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คำ�นำ�

	 สถาบันด�ำรงราชานุภาพ ส�ำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  

ได้จัดท�ำ  “เอกสารความรู ้ สดร.” ฉบับท่ี ๒/ปีงบประมาณ ๒๕๕๙  

เรื่อง ปัญหาที่พบบ่อยในการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ กรณี 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเอง 

พึงได้รับ โดยยึดหลักท่ีว่าค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายนั้น ต้องมีกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับก�ำหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตาม บรรดากฎหมาย 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่ก�ำหนดไว้ มีจ�ำนวนมาก มีรายละเอียดท่ีต้อง

พจิารณา และมขีัน้ตอนปฏบิตัทิีห่ลากหลาย รวมทัง้มกีารปรับปรุงเปลีย่นแปลง

อย่างต่อเนือ่ง ดงันัน้ ผูป้ฏบิตังิานและผูใ้ช้สทิธจิงึต้องศกึษารายละเอยีดอย่าง

รอบคอบ เพื่อการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส�ำหรับผู้ไม่มีทักษะ

เฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก ่

ทางราชการได้

	 สถาบันด�ำรงราชานุภาพ จึงได ้จัดท�ำเอกสารความรู ้ ในเรื่อง 

ดังกล่าว เพื่อให้บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ใช้ประโยชน์เป็นแนวทางในการ 

ปฏิบัติงานต่อไป

	 เอกสารความรู ้ สดร. ฉบับนี้ ได้น�ำลงเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ 

สถาบันด�ำรงราชานุภาพ (www.stabundamrong.go.th) ด้วย 

	

	 กองบรรณาธิการบริหารเอกสารความรู้ สดร.
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เรื่อง ปัญหาที่พบบ่อยในการตรวจสอบ
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

โดย ส่วนตรวจสอบภายในระดับกรม สป.

	 การเดินทางไปราชการ เพื่อปฏิบัติงานราชการตามภารกิจที่ได้รับ 

มอบหมาย ย่อมต้องมีค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เกิดขึ้น และผู้เดินทางไปราชการและ 

ผูใ้ช้สทิธคิวรทราบถงึสทิธท่ีิตนเองพงึได้รบั โดยยดึหลกัทีว่่าค่าใช้จ่ายทีส่ามารถ

เบิกจ่ายนั้น ต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับก�ำหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ 

	 อย่างไรก็ตาม บรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่ก�ำหนด

ไว้มีจ�ำนวนมาก มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และมีขั้นตอนการปฏิบัติ 

ท่ีหลากหลาย รวมทัง้มกีารปรบัปรงุเปลีย่นแปลงอย่างต่อเนือ่ง ท�ำให้บางคร้ัง 

ผูเ้ดนิทางไปราชการและผูใ้ช้สทิธ ิยงัมคีวามคลาดเคล่ือนในการเบกิค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการ 

	 ดังนั้น ผู้เดินทางไปราชการและผู้ใช้สิทธิ จึงต้องศึกษารายละเอียด

อย่างรอบคอบ เพือ่การปฏบัิตท่ีิถกูต้อง ซึง่เป็นความยุง่ยากส�ำหรบัผูไ้ม่มทีกัษะ

เฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหา ข้อผิดพลาด ส่งผลเสียหายแก่ทาง

ราชการได้

	 เพื่อเป็นการเสริมสร้างความรู้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการให้ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงได้น�ำเอาปัญหาที่พบบ่อยในการตรวจสอบการ 

เบิกจ่ายเงินงบประมาณ กรณค่ีาใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ มาสรปุและ

เรยีบเรียงท�ำเป็นตารางข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง เพือ่ให้
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ดเูข้าใจง่ายขึน้ รวมทัง้รวบรวมสาระน่ารูเ้กีย่วกบัการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดิน

ทางไปราชการ ตลอดจนระเบียบ หนงัสอืสัง่การต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วข้อง ตามตาราง

ที่ปรากฏดังต่อไปนี้ 

๑. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

	 - การนับระยะเวลาเพื่อค�ำนวณเบี้ยเลี้ยง 

๒. ค่าเช่าที่พัก 

	 - จ่ายจริง

	 - เหมาจ่าย

๓. ค่าพาหนะ

	 - ค่าพาหนะรับจ้าง

	 - พาหนะประจ�ำทาง

	 - พาหนะส่วนตัว

๔. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
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๑. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 การนับระยะเวลาเพื่อค�ำนวณเบี้ยเลี้ยง 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦ เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการไม่ครบถ้วน 

เช่น ไม่ได้แนบต้นเรื่อง/หนังสือเชิญ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

✦ ให้ผู้ ท่ีจะขอเบิกแนบเอกสารเพื่อ

ประกอบการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ

รกัษาเงนิและการนำ�เงนิสง่คลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ข้อ ๓๔ การจา่ยเงนิตอ้งมหีลกัฐานการจา่ย

ไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ

✦ ในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ ไม่ระบุวัน เวลา กรณีเดินทาง

ไปราชการเป็นหมู่คณะโดยเดินทางไป - 

กลับไม่พร้อมกัน

✦ ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชี

กลาง ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว๑๑๗๗ ลงวันที่ 

๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ เรื่องแบบใบเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

๒ 

 

 
 

๑. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 การนับระยะเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยง    
 
   

ขอตรวจพบ 
 

ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

 เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการไมครบถวน เชน ไมไดแนบตน
เรื่อง/หนังสือเชิญ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

 ใหผูที่จะขอเบิกแนบเอกสารเพ่ือประกอบการ
เบิกจาย ใหเปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551  
ขอ 34 การจายเงินตองมีหลักฐานการจายไวเพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบ 

 ในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไม
ระบุวัน เวลา กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ
โดยเดินทางไป - กลับไมพรอมกัน 

 ใหถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรือ่งแบบ
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 นาย ก เปนขาราชการ ออกจากบานพัก จังหวัด
นนทบุรี วันที่ 1 กุมภาพันธ เวลา 06.00 น. ไป
ราชการจังหวัดตาก  พักคางที่จังหวัดตากกลับถึงที่
พักจังหวัดนนทบุรี วันที่ 3 กุ มภาพันธ เวลา 16.00 
น. เบิกคาเบ้ียเลี้ยง 3 วัน 

 นับเวลาการเบิกคาเบ้ียเลี้ยง ดังน้ี 
วันที่ 1 กุมภาพันธ 06.00 น.  - วันที่ 2 กุมภาพันธ 
06.00 น. เทากบั 24 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 
วันที่ 2 กุมภาพันธ 06.00 น. - วันที่ 3 กุมภาพันธ 
06.00 น. เทากบั 24 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 
วันที่ 3 กุมภาพันธ 06.00 น. - วันที่ 3 กุมภาพันธ  
16.00 น. เทากบั 10 ช่ัวโมง  
      รวม 2 วัน 10 ช่ัวโมง 
      เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 2 วัน  
 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 8 พ.ศ.
2553 มาตรา 16 วรรคสอง เวลาเดินทางไปราชการใน
กรณีที่มีการพักแรม  ใหนับย่ีสิบสี่ช่ัวโมงเปนหน่ึงวัน ถา
ไมถึงย่ีสิบสี่ช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบสี่ช่ัวโมงและสวนที่ไมถึง
หรือเกินยี่สิบสี่ช่ัวโมงน้ันนับไดเกินสิบสองช่ัวโมง ใหถือ
เปนหน่ึงวัน 
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ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦ นาย ก เป็นข้าราชการ ออกจาก 
บ้ าน พักจั งห วัดนนทบุ รี  วั นที่  ๑ 
กุมภาพันธ์ เวลา ๐๖.๐๐ น. ไปราชการ
จังหวัดตาก พักค้างที่จังหวัดตากกลับ
ถึ งที่ พั กจั งห วัดนนทบุ รี  วั นที่  ๓ 
กุมภาพันธ์ เวลา ๑๖.๐๐ น. เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยง ๓ วัน

✦ นับเวลาการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้
วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๐๖.๐๐ น. - วันที่  
๒ กมุภาพนัธ ์๐๖.๐๐ น. เท่ากบั ๒๔ ช่ัวโมง 
นับเป็น ๑ วัน
วันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๐๖.๐๐ น. - วันที่ 
๓ กมุภาพนัธ ์๐๖.๐๐ น. เท่ากบั ๒๔ ช่ัวโมง 
นับเป็น ๑ วัน
วันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๐๖.๐๐ น. - วันที่  
๓ กมุภาพนัธ ์๑๖.๐๐ น. เท่ากบั ๑๐ ช่ัวโมง 
 รวม ๒ วัน ๑๐ ชั่วโมง 

เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ๒ วัน
✦ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
มาตรา ๑๖ วรรคสอง เวลาเดินทางไป
ราชการในกรณี

ท่ีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็น
หนึง่วนั ถา้ไมถ่งึยีสิ่บส่ีชัว่โมงหรอืเกนิยีสิ่บ
สี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบส่ี
ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองช่ัวโมง ให้ถือ
เป็นหนึ่งวัน

๓ 

 

 
 

ขอตรวจพบ 
 

ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

 นาย ก เปนขาราชการ ออกจากบานพัก กทม. 
วันที่ 1 กุมภาพันธ เวลา 18.00 น. ไปจังหวัด
เชียงราย ไปประชุมราชการ โดยรถไฟ 
วันที่ 2 กุมภาพันธ ต้ังแตเวลา 09.30 - 16.00 น. 
โดยสารรถไฟกลับในวันเดียวกัน ถึงที่พัก กทม.  
วันที่ 3 กุมภาพันธ เวลา 05.00 น. เบิกคาเบ้ียเลี้ยง 
2 วัน 

 นับเวลาการเบิกคาเบ้ียเลี้ยง ดังน้ี 
วันที่ 1 กุมภาพันธ 18.00 น.  - วันที่  2 กุมภาพันธ 
18.00 น. เทากบั 24 ช่ัวโมง นับเปน 1 วัน 
วันที่ 2 กุมภาพันธ 18.00 น. - วันที่  3 กุมภาพันธ 
05.00 น. เทากบั 11 ช่ัวโมง  
      รวม ๑ วัน  11 ช่ัวโมง 
      เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน  

 นาย ก เปนขาราชการ  ออกจากบานพัก วันที่ 1 
กุมภาพันธ เวลา 08.00 น. ไปราชการจังหวัดชลบุรี
กลับถึงที่พักในวันเดียวกัน เวลา 20.00 น.  เบิกคา
เบ้ียเลี้ยง 1 วัน 

 นับเวลาการเบิกคาเบ้ียเลี้ยง ดังน้ี 
วันที่ 1 กุมภาพันธ 08.00 น.  - 1 กุมภาพันธ 20. ๐0 น. 
เทากบั 12.00 ช่ัวโมง  
      เบิกคาเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน  
 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 8 พ.ศ.
2553 มาตรา 16 วรรคสาม เวลาเดินทางไปราชการใน
กรณีที่มิไดมีการพักแรม  หากนับไดไมถึงย่ีสิบสี่ช่ัวโมง
และสวนที่ไมถึงน้ันนับได เกินสบิสองชัว่โมง  ใหถือเปน
หน่ึงวัน หากนับไดไมเกินสิบสองช่ัวโมง แตเกินหกช่ัวโมง
ขึ้นไป ใหถือเปนครึ่งวัน 
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✦ นาย ก เป็นข้าราชการ ออกจากบ้าน
พัก กทม. วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ เวลา 
๑๘.๐๐ น. ไปจงัหวดัเชียงราย ไปประชมุ
ราชการ โดยรถไฟ
วันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ตั้งแต่เวลา ๐๙.๓๐ 
- ๑๖.๐๐ น. โดยสารรถไฟกลับใน 
วันเดียวกัน ถึงที่พัก กทม. 
วันที่ ๓ กุมภาพันธ์ เวลา ๐๕.๐๐ น.  
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ๒ วัน

✦ นับเวลาการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้
วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๑๘.๐๐ น. - วันที่  
๒ กมุภาพนัธ ์๑๘.๐๐ น. เท่ากบั ๒๔ ช่ัวโมง 
นับเป็น ๑ วัน
วันที่ ๒ กุมภาพันธ์ ๑๘.๐๐ น. - วันที่  
๓ กมุภาพนัธ ์๐๕.๐๐ น. เท่ากบั ๑๑ ช่ัวโมง 
 รวม ๑ วัน ๑๑ ชั่วโมง
 เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ๑ วัน

✦ นาย ก เป็นข้าราชการ ออกจาก 
บ้านพัก วันที่  ๑ กุมภาพันธ์ เวลา 
๐๘.๐๐ น. ไปราชการจังหวัดชลบุรี 
กลบัถึงทีพ่กัในวนัเดยีวกัน เวลา ๒๐.๐๐ น. 
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ๑ วัน

✦ นับเวลาการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้
วันท่ี ๑ กุมภาพันธ์ ๐๘.๐๐ น. - ๑ กุมภาพันธ์ 
๒๐.๐๐ น. เท่ากับ ๑๒.๐๐ ชั่วโมง 
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
✦  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
มาตรา ๑๖ วรรคสาม เวลาเดินทาง 
ไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม 
หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ 
ไม่ถึงน้ันนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือ
เป็นหน่ึงวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสอง
ชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็น
ครึ่งวัน

๔ 

 

 
 

ขอตรวจพบ 
 

 
ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

 นาย ก เปนขาราชการ ออกจากกรมฯ วันที่ 1 
กุมภาพันธ เวลา 08.00 น. ไปประชุมจังหวัด
ปทุมธานี กลับถึงที่ทํางานในวันเดียวกัน เวลา 
13.00 น. อยูปฏิบัติงานที่กรมฯ ตอจนเลิกงาน เวลา 
16.30 น. เบิกคาเบ้ียเลี้ยงครึ่งวัน 

 นับเวลาการเบิกคาเบ้ียเลี้ยง ดังน้ี 
วันที่ 1 กุมภาพันธ 08.00 น.  - วันที่ 1 กุมภาพันธ 
13.00 น. เทากบั 5 ช่ัวโมง  
     ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 

 นาย ก รับราชการที่จังหวัดแมฮองสอน 
ตําแหนงระดับชํานาญการ เดินทางไปอบรมที่
กรมบัญชีกลาง อบรมวันจันทร - วันอังคาร 
(เดินทางวันอาทิตย 09.00 น. กลับถึงบานวันพุธ 
07.00 น.) กรมฯ เลี้ยงอาหาร 3 มื้อ    (กลางวัน 2  
มื้อ เย็น 1 มื้อ) เบิกเบ้ียเลี้ยง วันอาทิตย ถึงวันพุธ 
เต็มจํานวนทุกวัน 

 การคิดเบ้ียเลี้ยง ดังน้ี 
- นับเวลาเดินทาง ต้ังแตวันอาทติย เวลา 09.00 น. - วัน
จันทร 09.00 น. (ถือเปน 1 วัน) 
- วันจันทร 09.00 น.  - วันอังคาร 09.00 น. (ถือเปน 1 
วัน) 
- วันอังคาร 09.00 น.  - วันพุธ 07.00 น.    (ถือเปน 1 
วัน เน่ืองจากนับเวลารวมแลว 20 ช่ัวโมง) เศษของวัน
ตองเกิน 12 ช่ัวโมง จึงจะนับเปน 1 วัน 
- รวมแลว นาย ก ไดเบ้ียเลี้ยง 3 วัน  ๆ ละ 240 บาท  
เปนเงิน 720 บาท 
- หักคาอาหารที่ผูจัดอบรมเลี้ยง 3 มื้อ มื้อละ 80 บาท 
เปนเงิน 240 บาท (มือ้ละ 80 คิดจาก 240 บาทตอวัน/
3 มื้อ) 
- เพราะฉะน้ัน นาย ก  เบิกคาเบ้ียเลี้ยงไดเทากับ 480 
บาท (720 - 240บาท) 
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✦ นาย ก เป็นข้าราชการ ออกจากกรมฯ 
วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ เวลา ๐๘.๐๐ น.  
ไปประชุมจังหวัดปทุมธานี กลับถึงที่
ทำ�งานในวันเดียวกัน เวลา ๑๓.๐๐ น.  
อยู่ปฏิบัติงานที่กรมฯ ต่อจนเลิกงาน  
เวลา ๑๖.๓๐ น. เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน

✦ นับเวลาการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้
วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๐๘.๐๐ น. - วันที่ ๑ 
กุมภาพันธ์ ๑๓.๐๐ น. เท่ากับ ๕ ชั่วโมง 
 ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้

✦  นาย ก รับราชการที่ จั งหวัด
แม่ฮ่องสอน
ตำ�แหน่งระดับชำ�นาญการ เดินทางไป
อบรมที่กรมบัญชีกลาง อบรมวันจันทร์ 
- วนัองัคาร (เดนิทางวนัอาทติย ์๐๙.๐๐ น. 
กลับถึงบ้านวันพุธ ๐๗.๐๐ น.) กรมฯ 
เลี้ยงอาหาร ๓ มื้อ (กลางวัน ๒ มื้อ  
เย็น ๑ มื้อ) เบิกเบ้ียเลี้ยง วันอาทิตย์  
ถึงวันพุธ เต็มจำ�นวนทุกวัน

✦ การคิดเบี้ยเลี้ยง ดังนี้
-	 นับเวลาเดินทาง ตั้ งแต่วันอาทิตย์   
เวลา ๐๙.๐๐ น. - วันจันทร์ ๐๙.๐๐ น. 
(ถือเป็น ๑ วัน)

-	วันจันทร์ ๐๙.๐๐ น. - วันอังคาร  
๐๙.๐๐ น. (ถือเป็น ๑ วัน)

-	วันอั งคาร ๐๙.๐๐ น .  -  วันพุ ธ  
๐๗.๐๐ น. (ถือเป็น ๑ วัน เนื่องจากนับ
เวลารวมแล้ว ๒๐ ชั่วโมง) เศษของวัน
ต้องเกิน ๑๒ ชั่วโมง จึงจะนับเป็น ๑ วัน

-	รวมแล้ว นาย ก ได้เบี้ยเลี้ยง ๓ วัน ๆ  ละ 
๒๔๐ บาท เป็นเงิน ๗๒๐ บาท

-	หักค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมเลี้ยง ๓ มื้อ  
ม้ือละ ๘๐ บาท เป็นเงิน ๒๔๐ บาท  
(มื้อละ ๘๐ คิดจาก ๒๔๐ บาทต่อวัน/ 
๓ มื้อ)

-	 เพราะฉะนั้น นาย ก เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้
เท่ากับ ๔๘๐ บาท (๗๒๐ - ๒๔๐บาท)

✦ การเข้าร่วมอบรม สัมมนา ที่ผู้จัดเลี้ยง
อาหารบางมื้อ ผู้เข้าอบรมสัมมนาไม่มีสิทธิ
เบกิค่าเบีย้เลีย้งได้เตม็จ�ำนวนการเบกิค่าเบีย้
เลี้ยงให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวง
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การคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.๒๕๕๕ (ฉบับที่ ๓) ข้อ ๑๘ 
การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดฝึก
อบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ 
ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด
หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ ๑๐ แต่
ถ้าบคุคลตามข้อ ๑๐ (๔) หรอื (๕) เป็นบคุคล
ของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้ตาม 
หลกัเกณฑ์และวธิกีารทีก่�ำหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ยกเว้น
ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง ให้ค�ำนวณเวลาเพือ่เบกิ
จ่าย เบ้ียเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลา
ท่ีเดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่
อยูห่รอืสถานทีป่ฏบิตัริาชการตามปกต ิแล้ว
แต่กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน 
ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง 
และส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่
ชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็น
หนึ่งวัน แล้วน�ำจ�ำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับ
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการ 
ฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างอบรม 
ให้หกัเบีย้เลีย้งเดนิทางที่ค�ำนวณได้ในอตัรา
มื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ต่อวัน

๕ 

 

 
ขอตรวจพบ 

 

 
ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

  การเขารวมอบรม สัมมนา ที่ผูจัดเลี้ยงอาหารบางมื้อ  
ผูเขาอบรมสัมมนาไมมีสิทธิเบิกคาเบ้ียเลี้ยงไดเต็ม
จํานวนการเบิกคาเบ้ียเลี้ยงใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 3) ขอ 18 การจัดการฝกอบรมที่สวน
ราชการที่จัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการ
ที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่
ขาดใหแกบุคคลตามขอ 10 แตถาบุคคลตามขอ 10 (4) 
หรือ (5) เปนบุคคลของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งน้ี
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน 
  (2) คาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพ่ือเบิกจาย    
เบ้ียเลี้ยงเดินทางโดยใหนับต้ังแตเวลาที่เดินทางออกจาก
สถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับ
ถึงสถานที่อยูหรือสาถนที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
แลวแตกรณี โดยใหนับยี่สิบสี่ช่ัวโมงเปนหน่ึงวัน ถาไมถึง
ย่ีสิบสี่ช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบสี่ช่ัวโมง และสวนที่ไมถึงย่ีสิบสี่
ช่ัวโมงหรือเกินย่ีสิบสี่ช่ัวโมงน้ันเกินกวาสิบสองช่ัวโมงให
ถือเปนหน่ึงวัน แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหาร
บางมื้อในระหวางอบรม ใหหักเบ้ียเลี้ยงเดินทางที่
คํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยง
เดินทางตอวัน 
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๒. ค่าเช่าที่พัก
	 - จ่ายจริง
	 - เหมาจ่าย

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦ การเดินทางเป็นหมู่คณะเบิกค่าเช่า
ที่พัก ไม่เป็นไปในลักษณะเดียวกัน 

✦ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการ
คลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
ข้อ ๕ “(๒) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามบัญชี
หมายเลข ๓ โดยจะเบิกค ่าเช ่าที่พัก 
ในลกัษณะจ่ายจรงิหรอืในลกัษณะเหมาจ่าย
ก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็น
หมูค่ณะต้องเลอืกเบกิค่าเช่าทีพ่กัในลกัษณะ
เดียวกันทั้งคณะ” 

✦ นาย ก เป็นข้าราชการ เดินทางไป
ราชการ ๓ วันติดต่อกันเบิกค่าที่พัก 
เหมาจ่าย ๑ วัน เบิกจ่ายจริงแบบม ี
ใบเสร็จรับเงิน ๒ วัน 

✦ นาย ก ต้องเลือกเหมาจ่ายหรือจ่ายจรงิ
ทุกวันตลอดการเดินทาง ถ้าเลือกจ่ายจริง
ต้องมใีบเสรจ็รบัเงนิและ Folio แนบมาด้วย 
การเดนิทางไปราชการในคราวเดยีวกนั เบกิ
ได้ลักษณะเดียวกัน

✦นาย ค และ นาย ง เป็นข้าราชการ 
ได้รับค�ำสั่งให้เดินทางไป ราชการพร้อมกัน 
นาย ค เบิกค่าที่พักเหมาจ่ายทุกวัน แต่
นาย ง พักโรงแรมเบิกจ่ายจริงทุกวัน

✦ ค�ำสั่งเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิก
เหมาจ่าย หรือจ่ายจริงเหมือนกันทั้งคณะไม่
แยกเบิก และจ่ายจริงต้องพักคู่ ยกเว้นกรณี
ไม่เหมาะสมหรอืมสีทิธพิกัเดีย่ว ให้ถอืปฏบิตัิ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
ข้อ ๕ “(๒) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามบัญชี
หมายเลข ๓ โดยจะเบกิค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ 
จ่ายจรงิหรอืในลกัษณะเหมาจ่ายกไ็ด้ แต่ถ้าเป็น 
การเดนิทางไปราชการเป็นหมูค่ณะต้องเลอืก
เบกิค่าเช่าทีพ่กัในลักษณะเดยีวกนัทัง้คณะ”
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ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦นาย ก เป็นข้าราชการ เดินทางไป
อบรมสัมมนาเบิกค่าที่พักเหมาจ่าย

✦การเบิกค่าที่พักต้องเบิกให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบบัที ่๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ข้อ ๑๘ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ
ที่จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยาน
พาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วน
ราชการทีจ่ดัการฝึกอบรมเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 
๑๐ แต่ถ้าบุคคลตามข้อ ๑๐ (๔) หรือ (๕) 
เป็นบุคคลของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
ท้ังน้ีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�ำหนดไว้
ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางไปราชการ ยกเว้น
(๑) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์
และอัตราตามข้อ ๑๖
ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึก
อบรมท่ีมีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พัก
ให้แก่บุคคลตามข้อ ๑๐ ให้ส่วนราชการที่
จดัการฝึกอบรมเบกิจ่ายค่าเช่าทีพ่กัได้เท่าที่
จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตาม
บัญชีหมายเลข ๒ และบัญชีหมายเลข ๓ 
ท้ายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ์

✦นาย ก เป็นข้าราชการ เดินทางมาเข้า
รับการฝึกอบรม โดยทาง ผู้จัดประสาน
โรงแรมที่พักให้ซึ่งท่ีพักก็เพียงพอให้เข้า 
พักได้ แต่ไม่ได้พักโรงแรมตามที่ผู้จัด
ประสานไว้ให้ โดยไปพักท่ีโรงแรมอ่ืน และ
นำ�ใบเสร็จรับเงินโรงแรมอ่ืนมาเบิกค่าท่ีพัก

✦ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องพักในโรงแรม
ที่ผู้จัดประสานไว้ให้เท่าน้ัน ยกเว้นในกรณี
ท่ีโรงแรม ที่ผู้จัดประสานไว้นั้นเต็ม โดย 
ผู้จัดต้องรับรองไว้ในใบเสร็จค่าที่พักของ
โรงแรมท่ีผู้ เข้าอบรมไปพักว่าโรงแรมที่ 
ผู้จัดประสานไว้นั้นเต็มจึงจะเบิกได้

๗ 

 

 
 

ขอตรวจพบ 
 

 
ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

  นาย ก เปนขาราชการ เดินทางไปอบรมสัมมนา
เบิกคาที่พักเหมาจาย 

 การเบิกคาที่พักตองเบิกใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  
ขอ 18 การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดฝกอบรม
ไมจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให
บางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจาย
คาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคลตามขอ 10 
แตถาบุคคลตามขอ 10 (4) หรือ (5) เปนบุคคลของรัฐ
ใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งน้ีตามหลักเกณฑและวิธีการ
ที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ ยกเวน 
 (1) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา
ตามขอ 16 
ขอ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัด
ที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคลตามขอ 10 ใหสวน
ราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่
จายจริง แตไมเกินอัตราคาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข 
2 และบัญชีหมายเลข 3ทายระเบียบน้ี และตาม
หลักเกณฑ 

 นาย ก เปนขาราชการ เดินทางมาเขารับการ
ฝกอบรม โดยทาง ผูจัดประสานโรงแรมที่พักใหซึ่งที่
พักก็เพียงพอใหเขาพักได แตไมไดพักโรงแรมตามที่ผู
จัดประสานไวให โดยไปพักที่โรงแรมอ่ืน และนํา
ใบเสร็จรับเงินโรงแรมอ่ืนมาเบิกคาที่พัก 

 ผูเขารับการฝกอบรมตองพักในโรงแรมที่ผูจัด
ประสานไวใหเทาน้ัน ยกเวนในกรณีที่โรงแรม ที่ผูจัด
ประสานไวน้ันเต็ม โดยผูจัดตองรับรองไวในใบเสร็จคาที่
พักของโรงแรมที่ผูเขา อบรม ไปพักวาโรงแรมที่ผูจัด
ประสานไวน้ันเต็มจึงจะเบิกได 
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ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦นาย ก เป็นข้าราชการ เดินทางไป
ราชการ จังหวัดนนทบุรี เบิกค่าท่ีพัก 
ค่าทีพ่กัสงูกว่าอตัราทีร่ะเบยีบกระทรวง
การคลังก�ำหนด 

✦การเดินทางไปราชการ โดยปกติ 
ให้เบกิค่าเช่าทีพ่กัได้ตามบญัชีหมายเลข ๓ 
ของระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
เว้นแต่หากท้องที่ที่เดินทางไปเป็นท้องที่ 
ทีม่ค่ีาครองชพีสูงหรอืเป็นแหล่งท่องเทีย่ว 
ให้หวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่าย 
ค่าเช่าทีพ่กัสงูกว่าอตัราทีก่�ำหนดเพิม่ขึน้อกี 
ไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า
โดยส่วนราชการอาจใช้ดุลพินิจให้น�ำ 
ใบเสร็จรับเงินค ่าเช ่าที่พักที่จ ่ายจริง 
มาประกอบการเบิกด้วย

✦หน่วยงาน ก จองทีพ่กัผ่าน Agency 
น�ำใบเสร็จรับเงนิที ่Agency เรยีกเกบ็มา
เป็นหลักฐานประกอบการเบิก

✦การจองที่พักผ่าน Agency ถ้าเป็น
โรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมที่พัก 
และ Folio เป็นหลักฐานการเบิก ถ้าเป็น
รีสอร์ท หรือที่พักอื่นให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ที่มีรายละเอียดแสดงจ�ำนวนเงิน วันท่ี 
เข้าพกั วนัทีอ่อก ลายเซน็ผูร้บัเงนิ ส�ำหรบั
ใบเสร็จรับเงินที่  Agency เรียกเก็บ 
ไม่สามารถน�ำมาเป็นหลักฐานการเบิกได้ 
เพราะไม่ได้เป็นผู้ให้บริการค่าเช่าที่พัก

๘ 

 

 
 

ขอตรวจพบ 
 

 
ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

 นาย ก เปนขาราชการ เดินทางไปราชการ 
จังหวัดนนทบุรี เบิกคาที่พักคาที่พักสูงกวาอัตราที่
ระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด   

 การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหเบิกคาเชาที่พัก
ไดตามบัญชีหมายเลข 3 ของระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2554  
เวนแตหากทองที่ที่เดินทางไปเปนทองที่ที่มีคาครองชีพ
สูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว ใหหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจาย
คาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนดเพ่ิมขึ้นอีก  ไมเกินรอย
ละยี่สิบหา 
โดยสวนราชการอาจใชดุลพินิจใหนําใบเสร็จรับเงินคา
เชาที่พักที่จายจริงมาประกอบการเบิกดวย 

 หนวยงาน ก จองที่พักผาน Agency นํา
ใบเสร็จรับเงินที่ Agency เรียกเก็บมาเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิก 

 การจองที่พักผาน  Agency ถาเปนโรงแรมใช
ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมที่พัก และ Folio เปน
หลักฐานการเบิก ถาเปนรีสอรท หรือที่พักอ่ืนใหใช
ใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียดแสดงจํานวนเงิน วันที่เขา
พัก วันที่ออก ลายเซ็นผูรับเงิน สําหรับใบเสร็จรับเงินที่ 
Agency เรียกเก็บไมสามารถนํามาเปนหลักฐานการเบิก
ได เพราะไมไดเปนผูใหบริการคาเชาที่พัก 
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๓. ค่าพาหนะ
	 - ค่าพาหนะรับจ้าง
	 - พาหนะประจ�ำทาง
	 - พาหนะส่วนตัว

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦นาย ก เป็นข้าราชการ เดินทาง
ไปราชการ เบิกค่าพาหนะรับจ้างแบบ
เหมาจ่าย 

✦ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
ข้อ ๑๐ การเดินทางไปราชการโดย
พาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่าง
สถานท่ีอยู่  ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการกับสถานียานพาหนะประจำ�ทาง
หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการ 
เดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ ให้
เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง  
แตไ่มเ่กนิอตัราท่ีกระทรวงการคลังกำ�หนด

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่ สุด  
ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว๔๒ ลงวนัที ่๒๖ กรกฎาคม 
๒๕๕๐ เรือ่งหลกัเกณฑก์ารเบกิคา่พาหนะ
รับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ 
คา่ใชจ้า่ยอืน่ทีจ่ำ�เปน็ตอ้งจา่ยเนือ่งในการ
เดินทางไปราชการ 
๑. อตัราคา่พาหนะรบัจา้งขา้มเขตจงัหวดั
ระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจำ�ทางหรอืสถานทีจ่ดัพาหนะทีต่อ้งใช้
ในการเดนิทางไปยงัสถานทีป่ฏิบตัริาชการ

๙ 

 

3. คาพาหนะ 
 -  คาพาหนะรับจาง 
 -  พาหนะประจําทาง 
 -  พาหนะสวนตัว 
 

 
ขอตรวจพบ 

 

 
ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

 นาย ก เปนขาราชการ เดินทางไปราชการ เบิก
คาพาหนะรับจางแบบเหมาจาย  

 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  
ขอ 10 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขาม
เขตจังหวัด ระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัด
พาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง แตไม
เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 
ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑการเบิกคา
พาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจาย
อ่ืนที่จําเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ  
1.อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานที่
อยูที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการ
เดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 
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ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 (๑)	 กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขต
จังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขต
ติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้าม
เขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิก 
เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 
๖๐๐ บาท
	 (๒)	 การเดนิทางขา้มเขตจงัหวดัอืน่ ๆ  
นอกเหนือจาก ข้อ (๑) ให้เบิกเท่าที่จ่าย
จริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท

✦นาย ก ตำ�แหน่งระดับปฏิบัติการ 
ได้รับคำ�สั่งด่วนให้เดินทางมาชี้แจง 
งบประมาณที่ สำ� นั ก งบประมาณ 
ในวันพรุ่งนี้ตอนเช้าจำ�เป็นต้องเดินทาง
โดยเครื่องบิน นาย ก เบิกค่าเครื่องบิน 
แต่มิได้ขออนุมัติเบิกค่าเคร่ืองบินจาก
หัวหน้าส่วนราชการ

✦ ในกรณีที่มีความจำ� เป็นเร่ งด่วน 
และอาจเกดิความเสยีหายแกท่างราชการ  
ต้องขออนุมัติเบิกค่าโดยสารเครื่องบินเป็น
กรณีพิเศษจากหัวหน้าส่วนราชการ

๑๐ 

 

ขอตรวจพบ 
 

ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

      (1) กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวาง
กรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ หรือการ
เดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่
จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 600 บาท 
      (2) การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ 
นอกเหนือจาก ขอ (1) ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

 นาย ก ตําแหนงระดับปฏิบัติการ ไดรับคําสั่ง
ดวนใหเดินทางมาช้ีแจงงบประมาณที่สํานัก
งบประมาณในวันพรุงน้ีตอนเชาจําเปนตองเดินทาง
โดยเคร่ืองบิน นาย ก เบิกคาเคร่ืองบิน  แตมิไดขอ
อนุมัติเบิกคาเครื่องบินจากหัวหนาสวนราชการ 

 ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนและเกิดความ
เสียหายแกทางราชการ แตตองขออนุมัติเบิกคาโดยสาร
เครื่องบินเปนกรณีพิเศษ 
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ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦ นาย ก เป็นข้าราชการ เดินทางไป
ราชการโดยเครื่องบิน ไม่พบหลักฐาน
การเบิกใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสาร 
เครื่องบิน หรือใบรับเงิน ( It inerary 
Receipt) เนื่องจากเกิดสูญหาย 

✦ กรณทีีส่ามารถขอสำ�เนาหรอืภาพถา่ย
ใบเสรจ็รบัเงนิ บตัรโดยสารเครือ่งบนิ หรอื
ใบรับเงินได้ ให้ดำ�เนินการดังนี้
๑. ประสานกับบริษัทสายการบินหรือ
บริษัทตัวแทนจำ�หน่าย (กรณีซื้อผ่าน 
บริษัทตัวแทนจำ�หน่าย) เพื่อขอสำ�เนา
หรอืภาพถา่ย ใบเสรจ็รบัเงนิ บตัรโดยสาร 
เครื่องบินหรือใบรับเงิน ( It inerary 
Receipt) พร้อมให้บริษัทรับรองสำ�เนา
ถูกต้อง
๒. คำ�รับรองจากผู้เดินทางไปราชการ 
ว่ายังไม่เคยนำ�ฉบับจริงมาเบิกเงินจาก 
ทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลัง  
ก็จะไม่นำ�มาเบิกเงินกับทางราชการอีก
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

หากไม่สามารถขอส�ำเนาหรือภาพถ่าย 
ใบเสรจ็รบัเงนิ บตัรโดยสารเครือ่งบนิหรอื
ใบรบัเงนิ (Itinerary Receipt) ได้ให้ผูเ้ดนิ
ทางท�ำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดย
ชีแ้จงสาเหตทุีใ่บเสรจ็รบัเงนิหรอืใบรบัเงนิ 
(Itinerary Receipt) นั้น สูญหายและไม่
อาจขอส�ำเนาได้และเสนอผู ้มีอ�ำนาจ
อนุมัติ

๑๑ 

 

ขอตรวจพบ 
 

ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

 นาย ก เปนขาราชการ เดินทางไปราชการโดย
เครื่องบิน  ไมพบหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงิน 
บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน ( Itinerary 
Receipt) เน่ืองจากเกิดสูญหาย  

 กรณีที่สามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน 
บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินได ใหดําเนินการ
ดังน้ี 
1.  ประสานกับบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทน
จําหนาย (กรณีซื้อผาน บริษัทตัวแทนจําหนาย) เพ่ือขอ
สําเนาหรือภาพถาย ใบเสร็จรับเงิน  บัตรโดยสาร  
เครื่องบินหรือใบรับเงิน ( Itinerary Receipt) พรอมให
บริษัทรับรองสําเนาถูกตอง 
2. คํารับรองจากผูเดินทางไปราชการวายังไมเคยนําฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมหากคนพบใน
ภายหลัง ก็จะไมนํามาเบิกเงินกับทางราชการอีกเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจาย 
 
หากไมสามารถขอสําเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงิน 
บัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน ( Itinerary 
Receipt) ไดใหดําเนินการดังน้ี 
1. ใหผูเดินทางทําใบรับรองการจาย โดยช้ีแจงเหตุผล 
พฤติการณที่ใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสารเครื่องบินหรือ
ใบรับเงินน้ันสูญหาย และไมอาจขอสําเนาหรือภาพถาย
เอกสารน้ันได 
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ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦นาย ก เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  
ที่มี รายการระบุ เป็นค่า  Booking 
Service Fee หรือ Pick A Seat หรือ 
check-in-Baggage-up to ๑๕ kg  
ใน Invoice 

✦รายการดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่
จ�ำเป็น หากไม่จ่ายก็สามารถเดินทางโดย
เครื่องบินได้ เนื่องจาก Booking Service 
Fee เป็นค่าธรรมเนียมการจอง 
Pick A Seat เป็นค่าเลือกที่นั่ง check-in-
Baggage-up to ๑๕ kg เป็นค่าน�้ำหนัก
กระเป๋าเกิน ๑๕ กก. ค่าใช้จ่ายเหล่านี้จ่าย
เพื่อประโยชน์ส่วนตัวของผู้เดินทางจึงไม่
สามารถเบิกได้

✦การเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์
ส่วนตัวเบิกชดเชยค่าพาหนะเหมาจ่าย 
โดยไม่มีหนังสือขออนุมัติเดินทางโดย
รถยนต์ส่วนตัว

✦ให้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการ  
พ .ศ .๒๕๒๖  และที่ แ ก้ ไข เพิ่ ม เ ติ ม 
ฉบับที่ ๘ พ.ศ.๒๕๕๓ 
มาตรา ๒๕ การใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
ไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาต
จากผู้บังคับบัญชาฯ

✦การเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์
ส่วนกลางและขอเบิกค่าน�้ำมันเชื้อเพลิง 
โดยไม่ได ้ระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
ไว้ในใบเสร็จรับเงิน

✦ เพื่อความโปร่งใส และสามารถ 
สอบยันกับเอกสารการจัดรถเพื่อใช้ 
ในการไปราชการของหมวดยานพาหนะ 
ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถใบเสร็จรับเงิน 
เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบ

๑๒ 

 

ขอตรวจพบ 
 

ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

 นาย ก เบิกคาโดยสารเครื่องบิน ที่มีรายการระบุ
เปนคา Booking Service Fee  หรือ Pick A Seat 
หรือ check-in-Baggage-up to ๑๕ kg ใน 
Invoice  

 รายการดังกลาวเปนคาใชจายที่ไมจําเปน  หากไม
จายก็สามารถเดินทางโดยเครื่องบินได เน่ืองจาก 
Booking Service Fee  เปนคาธรรมเนียมการจอง  
Pick A Seat เปนคาเลือกที่น่ัง check-in-Baggage-up 
to ๑๕ kg เปนคานํ้าหนักกระเปาเกิน 15 กก. คาใชจาย
เหลาน้ีจายเพ่ือประโยชนสวนตัวของผูเดินทางจึงไม
สามารถเบิกได 

 การเดินทางไปราชการดวยรถยนตสวนตัวเบิก
ชดเชยคาพาหนะเหมาจาย โดยไมมีหนังสือขออนุมัติ
เดินทางโดยรถยนตสวนตัว 

 ใหถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 8 พ.ศ.2553  
มาตรา 25  การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผู
เดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาฯ 

 การเดินทางไปราชการดวยรถยนตสวนกลาง
และขอเบิกคานํ้ามันเช้ือเพลิง โดยไมไดระบุ
หมายเลขทะเบียนรถไวในใบเสร็จรับเงิน 

 เพ่ือความโปรงใส และสามารถสอบยนักบัเอกสาร
การจัดรถเพ่ือใชในการไปราชการของหมวดยานพาหนะ  
ใหระบุหมายเลขทะเบียนรถใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเปน
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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๔. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦ เอกสารประกอบการเบิกค่าขน
ย้ายสิ่งของส่วนตัว ในกรณีเดินทางไป
ราชการประจำ�หรือกลับภูมิลำ�เนาเดิม 
ยังไม่เป็นไปตามที่ระเบียบกำ�หนด

✦ การเบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
กรณีเดนิทางไปราชการประจำ�หรอืกลบั
ภมูลิำ�เนาเดมิ ตามระเบยีบกระทรวงการ
คลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ กำ�หนดให้
เบิกในลักษณะเหมาจ่ายได้ภายในอัตรา
ที่กำ�หนด การคำ�นวณระยะทางให้
คำ�นวณโดยถือระยะทางระหว่างท้องที่
ซึ่งเป็นที่ตั้งสำ�นักงานแห่งเดิมกับท้องที่
ซึ่งเป็นที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหม่หรือท้อง
ที่ที่เป็นภูมิลำ�เนาเดิมในกรณีออกจาก
ราชการ ซ่ึงท้องที่ดังกล่าวให้ถือท้องที่
ระดับตำ�บลขึ้นไปในทางสั้น และทาง
ตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวก
และปลอดภัย ตามระยะทางของกรม
ทางหลวง หากไม่มีเส้นทางของกรม
ทางหลวงให้ใช้ระยะทางของหน่วยงาน
อื่นที่ตัดผ่าน เช่นเส้นทางของเทศบาล 
และหากไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง
และของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทางเป็น
ผู้รับรองระยะทางช่วงดังกล่าวในการ
เดินทาง เพื่อเบิกเงินค่าขนย้ายหรือ
เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว และ
เนื่องจากเป็นการเบิกในลักษณะเหมา
จา่ยจงึไมจ่ำ�เปน็ตอ้งมหีลกัฐานประกอบ
การเบิกจ่ายให้เขียนในรายงานการเดิน
ทางตรงช่องค่าพาหนะโดยระบุระยะ
ทางไว้

๑๓ 

 

 
 

 
ขอตรวจพบ 

 

 
ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เก่ียวของ 

 เอกสารประกอบการเบิกคาขนยายสิ่งของ
สวนตัว ในกรณีเดินทางไปราชการประจําหรือกลับ
ภูมิลําเนาเดิม ยังไมเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด 

 การเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว กรณีเดินทางไป
ราชการประจําหรือกลับภูมิลําเนาเดิม ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 กําหนดใหเบิกในลักษณะ
เหมาจายไดภายในอัตราที่กําหนด การคํานวณระยะทาง
ใหคํานวณโดยถือระยะทางระหวางทองที่ซึ่งเปนที่ต้ัง
สํานักงานแหงเดิมกับทองที่ซึ่งเปนที่ต้ังสํานักงานแหง
ใหมหรือทองที่ที่เปนภูมิลําเนาเดิมในกรณีออกจาก
ราชการ ซึ่งทองที่ดังกลาวใหถือทองที่ระดับตําบลขึ้นไป
ในทางสั้น และทางตรง ซึ่งสามารถเดินทางได
โดยสะดวกและปลอดภัย ตามระยะทางของกรมทาง
หลวง หากไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทาง
ของหนวยงานอ่ืนที่ตัดผาน เชนเสนทางของเทศบาล 
และหากไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของ
หนวยงานอ่ืนใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางชวง
ดังกลาวในการเดินทาง เพ่ือเบิกเงินคาขนยายหรือเงิน
ชดเชยการใชพาหนะสวนตัว และเน่ืองจากเปนการเบิก
ในลักษณะเหมาจายจึงไมจําเปนตองมีหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายใหเขียนในรายงานการเดินทางตรง
ชองคาพาหนะโดยระบุระยะทางไว 
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ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

✦	นาย ก ทำ�งานที่ จังหวัด A ได้รับ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการท่ีจังหวัด 
B ในช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการ ๑ 
วัน (ไปเวลา ๐๘.๐๐ น. กลับ ๑๘.๐๐ 
น.) มีการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน และ 
คา่ลว่งเวลา (เวลา ๑๗.๐๐ – ๑๙.๐๐ น.)

✦	การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
อยู่ ใน ช่วง เวลาของการ เดินทางไป
ราชการซึ่งเป็นการไปปฏิบัติงานนอก 
ที่ ตั้ งสำ� นักงาน และเบิก ค่า ใช้จ่ าย 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ได้แก่ ค่าเบ้ียเล้ียง  
คา่พาหนะ และคา่ทีพ่กัแลว้ จงึไมส่ามารถ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการได้

✦	นาย ก ใชร้ถยนตส์ว่นตวั เดนิทางไป
ราชการเบิกค่าบริการจอดรถ ณ สถานที่
จอดรถที่มีการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม
หรือค่าบริการจอดรถและค่าทางด่วน
พิเศษ

✦	ไม่สามารถเบิกได้
รถยนต์ท่ีสามารถเบิกค่าบริการจอดรถ
ได้ คือ
๑.	 รถของส่วนราชการ หมายถึง รถ
ตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่แก้ไข 
เพิ่มเติม เช่น รถยนต์ส่วนกลาง รถประจำ�
ตำ�แหน่ง เป็นต้น ซึ่งส่วนราชการได้มา
โดยวิธีการซื้อ การเช่า การยืม รับบริจาค 
หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาล 
ต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ 
และขึ้นทะเบียน เป็นครุภัณฑ์ของ 
ส่วนราชการนั้น
๒.	 รถส่วนตัว หมายถึง รถของข้าราชการ 
ผู้ เลือกรับเงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย 
แทนการจัดหารถประจำ�ตำ�แหน่งสำ�หรับ
ข้ าราชการ ผู้มี สิทธิ ได้ รับรถประจำ�
ตำ�แหน่งที่ได้จัดหามาใช้ในการปฏิบัติ
ราชการ
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สาระน่ารู้เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกท้องที ่ทีป่ฏบิติังานตามปกตแิละเกดิค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพือ่มใิห้

ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จําเป็น 

ซ่ึงเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้ มิใช่ค่าตอบแทนในการ

ทํางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ลักษณะ

	 ๑. การเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 ๒. การเดินทางไปราชการประจํา

	 ๓. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม

  ๑. การเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 หมายถึง

	  การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ต้ังสํานักงานปกติตามคําส่ัง 

ผู้บังคับบัญชา 

	  การไปสอบคดัเลอืก/รบัการคดัเลอืกได้รับอนมุติัจากผูบ้งัคบับญัชา 

	  การไปช่วยราชการ /รักษาการในตําแหน่ง/รักษาราชการแทน

	  การเดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศเฉพาะเวลาที่อยู่ 

ในราชอาณาจักร
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สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	  ต้องได้รบัอนมุตัใิห้เดนิทางไปราชการ จากผูบ้งัคบับญัชาผูม้อํีานาจ 

อนุมัติก่อนออกเดินทาง

	  ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสํานักงานได้ 

เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจ 

หรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการ

ปฏิบัติราชการตามคําสั่งของราชการ และได้มีการปฏิบัติราชการตามคําส่ัง 

ของทางราชการแล้วเท่านัน้

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	  ข้าราชการ

	  ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างชั่วคราว

	  พนักงานราชการ

	  บุคคลภายนอก 

	  บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน

ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก

	  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	  ค่าเช่าที่พัก

	  ค่ายานพาหนะ

	  ค่าใช้จ่ายอื่น
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  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 หมายถึง 

	 ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ 

เดินทางออกนอกพื้นที่ตั้งสํานักงานปกติ

  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

	 ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๔

ประเภท ระดับ อัตรา

 ข้าราชการ
ประเภทบริหาร
ประเภทอํานวยการ
ประเภทวิชาการ
ประเภททั่วไป
 พนักงานราชการ
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป/วิชาชีพ
เฉพาะ/กลุ่ม
งานเชี่ยวชาญพิเศษ 
(ผู้ท่ีได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุด 
ของบัญชีอัตราค่าตอบแทน)

ระดับต้น ระดับสูง
ระดับสูง
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ
ระดับทักษะพิเศษ
เทียบเท่าข้าราชการประเภท
ประเภทวิชาการ ประเภทเชี่ยวชาญ

๒๗๐

 ข้าราชการ
ประเภทอํานวยการ
ประเภทวิชาการ

ประเภททั่วไป

ระดับต้น
ระดบัปฏบิตักิาร ระดบัชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษ 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
ระดับอาวุโส

๒๔๐
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ประเภท ระดับ อัตรา

	ลกูจ้างประจํา/ลกูจา้งชัว่คราว

	พนักงานราชการ
กลุ่มงานบริการ/เทคนิค
กลุม่งานบรหิารทัว่ไป/วชิาชพีเฉพาะ
(เริ่มรับราชการ – ๑๗ ปี )
กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(เริ่มรับราชการ – ๑๐ ปี

เทียบเท่าข้าราชการประเภท
ทั่วไปปฏิบัติงาน
เทียบเท่าข้าราชการประเภท
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญ
การพิเศษ
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญ
การพิเศษ

๒๔๐

  วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	  	ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติ จนถึงเวลา เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ี
ปฏิบัติราชการตามปกติ

	  	กรณีพักแรม ให้นับ ๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง แต่
นับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้นับเป็น ๑ วัน 

	  	กรณไีม่พกัแรม หากนบัได้ไม่ถงึ ๒๔ ชัว่โมง แต่นบัได้เกนิ ๑๒ ชัว่โมง 
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ ๑ วัน ส่วนที่ไม่ถึง ๑๒ ชั่วโมง แต่นับได้เกิน ๖ 
ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

	  กรณีเดินทางล่วงหน้า เพราะมีเหตุส่วนตัวและลากิจหรือลา 
พักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ
ราชการ (๐๘.๓๐ น.)

	  กรณีไม่สามารถเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น 
เนื่องจากลากิจ/พักผ ่อน ให ้นับเวลาสิ้นสุดหลังเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติราชการ (๑๖.๓๐ น.)
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	  กรณีเจ็บป่วยและจําเป็นต้องพักรักษาพยาบาล ให้เบิกค่า 
เบีย้เลีย้งได้ไม่เกนิ ๑๐ วนั โดยต้องมใีบรับรองแพทย์ทีท่างราชการ
รับรองและถ้าไม่มีใบรับรองแพทย์ดังกล่าว ผู้เดินทางต้องชี้แจง
ประกอบ

   วิธีนับค�ำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	  การเดินทางไปราชการโดยพักแรม ๒ วัน และนับได้ ๒ วัน ๑๓ 
ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ ๓ วัน เนื่องจาก ๑๓ ชั่วโมง เกิน ๑๒ 
ชั่วโมง จึงนับได้อีก ๑ วัน

	  การเดนิทางไปราชการโดยพกัแรม ๑ วนั และนบัได้ ๒ วนั ๗ ชัว่โมง 
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ ๒ วัน เนื่องจาก ๗ ชั่วโมง ไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง 
ให้ปัดทิ้ง

	  การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๘ ชั่วโมง  
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

	  การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๑๓ ชั่วโมง 
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง ได้หนึ่งวัน 

ตัวอย่าง 
	 นาย ก. เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕๖ เวลา ๐๖.๐๐ น. 
	 และเดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๕๖ เวลา ๑๙.๐๐ น. 
	 คํานวณได้ดังนี้

		  	 ๑ มี.ค.	 	  ๒ มี.ค. 		 ๓ มี.ค. 		 ๓ มี.ค.
	 	 	 ๐๖.๐๐ 		 ๐๖.๐๐ 		 ๐๖.๐๐ 		 ๑๙.๐๐
					   
	 	 	 	 	 	 	 ๑ วัน 	   ๑ วัน 	      ๑๓ ชม.= ๑ วัน
	 	 	 	  	 	 	   รวมคํานวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ ๓ วัน
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ค่าเช่าที่พัก

หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอื่น

การเบิกค่าเช่าที่พัก มี ๒ ลักษณะ

	 ๑. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย

	 ๒. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง

   หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก

	  กรณีเดินทางไปราชการให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือ
จ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น
	  กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกัน
ทั้งคณะตลอดการเดินทาง
	  การเดนิทางเป็นหมูค่ณะกรณเีลอืกเบกิจ่ายจรงิ ให้พกัรวมกนัสอง
คนต่อหน่ึงห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุ 
จําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ที่พักคนเดียว
	 	การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่
		   • 	การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ  
	 	 	 	 รถโดยสารประจําทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ 
		   • 	การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง
		   • 	ในกรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพัก

รักษาตัวในสถานพยาบาล  ผู้เดินทางให้งดเบิกค่าที่พัก

 

 

๑๘ 

 

คาเชาที่พัก 
 

หลักเกณฑการเบิกคาเชาที่พัก 
 

 
 
 
 
หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน 
การเบิกคาเชาท่ีพัก มี 2 ลักษณะ 
 1. คาเชาที่พักเหมาจาย  
 2. คาเชาที่พักจายจริง  
 
 
 
 
  กรณีเดินทางไปราชการใหเลือกเบิก คาที่พักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยางหนึ่งตลอด
การเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
  กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหเลือกเบิกคาที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
  การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริง ใหพักรวมกันสองคนตอหน่ึงหอง  เวนแตเปนกรณีที่
ไมเหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราคาเชา
ที่พักคนเดียว 
 การเดินทางไปราชการที่ผูเดินทางไมมีสิทธิเบิกคาเชาที่พัก ไดแก 
   การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทาง ที่ตองคางคืน
     บนรถ  
   การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 
   ในกรณีที่เจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล      
     ผูเดินทางใหงดเบิกคาที่พัก  
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   อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย

	 ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔

บาท : วัน : คน
ประเภท ระดับ อัตรา

 ข้าราชการ
ประเภทบริหาร
ประเภทอํานวยการ
ประเภทวิชาการ
ประเภททั่วไป
 พนักงานราชการ
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพ
เฉพาะ/กลุ่มงานเชี่ยวชาญ
พิเศษ (ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนใน
อัตราสูงสุด ของบัญชีอัตราค่า
ตอบแทน)

ระดับต้น ระดับสูง
ระดับสูง
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ
ระดับทักษะพิเศษ
เทียบเท่าข้าราชการประเภท
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ

๑,๒๐๐

 ข้าราชการ
ประเภทอํานวยการ
ประเภทวิชาการ

ประเภททั่วไป

 ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างชั่วคราว

ระดับต้น
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
และระดับชํานาญการพิเศษ 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
ระดับอาวุโส
เทียบเท่าข้าราชการ
ประเภททั่วไปปฏิบัติงาน

๘๐๐

 

๑๙ 

 

อัตราคาเชาที่พักเหมาจาย 
 

 
                                                                  
 
 ระเบียบกระทรวงการคลังคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
 

บาท : วัน :  คน 
 

ประเภท 
 

 
ระดับ 

 
อัตรา 

 
 ขาราชการ 
ประเภทบรหิาร 
ประเภทอํานวยการ 
ประเภทวิชาการ 
ประเภททั่วไป 
 พนักงานราชการ 
กลุมงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ/กลุม 
งานเช่ียวชาญพิเศษ  
(ผูที่ไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุด  
ของบัญชีอัตราคาตอบแทน) 
 

 
ระดับตน ระดับสงู 
ระดับสงู 
ระดับเช่ียวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
ระดับทักษะพิเศษ 
เทยีบเทาขาราชการประเภท 
ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 

 
 
 
1,200 

 ขาราชการ 
ประเภทอํานวยการ 
ประเภทวิชาการ 
 
ประเภททั่วไป 
 ลูกจางประจํา/ลูกจางชั่วคราว 
 
 พนักงานราชการ 
กลุมงานเช่ียวชาญเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ – 10 ป) 
กลุมงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ – 17 ป ) 
กลุมงานบริการ/เทคนิค 
 

 
ระดับตน 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ  และ 
ระดับชํานาญการพิเศษ  
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส 
เทียบเทาขาราชการ 
ประเภททัว่ไปปฏิบัติงาน 
เทียบเทาขาราชการ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัตกิาร  
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัตกิาร  
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 
ประเภททั่วไป

 
 
 
 
 
800 

 ระดับปฏิบัตงิาน 
 

 
 



28 ปัญหาทีพ่บบ่อยในการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ 

กรณค่ีาใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
28

ประเภท ระดับ อัตรา

 พนักงานราชการ
กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ
(เริ่มรับราชการ – ๑๐ ปี)
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ – ๑๗ ปี )
กลุ่มงานบริการ/เทคนิค

เทียบเท่าข้าราชการ
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญ
การพิเศษ
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญ
การพิเศษ
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน

๘๐๐

   อัตราค่าเช่าที่พักจ่ายจริง

	 ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๔

บาท : วัน : คน

ประเภท ระดับ ห้องพัก
คนเดียว

ห้อง
พักคู่

 ข้าราชการ
ประเภทบริหาร
ประเภทวิชาการ

ระดับสูง
ระดับทรงคุณวุฒิ 

๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐

 ข้าราชการ
ประเภทบริหาร
ประเภทอํานวยการ
ประเภทวิชาการ
ประเภททั่วไป

ระดับต้น ระดับสูง
ระดับสูง
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ
ระดับทักษะพิเศษ

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐

 

จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้
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ประเภท ระดับ ห้องพัก
คนเดียว

ห้อง
พักคู่

 พนักงานราชการ
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/
วิชาชีพเฉพาะ/
กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
(ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทน
ในอัตราสูงสุด 
ของบัญชีอัตราค่า
ตอบแทน)

เทียบเท่าข้าราชการ
ประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐

 ข้าราชการ
ประเภทอํานวยการ
ประเภทวิชาการ

ประเภททั่วไป

 ลูกจ้างประจํา/
ลูกจ้างชั่วคราว
 พนักงานราชการ
กลุ่มงานบริการ/
เทคนิค
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/
วิชาชีพเฉพาะ

ระดับต้น
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
และ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
ระดับอาวุโส

เทียบเท่าข้าราชการ
 ทั่วไปปฏิบัติงาน
เทียบเท่าข้าราชการ
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับชํานาญการ และระดับ
ชํานาญการพิเศษ

๑,๕๐๐ ๘๕๐

จะเบิกอัตราห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้



30 ปัญหาทีพ่บบ่อยในการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ 

กรณค่ีาใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
30

	 H	การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ สําหรับข้าราชการประเภท
บริหาร ระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ และเป็นหัวหน้าคณะ 
มีความจําเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของ 
คณะหรอืบคุคลอืน่ให้เบกิค่าเช่าทีพ่กัได้เพิม่ขึน้อกีห้องหนึง่ ในอตัราค่าเช่าห้อง
พักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน ๒ เท่า ของอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้
	 H	การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ สําหรับข้าราชการประเภท
อาํนวยการ ระดบัต้น ประเภทวชิาการ ระดบัชํานาญการพเิศษลงมา ประเภท
ทั่วไป ระดับอาวุโสลงมา ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ  
กลุ่มงานบริการ/เทคนิค กลุ่มงานบริหารทั่วไปวิชาชีพเฉพาะ ให้พักรวมกัน  
๒ คนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่มีเหตุจําเป็นหรือไม่เหมาะสม

หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก

๑. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก
๒. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง ใช้หลักฐานดังนี้
	 •	กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(FOLIO)
	 •	กรณีที่พักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
จํานวนเงินที่ได้รับวันที่เข้าพักและวันที่ออก

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

พ.ศ. ๒๕๕๐ กําหนดในกรณีการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือ

เป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจอนุมัติให้เบิก

ค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กําหนดเพิ่มขึ้นไม่เกิน ๒๕%
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หมายถงึ ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชือ้เพลงิหรอืพลงังาน ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทํานองเดียวกัน
	  ค่ายานพาหนะ แบ่งเป็น ๓ ลักษณะ คือ
	 	 ๑. พาหนะรับจ้าง
	 	 ๒. พาหนะประจําทาง

	 	 ๓. พาหนะส่วนตัว

๑. พาหนะรับจ้าง ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

ประเภท/ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก

 ข้าราชการ
ประเภทบริหาร : ระดับต้น 
ระดับสูง
ประเภทอํานวยการ : ระดับต้น 
ระดับสูง 
ประเภทวิชาการ : ระดับชํานาญ
การ
ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญ
ระดับทรงคุณวุฒิ
ประเภททั่วไป : ระดับชํานาญ
งาน 
ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ

๑. 	การเดินทางไป กลับระหว่างที่พักหรือที่
ปฏิบัติราชการกับสถานีรถประจําทาง/สถานที่
จัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการภายใน
จังหวัดเดียวกันเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
กรณีข้ามเขตจังหวัด 

H	เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 
๖๐๐ บาท

H	เขตตดิตอ่จงัหวดัอืน่ เทีย่วละไม ่เกนิ ๕๐๐ บาท 
๒. การเดินทางไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก
กับสถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกัน  
ไม่เกินวันละ ๒ เที่ยว
๓. การเดนิทางไปราชการในเขตกรงุเทพหานคร

ค่ายานพาหนะ 
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ประเภท/ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก

 ข้าราชการ

ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติ

การ

ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน

ลูกจ้างประจํา/ชั่วคราว

พนักงานราชการ

๑. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจําทาง

๒. กรณีมีรถประจําทาง แต่มีความจําเป็นต้อง

ใชร้ถรบัจา้ง เชน่ มสีมัภาระ เดนิทางเชา้ตรู ่หรอื

เดนิทางยามคํา่คนื ใหช้ีแ้จงเหตผุลไวใ้นหลกัฐาน

การขอเบิกค่าพาหนะ

หลักฐานประกอบการเบกิค่าพาหนะรับจ้าง ใช้ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ 

(แบบ บก.๑๑๑)

๒. พาหนะประจ�ำทาง

	 หมายถงึ รถไฟ รถโดยสารประจาํทาง เคร่ืองบนิ เรอื และยานพาหนะอืน่

ท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจํา มีเส้นทาง ค่าโดยสารและ 

ค่าระวางที่แน่นอน
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การเบิกค่าพาหนะประจําทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓

ผู้มีสิทธิ
สิทธิการเบิก

รถโดยสาร
ประจำ�ทาง

รถไฟ เครื่องบิน

 ข้าราชการ 
ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง
ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชัน้ธรุกจิหรอืต�ำ่กว่า

	ข้าราชการ 
ประเภทอํานวยการ ระดับสูง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ
ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
	พนักงานราชการ
กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชัน้ธรุกจิหรอืต�ำ่กว่า

	ข้าราชการ
ประเภทอํานวยการ ระดับต้น
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ
ระดับชํานาญการพิเศษ
ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน
ระดับอาวุโส

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด

	ข้าราชการ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
 —พนักงานราชการ
(ยกเว้น กลุ่มเชี่ยวชาญ)
	ลูกจ้างประจํา/ลูกจ้างช่ัวคราว

ตามจ่ายจริง ต้ังแต่ช้ันท่ี ๒
น่ัง นอนปรับ
อากาศลงมา

ไม่มีสิทธิ 
(ยกเว้นกรณีมี
ความจําเป็น
เร่งด่วนเพื่อ
ประโยชน์แก่ทาง
ราชการ และได้รับ
อนุมัติจากอธิบดี)
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H พาหนะประจําทาง

๑. ค่ารถโดยสารประจําทาง รถไฟ

	  ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 

ผู้ให้บริการได้

	 ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑)

๒. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐาน ดังนี้

	 	 สายการบินไทยและไทยสไมล์

	 	 ใช้ใบเสรจ็รบัเงนิ คูก่บั Itinerary Receipt หรอื Itinerary Receipt  

	 	 อย่างเดียว

	  	สายการบินนกแอร์

	 	 - 	กรณีซื้อจากบริษัทนกแอร์ จํากัด ใช้ใบเสร็จรับเงิน

	 	 -	 กรณีซื้อจากบริษัทนกแอร์แต่ชําระเงินผ่าน เซเว่น จะได้รับ 

	 	 	 ใบเสร็จรับเงินของเซเว่น ใช้เป็นหลักฐานการเบิกได้ 

	 	 -	 กรณีซื้อจากบริษัทตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทน  

	 	 	 คู่กับ Booking หรือ Confirm หรอื Boarding Pass

	 	 สายการบินไทยแอร์เอเชีย 

	 	 ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt หากซื้อผ่านตัวแทน  

	 	 ใช้ใบเสร็จรับเงิน ของตัวแทน คู่กับ Booking หรือ Confirm  

	 	 หรือ Boarding Pass

หลักฐานประกอบการเบิกค่ายานพาหนะประจำ�ทาง
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	  สายการบินบางกอกแอร์เวย์

	 	 ใช้ใบเสร็จรับเงิน คู่กับ Booking หรือ Boarding Pass หรือ 

	 	 ใช้ Itinerary Receipt 

	 	 หากซื้อผ่านตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน คู่กับ Booking  

	 	 หรือ Confirm หรือ Boarding Pass

	  สายการบินไลออนแอร์และสายการบินอื่น ๆ

	 	 ใช้ใบเสร็จรับเงินคู่กับ Booking หรือ Boarding Pass หรือ 

	 	 ใช้ Itinerary Receipt 

	 	 หากซื้อผ่านตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนคู่กับ Booking  

	 	 หรือ Confirm หรือ Boarding Pass

ข้อสังเกต 

	 การซือ้ตัว๋เครือ่งบนิของสายการบินต้นทนุต่ําผ่านบรษิทัตวัแทน ราคา

ค่าโดยสารเครื่องบินจะสูงกว่าการซื้อจากบริษัทสายการบินโดยตรง

H กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย

	 ๑. ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จาก

สายการบิน หรือตัวแทนพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองใน

เอกสารดังกล่าว ว่ายังไม่เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้น

พบในภายหลังก็จะไม่นํามาเบิกจากทางราชการอีก

	 ๒. กรณีทีไ่ม่สามารถขอสาํเนา ให้ผูเ้ดนิทางทาํหนงัสอืรบัรองการจ่าย

เงิน โดยชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้น

สูญหายและไม่อาจขอสําเนาได้และเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ
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๓. พาหนะส่วนตัว

	 หมายถงึ รถยนต์ส่วนบุคคลหรอืรถจกัรยานยนต์ส่วนบคุคลทีม่ใิช่ของ

ทางราชการ ทัง้น้ีไม่ว่าจะเป็นกรรมสทิธิข์องผูเ้ดนิทางไปราชการหรอืไม่กต็าม 

ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้

	 อตัราเงนิชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตวัในการเดินทางไปราชการ

	 • รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท

	 • รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท

H หลักฐานการเบิกยานพาหนะส่วนตัว 

	 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.๑๑๑) เบิกค่าชดเชยในการใช้

พาหนะส่วนตัว และแนบหนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว

H	ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นให้เบิกได้
	 โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้
	 	เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมาย  
แต ่ละช ่วงที่ เดินทางไปปฏิบัติราชการได ้  เช ่น ค ่าธรรมเนียม
หนงัสอืเดนิทาง ค่าปะยางรถยนต์ สาํหรับค่าผ่านทางด่วนให้นําไปเบกิ
จากค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
	 	ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ 
หรือหนังสือสั่งการกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ
	 	ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ 
(เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร

ค่าใช้จ่ายอื่น 
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วิธีการเขียนเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

กรณีเดินทางคนเดียวใชใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

กรอกใบเบิกคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ 

 (แบบ 8708 สวนท่ี 1) 

 

การเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 

 

การเบิกคาเชาท่ีพัก 

การเบิกคายานพาหนะ 

 

เรยีน ปมท. ตามคําสั่งท่ี.. ใสเลขท่ีคําสั่งใน 
ชื่อผูขออนุญาตเดินทางตําแหนง เดินทาง
ไปปฏิบัติราชการ ใหระบุใหชัดเจนตรงกับ

คําสั่งขออนุญาตเดินทาง 

คาเบี้ยเลี้ยงนับ 24 ชัว่โมง เปน 1 วัน สวน
ท่ีไมถึง 24 ชั่วโมง นับไดเกิน 12 ชัว่โมง ให

ถือเปน 1 วัน 

 

กรณีเบิกเหมาจาย ไมตองแนบเอกสาร 

กรณีเบิกจายจริง  พักท่ีโรงแรมใช
ใบเสร็จรับเงิน และ  folio หากพักแรมท่ีพัก
อ่ืน ใหใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน 

 

คาโดยสารรถประจําทาง คาโดยสารรถไฟ 
คารถรับจาง ใชใบเสร็จรับเงิน หากไม

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน ใหใชใบรับรอง
แทนใบเสร็จ (แบบ บก. 111) 
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กรณีเดินทางเปนหมูคณะใชใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 สวนท่ี 2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกใบเบิกคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการ 

 (แบบ 8708 สวนท่ี 2) 
 

 

การเบิกคาเชาท่ีพัก 

แบบ 8708 สวนท่ี 1 ดานหนา เปนรายงานการ
เดินทางของหัวหนาคณะสําหรับผูรวมเดินทางใหเขียน
รายงานการเดินทางดานหลังของแบบ 8708 สวนท่ี 1 
ตั้งแตวันท่ีและเวลาท่ีเดินทางออกจากท่ีพัก จนถึง
วันท่ีและเวลาท่ีเดินทางกลับถึงท่ีพัก 

แบบ 8708 สวนท่ี 2 ระบุรายชื่อผูรวมเดินทางทุกคน 
ตําแหนง จํานวนเงินคาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก และคา
พาหนะของแตละคน จํานวนเงินรวม 

 

กรณีเบิกเหมาจาย ไมตองแนบเอกสาร 

กรณีเบิกจายจริง  เดินทางเปนหมูคณะตองพักคู
เทานั้น ยกเวนเหลือเศษหรือมีเหตุจําเปนหรือมีเหตุ
ไมเหมาะสม ใหพักเดี่ยวได  
พักท่ีโรงแรมใชใบเสร็จรับเงิน และ folio  
ท่ีพักอ่ืน ใหใชใบเสร็จรับเงิน ท่ีมีรายละเอียดวันท่ีเขา
และออก ลงลายมือชื่อผูรับเงิน 

การเบิกคาเบี้ยเลี้ยง คายานพาหนะ คาโดยสารรถไฟ 

คาโดยสารเครื่องบิน เหมือนกับกรณีเดินทางคนเดียว 
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   ๒. การเดินทางไปราชการประจ�ำ

หมายถึง

	 u การเดินทางไปประจ�ำต่างส�ำนักงาน รักษาการในต�ำแหน่ง/ 

รักษาราชการแทนเพื่อด�ำรงต�ำแหน่งใหม่ ณ ส�ำนักงานแห่งใหม่

	 u การเดินทางไปประจ�ำส�ำนักงานเงินในท้องที่ ใหม่ในกรณี 

ย้ายส�ำนักงาน

	 u การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการ 

ที่ก�ำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก�ำหนด

เวลาตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไป

	 u การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก�ำหนดระยะเวลาสิ้นสุด 

หรือมีก�ำหนดเวลาไม่ถึง ๑ ปี แต่ส่วนราชการมีความจ�ำเป็นต้องให้อยู่ช่วย

ราชการ ณ ที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบก�ำหนด ๑ ปี 

เป็นการเดินทางไปราชการประจ�ำ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ�ำ ประกอบด้วย

	 u เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

 	 u ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว

 	 u ค่าเช่าที่พัก

 	 u ค่าพาหนะ

 	 u ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็น
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ผู้มีสิทธิ ได้แก่

	 Z ข้าราชการผู้เดินทาง

	 Z บุคคลในครอบครัว

	 	 -	คู่ สมรส และบุตร

 	 	 -	บิดา มารดาของตนเอง และของคู่สมรส

	 	 -	ผู้ติดตาม 

	 	  	(ทั่วไป - ชํานาญงานลงมา วิชาการ - ปฏิบัติการ ไม่ เกิน ๑ คน  

	 	 	 ทั่วไป - อาวุโส วิชาการ - ชํานาญการขึ้นไป อํานวยการ - ต้น,  

			   สูง บริหาร - ต้น, สูง ไม่เกิน ๒ คน)
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ�ำ

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก

 ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับต้ังแต่เดินทางออกจากท่ีอยู่ถึงสถานท่ีพักแห่งใหม่

 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราที่กระทรวงการ

คลังกำ�หนด (หน้า๑๒๐)

 ค่าเช่าที่พัก ผู้เดินทาง เบิกตามสิทธิ

 ค่ายานพาหนะ บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 

ยกเว้นผู้ติดตามให้เบิกในระดับต�่ำสุด

 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำ�เป็น เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการ

ชั่วคราว

}
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ข้อสังเกต

	 ๑.	เดินทางไปถึงสถานท่ีแห่งใหม่แล้ว ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/ 

บ้านเช่าได้ ก็ให้เบกิค่าเช่าทีพ่กัได้ไม่เกนิ ๗ วนั โดยต้องได้รบัอนมุตัจิากอธบิด/ี 

ผู้อํานวยการสํานัก/ผู้อํานวยการกอง แล้วแต่กรณี หากมีความจําเป็นต้อง 

เช่าที่พักเกิน ๗ วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงสังกัดเดิม (มาตรา ๓๗) 

	 ๒.	ถ้าบคุคลในครอบครวัยงัไม่เดนิทางมาพร้อมผู้เดินทางให้ผู้เดินทาง

ขออนุญาตผู้บังคับบัญชา ให้เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัว โดย 

ให้ขอก่อนทีข้่าราชการหรอืลกูจ้างจะเดนิทาง แต่ต้องไม่เกนิ ๑ ปี นับแต่วันที่

ปรากฏในคําสั่งให้เดินทางไปราชการ (มาตรา ๓๙)

	 ๓. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจําต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากสังกัดเดิม (มาตรา ๔๑)

	 ๔. ถ้าเป็นการขอย้ายตามคําร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถ

เบิกค่าขนย้ายได้ (มาตรา ๓๓)
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  ๓. การเดินทางกลับภูมิล�ำเนา	

	 หมายถึง การเดินทางกลับภูมิล�ำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ

ประจ�ำกรณีที่ออกจากราชการ หรือถูกสั่งพักราชการ

	 ภูมิล�ำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ 

หรือได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการ ลูกจ้างครั้งแรก หรือครั้งสุดท้าย 

แล้วแต่กรณี

ผู้มีสิทธิเบิก

๑. ข้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือ
ลูกจ้างซี่งทางราชการเลิกจ้าง

๒. บุคคลในครอบครัว
     - คู่สมรส
     - บุตร
     - บิดา มารดาของตนและของคู่สมรส
     - ผู้ติดตาม

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับ
ภูมิล�ำเนาเดิม

๑.	ค่าเช่าที่พัก
๒.	ค่าพาหนะ
๓.	ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว (หน้า 
๑๒๐)

เงื่อนไข
-	 ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู ้เดิน
ทางในอัตราส� ำหรับต�ำแหน ่ง
ระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการหรือเลิกจ้าง
-	 ต ้ อ ง เดิ นทางและขนย ้ าย
สิ่งของส่วนตัวภายใน ๑๘๐ วัน
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	  กรณข้ีาราชการหรอืลกูจ้างผูม้สีทิธถิงึแก่ความตายก่อน ให้ทายาท

ทีอ่ยูด้่วยขณะทีถ่งึแก่ความตายเป็นผูใ้ช้สทิธเิบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางกลบั

ภูมิลําเนาเดิม ถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วยให้ทายาทคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิ 

เบิกค่าใช้จ่ายสําหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ

	 	 ถ้าผู้มีสิทธิเบิกต้องการเดินทางไปยังท้องที่อื่น ที่ไม่ใช่ภูมิลําเนา

เดมิกส็ามารถเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางตามหลกัเกณฑ์ดงักล่าวได้ ทัง้นี ้ต้อง

ไม่เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสูงกว่าโดยต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วน

ราชการเจ้าของงบประมาณ
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ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

กับการเดินทางไปราชการ

	

	 ๑.	พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๕๓

	 ๒.	ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๓. 	ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐

	 ๔.	ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการและการจดัการประชมุของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และทีแ่ก้ไขเพ่ิม

เติม

	 ๕.	หนังสือส�ำนักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๒ ลงวันที่ ๓ ตุลาคม 

๒๕๕๕ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

	 ๖.	หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค ๐๔๐๖/ว๒๑ ลงวนัที ่๒๒ มนีาคม 

๒๕๕๔ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม

ภายในประเทศ

	 ๗.	หนังสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค ๐๔๐๖/ว๕ ลงวนัที ่๓๑ มกราคม 

๒๕๕๔ เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ 

การฝึกอบรมภายในประเทศ
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	 ๘.	หนังสือกองคลัง สป.มท. ที่ มท ๐๒๐๓.๑/ว ๖๕๒ ลงวันที่ ๑๗ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง ซักซ้อมหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ

	 ๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๑๓๘ ลงวันที่ ๑๒ 

เมษายน ๒๕๕๓ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด�ำเนินการตามมาตรการ

ประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย

	 ๑๐.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ 

กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง การเทียบต�ำแหน่ง

	 ๑๑.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๘ 

เมษายน ๒๕๔๙ เรื่อง การเทียบต�ำแหน่ง

	 ๑๒.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๕๖ ลงวันที่ ๒๒ 

มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การเทียบต�ำแหน่ง

	 ๑๓.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๔๔ ลงวันที่ ๙ 

มิถุนายน ๒๕๔๖ เรื่อง การเทียบต�ำแหน่ง

	 ๑๔.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๑๘ ลงวันที่ ๑๓ 

มกราคม ๒๕๔๗ เรือ่ง การเทยีบต�ำแหน่งประธานทีป่รกึษานายกรฐัมนตรแีละ

ประธานที่ปรึกษารัฐมนตรี

	 ๑๕.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๑๔/ว ๘ ลงวันที่ ๒๖ 

มกราคม ๒๕๓๘ เรื่อง การเทียบต�ำแหน่งข้าราชการการเมืองและข้าราชการ

รัฐสภาฝ่ายการเมือง

	 ๑๖.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/ว ๓๒ ลงวันที่ ๕ 

เมษายน ๒๕๓๖ เรื่อง การเทียบต�ำแหน่งลูกจ้างเพื่อใช้สิทธิในการเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ



ปัญหาทีพ่บบ่อยในการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ 

กรณค่ีาใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
47

	 ๑๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๒/๑๓๖๔๙ ลงวันที่ ๒๕ 

มีนาคม ๒๕๒๖ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้ที่มิได้

เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง

	 ๑๘.	หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค ๐๕๐๒/ว ๓๒ ลงวนัที ่๓ มนีาคม 

๒๕๓๗ เรือ่ง ซ้อมความเข้าใจเกีย่วกบัการใช้สทิธเิบิกค่าใช้จ่ายอืน่ท่ีจ�ำเป็นต้อง

จ่ายเนือ่งในการเดนิทางไปราชการตามพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิ

ทางไปราชการ

	 ๑๙.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๒๖.๕/ว ๕๐ ลงวันที่ ๑๖ 

กรกฎาคม ๒๕๔๒ เรื่อง การควบคุมการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ

	 ๒๐.	หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลงวันที่ ๑๑ 

มกราคม ๒๕๔๕ เรื่อง แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 ๒๑.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๕.๔/ว ๙๐ ลงวันที่ ๒๔ 

กันยายน ๒๕๔๕ เรื่อง วิธีปฏิบัติกรณีกากบัตรโดยสารเคร่ืองบินในการเดิน

ทางไปราชการสูญหาย

	 ๒๒.	หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๓ ลงวันที่ ๔ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖ เรื่อง หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ  

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

	 ๒๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว ๗๑ ลงวันที่ ๒๒ 

สิงหาคม ๒๕๔๖ เรื่อง การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไป 

ต่างประเทศ

	 ๒๔.	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว ๑๑๒ ลงวันที่ ๓๐ 

ธันวาคม ๒๕๔๖ เรื่อง การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่าง

ประเทศ จากบริษัท การบินไทย จ�ำกัด (มหาชน)
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	 ๒๕.		หนงัสอืกรมบัญชกีลาง ที ่กค ๐๔๐๙.๗/ว ๔๐๘๔๒ ลงวนัที ่๓๑ 

ธันวาคม ๒๕๔๖ เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋วเปลี่ยนตั๋วโดยสาร

เครื่องบินและรถไฟ

	 ๒๖.		หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๒ 

มกราคม ๒๕๔๗ เรื่อง การใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐาน

ประกอบการจ่าย

	 ๒๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๑๓ ลงวันที่ ๖ 

กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ เรื่อง ค่าใช้บริการอินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการ 

ต่างประเทศชั่วคราว

	 ๒๘. 	หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๘๓๐๑ ลงวันที่ ๒๙ 

มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเรื่องการเบิกจ่ายค่าโดยสารเคร่ืองบิน

ภายในประเทศ

	 ๒๙.		หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๐๑ ลงวันที่ ๙ 

กันยายน ๒๕๔๗ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ

	 ๓๐. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๒๙๘ ลงวันที่ ๑๗ 

กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง การเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร

	 ๓๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๗๑ ลงวันที่ ๒๒ 

ตลุาคม ๒๕๕๐ เรือ่ง หลกัฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครือ่งบนิในการเดนิทาง

ไปราชการต่างประเทศ

	 ๓๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ 

กรกฎาคม ๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 

เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
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	 ๓๓.	 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๕๐ ลงวันที่ ๑๘ 

มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ

	 ๓๔. 	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๗๒ ลงวันที่ ๒๖ 

เมษายน ๒๕๔๘ เรื่อง การเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ

	 ๓๕. 	หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/๑๓๑๗๘ ลงวันที่ ๓ 

พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง

	 ๓๖. 	หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๒๗  

ลงวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ เรื่องการเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ

............................
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