเจ้า…………...ต าแหน่ง....….……สังกัด”            
 

ให้ลงชื่อต าแหน่งและสังกัดของผู้เดินทางไป
ราชการ  ในกรณีท่ีการเดินทางไปราชการเป็น
หมู่คณะให้ลงชื่อ ต าแหน่งและสังกัดของหัวหน้า
คณะเดินทางหรือผู้ท่ีได้รับ 

7. "พร้อมด้วย……………………..…………………"      
 

ให้ระบุชื่อสกุลและต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทาง
ไปราชการด้วย 

 



 

(14) 

8. "เดินทางไปปฏิบัติราชการ……………….….."      
 

ให้ระบุสถานท่ีท่ีได้รับค าส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ 

9. "โดยออกเดินทางจาก Oบ้านพัก Oส านักงาน 
O ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่……เดือน.............…
พ.ศ. …..เวลา….น. และกลับถึงบ้านพัก
ส านักงานประเทศไทยวันท่ี…. เดือน………..พ.ศ. 
………เวลา………น.   รวมเวลาไปราชการครั้ง
นี้….....วัน…......ชั่วโมง"                
 
 

ให้ระบุสถานท่ี และแสดงวันเดือน  ปีและเวลาท่ี
ผู้ขอรับเงินได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไป
ราชการ จ านวนวัน และชั่วโมง ท่ีค านวณได้เพื่อ
ใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะ  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน
เป็นเหตุให้จ านวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของ
วันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมาย
เหตุ (ช่องท่ี 17 )             

10. "ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการส าหรับข้าพเจ้าคณะเดินทางดังนี้ค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางประเภท……จ านวน….วันรวม….…..
บาทค่าเช่าท่ีพักประเภท…………..…
จ านวน…..…...วันรวม…….…..บาทค่า
พาหนะ……………........................
รวม……….…………...บาทค่าใช้จ่าย
อ่ืน………….......รวม……….….…….….บาทรวม
ท้ังสิ้น……………..…บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร).…………………….….………”             
 
 

ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล
หรือเบิกรวมท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน  
และให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายต่างๆในแต่
ละประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าท่ีพัก
ค่าพาหน ะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้
หมายความรวมถึงค่าขนย้ายสิ่งของ ส่วนตัว ค่า
ย้ายถิ่นท่ีอยู่  ค่ารับรองค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  
ค่าธรรมเนียมผ่านทางฯลฯ ) กรณีเดินทางเป็นหมู่
คณะและยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกันให้
แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละ
ประเภท 

11. "ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมา
ข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่ง
มาด้วย……..ฉบับรวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิก
ถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ"  

ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้น    
ท่ีแนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  และให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตาม    
ข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

 

 

 



 

 (15) 

12. “ได้ตรวจสอบ 
แนบถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงช่ือ…………………………...……………..                        
(………………………….………………)  
ต าแหน่ง…………………….………………..  
วันที…่……………………….…………………" 

เป็นลายลักษณ์อักษรเป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย
จ านวนเงิน และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือ
ช่ือ และวันเดือนปีที่ได้ท าการตรวจสอบ 

13. “อนุมัติให้จ่ายได ้
ลงชื่อ………………………..……..………..                       
            (…………………..…………………..)                              
ต าแหน่ง……………………………..….….  
วันที…่…………………………….………….” 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บ
รักษาเงินและน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ         
พ.ศ. 2551 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่อนุมัติ 

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
จ านวน……...….บาท (………..………...)                       
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว" 

ให้แสดงถึงจ านวนเงินท้ังสิ้นท่ีได้รับจากทางราชการ
เป็นตัวเลขในช่องจ านวน …..…บาท  และเป็น
ตัวอักษรในช่องวงเล็บ 

15. “ลงช่ือ……………………………...ผู้รับเงิน 
           (……….………………………..)  
ต าแหน่ง……….........…………………….  
วันที…่……………………........……………  
จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที…่วันที.่..”  
 
 
 
 
 

ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลโดยให้ผู้
ขอรับเงิน ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตาม
ยอดที่ได้รับอนุมัติ เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และวัน
เดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับ
เงินยืม เลขที่สัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะผู้ขอรับเงิน
ซึ่งเป็นผู้รับเงินในช่องที่  15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 

16. "ลงช่ือ……………...…………….ผู้จ่ายเงิน 
          (…………………………..………)  
ต าแหน่ง………………………………….…..                            
วันที…่………………………………..……….."                            
 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท า
หน้าที่เป็นผู้จ่ายเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อ  และวันเดือนปี
ที่ (กรณีมิได้ยืมเงิน) จ่ายเงินกรณีที่มีการยืมเงินและผู้มี
สิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้วเจ้าหน้าที่ผู้มี
หน้าที่จ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16 

17. "หมายเหต…ุ……………..………………...." 
 

ให้ระบุ  ค าช้ีแจงเพิ่มเติมในส่วนที่สาระส าคัญตาม
ความจ าเป็น 
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ส่วนที่ 2 

18. "ชื่อ"  ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคล
ตามล าดับ 

19."ต าแหน่ง ให้แสดงถึงระดับ ขั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการ
แต่ละคน 

20. "ค่าใช้จ่าย" ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแต่ละ
ประเภทโดยแยกเบ้ียเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่า
ขนย้าย ส่ิงของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ ) 

21. "รวม"  ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการท้ังสิ้นท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 

22. "ลายมือชื่อผู้รับเงิน" ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางท่ีได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลง
ลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 

23. "วันเดือนปีที่รับเงิน" ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงินลงวัน
เดือนปีที่รับเงิน กรณีท่ีจ่ายเงินยืมให้ระบุวันเดือนปี
ท่ีได้รับเงินยืม 

24. "ตามสัญญาเงินยืมเลขที่…วันท่ี…" ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 
25. "รวมเงิน"  ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการแต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่าย
ท้ังหมดในตอนท้าย 

26. "จ านวนเงินรวมท้ังสิ้น(ตัวอักษร)………                                         ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการท้ังสิ้นท่ีเกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการใน
ครั้งนี้เป็นตัวอักษร 

27. "ลงชื่อ………………………..…..ผู้จ่ายเงิน  
 (…………………………….)                                
ต าแหน่ง…….……………………………… 
วันท่ี………………………….……………….." 

ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือน
ปีท่ีจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
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กรมกิจการเด็กและเยาวชน 



 

(18) 

 

อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน 

หัวหน้าส่วนราชการ 

ผอ.กอง/กลุ่ม/ศูนย์/หัวหน้าหน่วยงาน 



 

(19) 

 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
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อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน 

หัวหน้าส่วนราชการ 

ผอ.กอง/กลุ่ม/ศูนย์/หัวหน้าหน่วยงาน 
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ใบส าคัญรับเงิน 

ท่ี.................................................  

วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ............  

  ข้าพเจ้า.....................................................อยู่บ้านเลขที.่...................หมู่ท่ี.................
ถนน.................................. .ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต.......................................
จังหวัด............................ .รหัสไปรษณีย์...........................ได้รับเงินจาก กลุ่มงานคลัง กรมกิจการ
เด็กและเยาวชน 

รายการ จ านวน สต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวม   
 

 จ านวนเงิน (ตัวอักษร) ............................................................................................................................ 

              ลงชื่อ.............................................ผู้รับเงิน 

           (............................................) 

                                                                    ลงชื่อ.............................................ผู้จ่ายเงิน 

                                                                                  (............................................) 
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ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

ปัญหา 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวภายในประเทศ ต้องเบิกจ่ายตาม
ระเบียบ ค าส่ัง และประกาศกรมท่ีเกี่ยวข้อง ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจะเกิดจากการท่ีผู้ขอใช้สิทธิ 
เจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจสอบใบส าคัญที่ขอเบิก ตีความ วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายโดยใช้ดุลยพินิจท่ีแตกต่างกัน 
รวมท้ังบางเรื่องระเบียบก าหนดไว้ไม่ชัดเจน ต้องทักทวงเสียเวลาในการชี้แจง ท าให้ผู้ขอใช้สิทธิ
ได้รับเงินล่าช้า เกิดความไม่พึงพอใจในการรับบริการ ซึ่งส านัก / กอง / กลุ่ม / ของผู้ใช้สิทธิบาง
แห่งได้พยายามแก้ไขปัญหา ปัจจุบันการแก้ไขปัญหายังไม่สามารถท าได้ท้ังหมด การใช้สิทธิเบิกยัง
มีความผิดพลาดอยู่เสมอ ซึ่งสามารถสรุปปัญหาท่ีเกิดจากการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการชั่วคราวภายในประเทศได้ดังนี้ 

 1. การเดินทางไปราชการก่อนได้รับค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการไม่ได้ เช่น ค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการวันท่ี 10  – 12 พฤษภาคม 2558 
วันท่ี 10 พฤษภาคม 2558 ตรงกับวันจันทร์ ผู้เดินทางออกเดินทางตั้งแต่วันอาทิตย์ที่ 9 
พฤษภาคม 2558 ฉะนั้นวันอาทิตย์ที่ 9 พฤษภาคม 2558 จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่ได้ 
เพราะสิทธิท่ีจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ ได้แก่วันท่ี 10 พฤษภาคม 2558 

 2. การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ กรณีเดินทางมาปฏิบัติงานในท่ีตั้ง
ตามปกติก่อนออกเดินทางไปราชการชั่วคราว ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากสถานท่ี
ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ หรือท่ีพักแล้วแต่กรณี เช่น เดินทางมา
ปฏิบัติงานท่ีกรมกิจการเด็กและเยาวชน ตอนเช้าและออกเดินทางไปราชการ 13.00 น. ให้เริ่มนับ
เวลา เดินทางตั้งแต่เวลา 13.00 น เป็นต้นไป 

 3 . การเดินทางไปราชการ กรณีไปเช้า-เย็นกลับ ระยะเวลาท่ีใช้ค านวณการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไปราชการ ถ้าเกิน 12 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ถ้าเกิน 6 ชั่วโมงเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้
ครึ่งวัน 
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 4. ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ไป - กลับ แต่ใช้เดินทางเท่ียวเดียวก่อน อาจจะเป็นเท่ียวไป
หรือเท่ียวกลับยังเหลืออีก 1 เท่ียวท่ียังไม่ได้ใช้เดินทาง แต่จ าเป็นจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จะขอใช้ส าเนาเฉพาะเท่ียวท่ีเดินทางเป็นหลักฐานในการเบิก
ไม่ได้ 

 5 . ค าส่ังให้เดินทางไปปฏิบัติราชการท่ีจังหวัดเชียงราย เท่ียวไปนั่งเคร่ืองบินไปจังหวัด
เชียงรายเท่ียวกลับนั่งรถรับจ้างจาก จังหวัดเชียงราย มาจังหวัดเชียงใหม่ แล้วนั่งเครื่องบินจาก 
จังหวัดเชียงใหม่กลับกรุงเทพฯ 

 - ค่ารถรับจ้างจาก จังหวัดเชียงราย มาจังหวัดเชียงใหม่ นามาเบิกเป็นค่าพาหนะไม่ได้ 

 - ค่าโดยสารเครื่องบินเชียงใหม่ – กรุงเทพฯ น ามาเบิกเป็นค่าพาหนะไม่ได้ 

 - ให้ใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ ภาคพื้นดินจาก เชียงราย – กรุงเทพฯ ได้ 

 6. การเดินทางไปสอบคัดเลือก ระหว่างการสอบคัดเลือก ผู้เดินทางจะขอเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างจากที่พักไปยังสถานท่ีสอบ และจากสถานท่ีสอบมายังท่ีพักไม่ได้ 

 7 . การเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะของทางราชการ จะขอเบิกค่าซ่อมรถรวมเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ เฉพาะเข้าหลักเกณฑ์รายจ่ายอื่นท่ีจ าเป็นเท่านั้น เช่น ยาง
รถยนต์แตกต้องเปลี่ยนยาง  

 8 . การเดินทางด้วยยานพาหนะเครื่องบินใช้หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

 - กรณีจ่ายเป็นเงินสดและขอเบิกเงินจากทางราชการภายหลัง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน และ
กากบัตรโดยสารเครื่องเป็นหลักฐาน 

 - กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) เป็นหลักฐาน 
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ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน  (Itinerary Receipt) 
สูญหาย 

1. ประสานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจ าหน่ายเพื่อขอส าเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารดังกล่าวรับรองส าเนาถูกต้องพร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า“ยังไม่เคยน าฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินจากทางราชการอีก” 
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 2. กรณีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับ
เงิน (Itinerary Receipt) ได้ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินนั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือภาพ
เอกสารนั้นได้พร้อมท้ังให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการแม้หากค้นพบในภายหลังจะไม่น ามาเบิกเงินจากทางราชการอีก ” เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว
สามารถใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

 

 

ข้อเสนอแนะ 
 

 เนื่องจากกฎหมายและระเบียบ  ค าส่ัง และประกาศต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ อาจมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นเจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจสอบ  และผู้ขอใช้สิทธิควร
ศึกษาระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอโดยศึกษาได้จาก  Website ของ
กรมบัญชีกลาง www.cgd.go.thส านักกฎหมายกรมบัญชีกลางหรือกลุ่ม การ คลังส านักงาน
เลขานุการกรมในส่วนของฝ่ายตรวจสอบใบส าคัญทางการเงิน 
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ค าถาม – ค าตอบ 

การอนุมัติการเดินทาง 

1. ค าถาม หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการวันท่ี 1  – 3 มิถุนายน 2559 แต่เดินทางกลับถึง
ท่ีตั้งหน่วยงาน วันท่ี 4 มิถุนายน 255 9 ถือว่าการเดินทางไปราชการ เกินวันท่ี ท่ีได้รับอนุมัติ
หรือไม ่

 ค าตอบ ถือว่าได้เดินทางเกินวันท่ี ท่ีได้รับอนุมัติ 

2. ค าถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ วันท่ี 1  – 4 มิถุนายน 2559 แต่ถ้าปฏิบัติราชการ
จนเย็นมาก ไม่สะดวกในการเดินทางกลับ จะพักแรมค้างคืนและเดินทางกลับในวันท่ี 5 มิถุนายน 
2559 ได้หรือไม่ 

 ค าตอบ  การเดินทางไปราชการผู้เดินทางจะต้องวางแผนการเดินทางท้ังไปและกลับ
ยานพาหนะเดินทางกลับมีหลายประเภท ผู้เดินทางไปราชการสามารถจะเลือกใช้ยา นพาหนะได้
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม จึงไม่อาจเบิกค่าท่ีพักคืนวันท่ี 4 และค่าเบี้ยเลี้ยงวันท่ี 5 ได ้

3. ค าถาม หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ วันท่ี 12  – 14 มีนาคม 2559 แต่ผู้เดินทางออก
เดินทางโดยเครื่องบิน ในวันท่ี 11 มีนาคม 255 9 จะขอเบิกค่าเครื่องบินวันท่ี 11 ได้หรือไม่ แต่
ไม่ได้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงวันท่ี 11 

 ค าตอบ  วันท่ี 11 มีนาคม  255 9 ถ้าได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนไว้ จะเบิกค่า
พาหนะเดินทางไปได้ แต่จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพักได้ ต่อเมื่อได้ปฏิบัติราชการ 

4. ค าถาม การเดินทางไปราชการคาบเกี่ยวปีงบประมาณจะปฏิบัติอย่างไร 

 ค าตอบ การเดินทางไปราชการคาบเกี่ยวปีงบประมาณ 

 1. กรณียืมเงินราชการไปติดต่อคาบเกี่ยวปีงบประมาณได้ไม่เกิน 90 วัน 

 2. กรณีไม่ได้ยืมเงินราชการค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นในปีงบประมาณใดให้เบิกจากปีงบประมาณ
นั้น 
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5. ค าถาม หากจะต้องเดินทางไปประชุมแล้วต่อด้วยการอบรมหนังสืออนุมัติการเดินทางไป
ราชการฉบับเดียวจะเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางจะต้องปฏิบัติอย่างไร 
 

ค าตอบ  สามารถอนุมัติเดินทางไปราชการฉบับเดียวกันต่อเนื่องกันไปเลยก็ได้แต่ให้ระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจนว่าไปประชุมกี่วันไปอบรมกี่วันหรือจะแยกหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการเป็นคนละฉบับก็ได้ส่วนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้แยกใบส าคัญการเบิก
เป็น 2 ชุด ชุดที่เป็นการอบรมให้เบิกตามระเบียบการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการฝึกอบรมส่วนการไป
ประชุมก็ให้เบิกจ่ายตามระเบียบค่าใช้จ่ายใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
6. ค าถาม ขออนุมัติเดินทางไปราชการชั่วคราววันท่ี  10 – 14 มิถุนายน 2559 ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ลงนามในวันท่ี  11 มิถุนายน  2559 กรณีนี้ผู้เดินทางจะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการในวันท่ี 10 มิถุนายน 2559 ได้หรือไม่ 
 
 ค าตอบ  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ .ศ. 2549 สิทธิท่ี       
จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และโดยหลักการผู้เดินทางควรได้รับการอนุมัติการเดินทางก่อนการเดินทางไปราชการแต่ส าหรับ
กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนโดยไม่รอค าสั่งการอนุมัติให้เดินทางเป็นลายลักษณ์อักษร  การอนุมัติ
เกิดขึ้นภายหลังจากวันเดินทางก็ต้องพิจารณาในค าสั่ง  หรือหนังสือท่ีอนุมัติให้เดินทางไปราชการ    
ว่า อนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่เมื่อใด  ถึงเมื่อใด  ดังนั้น  แม้ว่าผู้มีอ านาจอนุมัติให้เดิน         
ทางไปราชการจะลงนามวันท่ี  11 มิถุนายน 2559 ก็ย่อมมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตั้งแต่  วันท่ี 10 - 14 มิถุนายน 2559 ตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี  กค 0502/1425 
ลงวันท่ี 7 กันยายน 2533 เรื่องตอบข้อหารือเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ 
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ค่าเบี้ยเลี้ยง 

7. ค าถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ แต่กลับมาถึงส านักงานตอนเย็นและมาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ โดยเขียนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการเกิน 12 ชั่วโมง แต่ไม่ขอ
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง จะขอเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้หรือไม่ 

 ค าตอบ  ถ้ากลับมาถึงส านักงานก่อนเวลาท่ีขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไว้ 
สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 

8. ค าถาม ข้าราชการ พนักงานราชการ เจ้าหน้าท่ี ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการชั่วคราวเป็น
เวลา 1 วัน ท่ีจังหวัดชลบุรี โดยออกเดินทางจากส านักงานตั้งแต่เช้า และกลับมาถึงส านักงานใน
เย็นวันเดียวกัน ถามว่าจะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้หรือไม่ 

 ค าตอบ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีไม่มีการพักแรมถ้า
นับเวลาเดินทางเกิน 12 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ถ้านับเวลาได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมงแต่เกิน 6 
ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน ถ้านับเวลาได้ไม่ถึง 6 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่ได้ 

9. ค าถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่วันที่ 22  – 26 มีนาคม 2559 ข้าราชการผู้นั้น
ได้เดินทางไปราชการ แล้วระหว่างปฏิบัติราชการชั่วคราวอยู่เกิดเจ็บป่วยวันท่ี 24 มีนาคม 255 9 
ต้องเข้าพักรักษาตัวในโรงพยาบาลในท้องท่ีนั้นจนถึงวันท่ี 25 มีนาคม 255 9 ถามว่าระหว่าง วันท่ี 
24 – 25 มีนาคม 2559 จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้หรือไม่ และให้แพทย์คลินิกรับรองได้หรือไม่ 

 ค าตอบ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มาตรา 21 ก าหนดว่า 
ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ได้ แต่ต้องไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ท่ีทาง
ราชการอยู่ในพื้นท่ีท่ีเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
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10. ค าถามถ้าวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อนส่วนวันท่ีสองและสามเข้ารับการฝึกอบรม
จะแยกเบิกอย่างไร 
 
 ค าตอบ  ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติเร่ิมนับเวลาตั้งแต่ออกจากท่ีพักจนถึงเวลาท่ี
ปฏิบัติราชการเสร็จคือ  16.30 น. ค่าใช้จ่ายท่ีเบิกได้คือค่าเบี้ยเลี้ยงกับพาหนะเท่ียวไปเท่านั้นชุดท่ี
สองเบิกเป็นค่าใช้จ่ายฝึกอบรมเริ่มนับตั้งแต่เวลาหลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิ้นคือ 16.30 น. เป็น
ต้นไปจนถึงเวลาท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพักค่าใช้จ่ายท่ีเบิกได้คือค่าเบี้ยเลี้ยงหักด้วยค่าอาหารกรณีท่ีผู้
จัดเลี้ยงค่าท่ีพักจ่ายจริงและค่าพาหนะเท่ียวกลับ 

 

ค่าที่พัก 

11. ค าถาม การเดินทางไปราชการเบิกค่าท่ีพัก บางวันเหมาจ่าย บางวันพักโรงแรม มีใบเสร็จ
เบิกได้ไหม 

 ค าตอบ ไม่ได้ ต้องเลือกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงทุกวันตลอดการเดินทางถ้าเลือกจ่ายจริงต้อง
มีใบเสร็จแนบมาด้วย การเดินทางไปราชการในคราวเดียวกัน เบิกได้ลักษณะเดียวกัน 

12. ค าถาม การเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายต้องใช้หลักฐานอะไรบ้าง เพื่อประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

 ค าตอบ ไม่ต้องใช้หลักฐานประกอบการเบิก 

13. ค าถาม นาย ก และนาย ฃ ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการพร้อมกันนายกขอเบิกค่าท่ีพัก
เหมาจ่ายทุกวัน แต่นาย ฃ พักโรงแรมขอเบิกจ่ายจริง ทุกวันได้ไหม 

 ค าตอบ ไม่ได้ อนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมาจ่าย หรือจ่ายจริงเหมือนกัน
ท้ังคณะไม่แยกเบิก และจ่ายจริงต้องพักคู่ ยกเว้นกรณีไม่เหมาะสม หรือมีสิทธิพักเดี่ยว การ
เดินทางไปราชการในคราวเดียวกันเป็นหมู่คณะทุกคน ต้องเลือกเบิกในลักษณะเดียวกัน 
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14. ค าถาม กรณีจองท่ีพักผ่าน Agency จะเบิกได้หรือไม่ และใช้อะไรเป็นหลักฐานการเบิก 

 ค าตอบ การจองท่ีพักผ่าน Agency ถ้าเป็นโรงแรม ใช้ใบเสร็จของโรงแรมท่ีพักและ Folio 
เป็นหลักฐานการเบิก ถ้าเป็นรีสอร์ ท หรือท่ีพักอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีรายละเอียดแสดงจ านวน
เงิน วันท่ีเข้าพัก วันท่ีออก ลายเซ็นผู้รั บเงิน และใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ส าหรับ
ใบเสร็จรับเงินท่ี Agenda เรียกเก็บไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานการเบิกเงินได้เพราะไม่ได้เป็นผู้
ให้บริการค่าเช่าท่ีพัก 

 

ค่าพาหนะ 

15. ค าถาม 

 1. การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามสองจังหวัด เบิกได้อย่างไร และข้าราชการระดับใด จึงจะ
มีสิทธิเบิกได้ 

 2. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างจังหวัด เบิกได้ไม่เกิน 600 บาท เบิกได้ส าหรับ ข้าราชการ
ระดับใด 

 ค าตอบ 1. การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัดหรือระหว่างจังหวัด จะเบิกได้เฉพาะกรณี 
เป็นการเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานท่ีอยู่ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ กับสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานท่ีจัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการ ข้าราชการด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง ประเภทอ านวยการ ระดับ
ต้น ระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการขึ้นไป ประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงานขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า (ซี 6 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า) มีสิทธิเบิกได้ แต่ข้าราชการต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ถ้าต้องน า
สัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะสะดวกท่ี
จะเดินทาง โดยยานพาหนะประจ าทางก็ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 
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  2. ค่าพาหนะรับจ้างเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเท่ีย วละ 600 บาท เบิกได้กรณี 
เช่นเดียวกับค าตอบข้อ 1 แต่ต้องเป็นการเดินทางข้ามจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขต
ติดต่อกับกรุงเทพฯ เท่านั้น นอกเหนือจากนี้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 

16. ค าถาม กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินจากบริษัทซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย เมื่อกากตั๋วสูญหายจะมิวิธี
ปฏิบัติอย่างไร 

 ค าตอบ ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0409.6/ว 101 ลงวันท่ี 9 กันยายน 
2547 เรื่องการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

17. ค าถาม ถ้าใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการจะต้องท าอย่างไร ได้รับสิทธิอะไรบ้าง 

 ค าตอบ        

  1. การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติก่อน การขออนุมัติให้ขอเฉพาะคราวตามความจ าเป็น เร่งด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ
และโดยประหยัด จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ ดังนี้ 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 

                2. การขออนุมัติแต่ละครั้ง ให้ก าหนดประเภทของรถ และหมายเลขทะเบียนรถด้วย 

18. ค าถาม กรณีข้าราชการ นาย ก ได้รับค าส่ังให้ไปปฏิบัติราชการนอกสถานท่ีตั้งในวันท่ี 30 
กันยายน 2559 และจะไม่ขอเบิกค่าพาหนะในวันท่ี 30 กันยายน 2559 แต่มาขอเบิกค่าพาหนะ
เดินทางในวันท่ี 1 ตุลาคม 2560 ของปีงบประมาณ 2560 จะเบิกค่าพาหนะได้หรือไม่ 

 ค าตอบ  ได้ โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0409.3/ว 14 ลงวันท่ี 27 
มกราคม 2548 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
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19. ค าถาม ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เดินทางมาติดต่อราชการ
ชั่วคราวท่ีกรุงเทพฯ ถึงเวลา 06.00 น. ได้นั่งรถรับจ้างจากสถานีขนส่งหมอชิตถึงท่ีพักย่านบางกะปิ 
และนั่งรถรับจ้างจากที่พักย่ านบางกะปิไปติดต่อราชการท่ีกรม กิจการเด็กและเยาวชน  ถามว่าจะ
เบิกค่ารถรับจ้างได้หรือไม่ 

 ค าตอบ สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้ ในกรณีไม่ มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการ
ความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจง
เหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

20. ค าถาม ถ้าท าหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) หาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้หรือไม่ 

 ค าตอบ  เบิกได้โดยให้ขอส าเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง พร้อมรับรองไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่
น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

21. ค าถามกรณีขอส าเนาจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายแล้วแต่ไม่ได้ต้องท าอย่างไร 
 

ค าตอบ  ท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินแล้วชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสาร
เครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง  (literary Receipt) สูญหายและขอส าเนา
ไม่ได้พร้อมรับรองไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทาง
ราชการอีกและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
22. ค าถาม ข้าราชการด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้นประเภทวิชาการระดับช านาญ
การพิเศษระดับช านาญการประเภทท่ัวไประดับช านาญงานระดับอาวุโสหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  
(ซี 6 – 8) เดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบินได้ซื้อตั๋วโดยสารชั้น  1 เนื่องจากตั๋วโดยสารชั้นประหยัด
หมดจะขอน าตั๋วโดยสารเครื่องบินชั้น 1 มาขอเบิกชั้นประหยัดตามสิทธิได้หรือไม่ 
 
 ค าตอบ เบิกได้ แต่ให้เบิกตามสิทธิของตนเอง                                                                                               
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