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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเล่มนี้ 

จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร
ในหน่วยงาน ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถ
ดำเนินการได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วยวัตถุประสงค์ วิธีการขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง รูปแบบหนังสือราชการ ตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ และ
แนวทางการเบิกจ่ายที่เป็นปัจจุบัน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและบุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าใจและ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน หากมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมใด ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปรับปรุงและพัฒนา ทางผู้จัดทำยินดีน้อมรับเพ่ือการปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

ขอขอบคุณทุกฝ่ายที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ให้สำเร็จลุล่วงด้วยดี 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
                                                        โรงเรียนบ้านตะโละหะลอ  
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1. ช่ืองาน การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกันไว้ในการเบิกจ่าย 

2.2 เพ่ือให้บุคลากรสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและบันทึกในทะเบยีนคุม
หลักฐานขอเบิก 

3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ตรวจสอบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 

3.3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและบันทึกขออนุมัติเบิก
เงิน 

3.4 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ รองผู้อำนวยการโรงเรียน ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
3.5 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจ่ายเช็คให้กับข้าราชการครูหรือบุคลากรผู้ขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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4.ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

ชื่อกระบวนงาน : การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
                            ไปราชการ 

ส่วนราชการ :ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ รหัสเอกสาร : 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรภายในโรงเรียนบ้านตะ
โละหะลอเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละของข้อมูลนักเรียนรายบุคคลมีความถูกต้องครบถ้วน 
ลำดับ 

ท่ี 
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
1. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 นาที 

 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

2. 
 
 
 
 
 

 
 

10 นาที 

 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

 
 

3. 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

 
 

4. 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

5. 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
 

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

รับหลกัฐานขอเบิกค่าใชจ้่าย
เดินทางไปราชการและบนัทึกใน
ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 

ตรวจหลกัฐานขอเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

ราชการ/ตรวจสอบ
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

จดัท างบหนา้รายการขอเบิกเงินค่าใชจ้่ายเดินทางไป
ราชการและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 

ผูอ้  านวยการ/รอง
ผูอ้  านวยการที่ไดร้ับ
มอบหมายอนุมตั ิ

เจา้หนา้ท่ีด าเนินการจ่ายเช็ค
ให้กบัขอ้ราชการครูและบุคลากร

ผูข้อเบิก 
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5.กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

รายละเอียด คิวอาร์โค้ด/ลิงค์ หมายเหตุ 
 
 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 

 
 

 
https://shorturl.asia/pFViK 

 

 

 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 
 

https://shorturl.asia/IzrMn 
 

 

 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้ 
เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 

 
 

https://shorturl.asia/ausFj 
 

 

 
4. ระเยียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

 

 
https://shorturl.asia/2me0w 

 
 

 

https://shorturl.asia/pFViK
https://shorturl.asia/IzrMn
https://shorturl.asia/ausFj
https://shorturl.asia/2me0w
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รายละเอียด คิวอาร์โค้ด/ลิงค์ หมายเหตุ 

 
 
 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจาก 
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 

 
 

https://shorturl.asia/zyUB4 

 

 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2565 

 

https://shorturl.asia/LJPRQ 
 

 

7. หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขต 
จังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่าย 
เนื่องในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว42 ลง
วันท่ี26 กรกฎาคม 2550 

 
 
 
 
 

https://shorturl.asia/j6Fir 
 

 

 
8. คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 
1365/2560 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 28 สิงหาคม 2560 

 

https://shorturl.asia/MEx6z 
 

 

 

 
 
 

https://shorturl.asia/zyUB4
https://shorturl.asia/LJPRQ
https://shorturl.asia/j6Fir
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ภาคผนวก 
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แนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึงค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

นอกสถานที่ที่ปฏิบัติงานปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายใน
ที่ทางราชการจ่ายให้ และเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้ มิใช่ 
ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 

1. ข้าราชการ 
2. ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว 
3. พนักงานราชการ 
4. บุคคลภายนอก 
5. บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกท้องที่ทีป่ฏิบัติงาน ตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่าย
ที่ทางราชการจ่ายให้ จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ สิทธิการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง 
2. ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสำนักงานได้ เมื่อเสร็จส้ินจากการ ปฏิบัติงาน 

เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการเฉพาะการปฏิบัติราชการตามคำส่ังของราชการและได้มีการปฏิบัติราชการตามคำส่ังของทาง
ราชการแล้วเท่านั้น 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 

1. ข้าราชการ 
2. ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว 
3. พนักงานราชการ 

ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่ 
1. ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่ายานพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้ เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ

เดินทางออกนอก พื้นที่ตั้งสำนักงานปกติ วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเล้ียง 
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1. ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนถึงเวลา 

เดินทางกลับถึงที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
2. กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้

นับเป็น 1วัน 
3. กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้1 วัน ส่วนที่

ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้ครึ่งวัน 
4. กรณีเดินทางล่วงหน้า เพราะมีเหตุส่วนตัว และลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ ให้นับ 

เวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 
5. กรณีไม่สามารถเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ิน เนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับเวลา 

ส้ินสุดหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
6. กรณีเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเล้ียงไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมี 

ใบรับรองแพทยท์ี่ทางราชการรับรองและถ้าไม่มีใบรับรองแพทย์ดังกล่าวผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
วิธีคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปอบรมต่างจงัหวัด 
1. การเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้ 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 
2. การเดินทางไปราชการโดยพักแรม 1 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้ 2 วัน 

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
3. การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ 8 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้ครึ่งวัน การ

จัดการองค์ความรู้ (KM) เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 3 
4. การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้หนึ่งวัน 

ตัวอย่าง 
นางสาวบีเดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 8 มีนาคม 2566 เวลา 19.30 น. และเดินทางกลับถึง

บ้านพัก วันที่ 11  มีนาคม 2566 เวลา 08.30 น. คำนวณได้ดังนี้ 

 
รวมคำนวณเบี้ยเล้ียงได้ เท่ากับ 3 วัน 
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อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่3) พ.ศ. 2565 

 
การคำนวณเบี้ยเลี้ยงกรณเีดินทางไปราชการโครงการ 
ค่าเบี้ยเล้ียง นับเวลาเหมือนเดินทางไปราชการ คือ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปเป็น 
1 วัน กรณีผู้จัดโครงการ จัดเล้ียงอาหารระหว่างการฝึกอบรม ให้นำจำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดเล้ียงมาหักออก
จากค่าเบี้ยเล้ียงที่คำนวณได้ มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเล้ียง/วัน ดังนี้ 

• ค่าเบี้ยเล้ียง 270 บาท / วัน = 90 บาท/มื้อ 
• ค่าเบี้ยเล้ียง 240 บาท / วัน = 80 บาท/มื้อ 

ตัวอย่าง นางสาวบีเดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 8 มีนาคม 2566 เวลา 19.30 น. และเดินทางกลับถึง
บ้านพักวันที่ 11 มีนาคม 2566 เวลา 08.30 น. (ในโครงการจัดเล้ียงอาหาร 3 มื้อ) คำนวณได้ดังนี้ 
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รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน ดังนี้ 

- เบี้ยเล้ียงตามโครงการ 2 วัน วันละ 240 บาท เป็นเงิน 480 บาท 
- หัก ค่าอาหาร 3 มื้อๆ ละ 80 บาท เป็นเงิน 240 บาท 
- บวก เบี้ยเล้ียงวันที่ 3 อีก 1 วัน เป็นเงิน 240 บาท 
- นางสาวบีจะได้รับค่าเบี้ยเล้ียง เป็นเงิน 480 บาท 

หมายเหตุ โครงการจัดระหว่างวันที่ 9 มีนาคม – 10 มีนาคม 2566 (ลงทะเบียน ในวันที่ 9 มีนาคม 
2566เวลา 08.30 – 09.30 น.) 
ค่าเช่าที่พัก 

ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอื่น การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 
ลักษณะ 

1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
กรณีเดินทางไปราชการให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ตลอด การเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องเว้นแต่เป็น 

กรณีที่ ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
อัตรา ค่าเช่าที่พักคนเดียว 

การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
• การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ที่ต้อง 

ค้างคืนบนรถ 
• การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
• ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวใน 

สถานพยาบาล ผู้เดินทางให้งดเบิกค่าที่พัก 
• การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
• ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวใน 

สถานพยาบาล ผู้เดินทางให้งดเบิกค่าที่พัก 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง ใช้หลักฐานดังนี้ 

* กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
* กรณีที่พักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีทีอ่ยูผู้่รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงิน ที่ได้รับ 

วันที่เข้าพักและวันที่ออก 
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อัตราค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
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2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 
 
ค่ายานพาหนะ 

ค่ายานพานหะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงาน ค่าระวาง
บรรทุกค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน 
ค่ายานพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 

1. พาหนะรับจ้าง 
2. พาหนะประจำทาง 
3. พาหนะส่วนตัว 
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พาหนะรับจ้าง 
ให้เบิกได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 

 
2. พาหนะประจำทาง 
หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่นที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคล 
ทั่วไปเป็นประจำมีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะ

ประจำทาง 

☼ พาหนะประจำทาง 
1. ค่ารถโดยสารประจำทาง รถไฟ ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน ถ้าไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการ ได้ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐาน ดังนี้ 
► สายการบินไทยและไทยสไมล์ 
ใช้ใบเสร็จรับเงิน คู่กับ Itinerary Receipt หรือ Itinerary Receipt 
อย่างเดียว 
► สายการบินนกแอร์ - กรณีซื้อ จากบริษัทนกแอร์จำกัด ใช้ใบเสร็จรับเงิน - กรณีซื้อ จาก 
บริษัทนกแอร์ผ่านเคาน์เตอร์เซอร์วิสจะได้รับใบเสร็จรับเงินของเคาน์เตอร์เซอร์วิส ใช้เป็นหลักฐานการ

เบิกได้ - 
กรณีซื้อ จากบริษัทตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทนคู่กับ Booking หรือ Confirm หรือ 

Boarding Pass 
► สายการบินไทยแอร์เอเชีย 
ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt หากซื้อผ่านตัวแทน ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน คู่กับ 

Booking หรือ Confirm หรือ Boarding Pass 
3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทางราชการ 
ข้ันตอนการขอใช้พาหนะส่วนตัว 
1. ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา (สหกรณ์จังหวัด) จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยใน 
ลักษณะเหมาจ่ายได้ 
2. อัตราเงินชดเชย 
รถยนต ์กิโลเมตรละ 4 บาท 
รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
3. คำนวณระยะทาง โดยให้ใช้เส้นทางกรมทางหลวงในทางส้ันและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้ 
สะดวกและ ปลอดภัย กรณีไม่มีเส้นทางหลวงตัดผ่านให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางอื่นที่ตัดผ่าน เช่น 

เส้นทางของเทศบาล ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของทางหลวงและหน่วยงานอื่น ก็ให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางใน
การเดินทาง 

4. การเบิกค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวให้เขียนในใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
โดยคำนวณ ระยะทางตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือ

สถานที่ปฏิบัติงาน 
ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นให้เบิกได้โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเง่ือนไข 
ดังนี้ 
- เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป ปฏิบัติราชการ 

ได ้เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ สำหรับค่าผ่านทางด่วน ให้นำไปเบิกจากค่าใช้จ่ายใน 
การบริหารงาน 

- ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการกำหนดไว้ เป็น 
การเฉพาะ 

- ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ของ 
ส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
1) บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
2) ใบเบิกค่าใช้ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 หรือส่วนที่ 2 (ถ้าม)ี 
3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
4) ใบรับรองการจ่ายเงิน 
5) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/ใบแจ้งรายการของโรงแรม(Folio)กรณีเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
6) โครงการอบรม/สัมมนา พร้อมตารางการอบรม 
7) แบบรายงานการใช้รถยนต์ราชการ แบบ 4 
8) แนบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 
9) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ โดยผู้ขอใช้รถยนต์เป็นผู้รับรองการ 

จ่ายเงิน 
การตรวจความถูกต้องการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการเบื้องต้น 

1. ตรวจสอบบันทึกการขออนุญาตไปราชการ ประกอบด้วย ชื่อ ตำแหน่งผู้เดินทาง วันที่ สถานที่ และ
พาหนะ ที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ ตรวจสอบบันทึกว่าได้รับอนุมัติให้ไปราชการถูกต้องหรือไม่ 

2. ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (8708) เอกสาร หลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ว่ามีความถูกต้อง และครบถ้วนตรงกับบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการและเป็นไปตามระเบียบ หรือ 
แนวทางปฏิบัติของทางราชการหรือไม่ เช่น ตำแหน่งของผู้เดินทาง วันที่ สถานที่ และพาหนะที่ใช้ในการ 
เดินทาง จำนวนวันและเวลาที่ไปราชการ การลงลายมือชื่อในแบบต่าง ๆ โดยค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นนั้น 
ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงจะได้รับของผู้เดินทาง 

3. ค่าเบี้ยเล้ียง เดินทางไปราชการมีการพักค้างหรือไม่ และการนับเวลาเพ่ือคำนวณการจ่ายค่าเบี้ย 
เล้ียง 

4. ค่าเช่าที่พัก การเบิกค่าเช่าที่พักต้องเบิกจ่ายในลักษณะจ่ายจริงหรือเหมาจ่ายเหมือนกันทั้งคณะ 
5. ค่าพาหนะ ประกอบด้วย 

5.1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) เป็นเอกสารประการขอเบิกค่าพาหนะประเภท 
เดินทาง โดยรถประจำทาง รถตู้โดยสารประจำทาง รถจักรยานยนต์รับจ้าง รถรับจ้าง รวมถึงการเบิก
ค่าชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว (ใช้รถยนต์ส่วนตัว หรือรถจักรยานยนต์ส่วนตัว) 

5.2 ใบรับรองการจ่ายเงิน เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทาง 
พิเศษ กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ โดยผู้เดินทางเป็นผู้รับรองการจ่ายเงินซึ่งอาจจ่ายจากเงินส่วนตัว หรือ 
เงินทดรองหรือเงินยืมราชการแล้วแต่กรณี ตรวจสอบวันที่และสถานที่รับเงินในใบเสร็จรบัเงินค่าน้ำมัน 
เชื้อเพลิงและใบค่าผ่านทางพิเศษเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในระหว่างที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางและอยู่ในเส้นทาง 
ที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

6. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น ยางแตก หรือยางรั่ว 
จะเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 
วรรคสอง 
 
 



15 
ตัวอย่างหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
1) แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
2) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
3) ใบรับรองระยะทางค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว(กรณีใช้รถส่วนตัว) 
4) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 4231 (กรณี พาหนะที่ไม่ได้ใช้ใบเสร็จรับเงิน) 
5) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

-ระยะทางของกรมทางหลวง 
-ใบเสร็จรับเงินตั๋วเครื่องบิน 
-ใบเสร็จรับเงินที่พัก + Folio(กรณีไม่มีรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน) 

6) ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
7) รายงานผลการฝึกอบรม/ดูงาน/สัมมนา 
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ค่าเดินทางไปราชการ 

โดยรถโดยสารประจำทาง 

กรณีเดินทางคนเดียว 
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ค่าเดินทางไปราชการ 

โดยรถโดยรถยนต์ส่วนตัว 

กรณีเดินทางคนเดียว 
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 งานวิจัย  

ค่าเดินทางไปราชการ 
โดยรถยนต์ส่วนตัว 

กรณีเดินทางมากกว่า 1 คน 
ต้องมีแบบ 8708 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 

 

 
 
 
 



35 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 
 
 
 
 
 
 



38 
 
 
 
 



39 

 
 
 
 
 
 

ค่าเดินทางไปราชการ 
โดยรถยนต์ส่วนตัว 

กรณีเดินทางมากกว่า 1 คน 
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คู่มือปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ฝ่ ายบริหารงบประมาณ


