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งานการเงิน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ 

 

คู่มือ 
การให้ความรู้และขั้นตอนการเบิกจ่าย 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินราชการ 
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สรุปสาระส าคัญแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) เรื่องการเดินทางไปราชการ 
  

เนื้อหา เดินทางไปฝึกอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง เดินทางไปราชการชั่วคราว เอกสารที่ใช้แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง 

ข้อแตกต่างระหว่าง 
การเดินทางไปฝึกอบรมเพื่อ
พัฒนาตนเอง กับการเดินทาง
ไปราชการชั่วคราว 

1. ต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรและ 
    เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
2. มีหลักสูตร 
3. มีวิทยากรให้ความรู้โดยจะเบิกค่าวิทยากร   
    หรือไม่ก็ได้ 
4. มีช่วงเวลาจัดที่แน่นอนต้องไม่ใด้รับปริญญา 
    บัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
5. ต้องไม่เป็นหลักสูตรการเรียนการสอนในการ 
    จัดการศึกษา 
6. ต้องไม่เป็นการประชุมราชการ 

1. การไปปฏิบัติราชการปกตินอกที่ตั้งส านักงาน 
2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก 
3. ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง           
    รักษาราชการแทน 
4. ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่าง 
    อยู่ในไทย 
5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราวตามข้อตกลงระหว่าง     
    ประเทศ 
 

 

เดินทางไปฝึกอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง 
-หนังสือเชิญ (ถ้ามี)  
-โครงการ/หลักสูตรที่จัดอบรม 
-ก าหนดการ 
เดินทางไปราชการชั่วคราว 
-หนังสือเชิญประชุม  
(กรณีประชุมราชการ) 
-เอกสารสั่งการจากผู้บังคับบัญชาว่าให้
เดินทางไปปฏิบัติงาน 
หรือ 
-เอกสารชี้แจงที่แสดงให้เห็นว่ามีหน้าที่
ต้องไปปฏิบัติราชการ 
 

ระเบียบท่ีใช้บังคับ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 

-พระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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เนื้อหา เดินทางไปฝึกอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง เดินทางไปราชการชั่วคราว เอกสารที่ใช้แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง 

  -พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2560 
มีผลใช้บังคับวันที่ 19 ก.พ. 2560 

 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
2. ค่าเช่าที่พัก  
3. ค่าพาหนะ  
4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ    
    เดินทางไปราชการ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
2. ค่าเช่าที่พัก  
3. ค่าพาหนะ  
4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ 
    เดินทางไปราชการ 

สิทธิ  ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่
ได้รับอนุมัติเดินทาง 

 ข้อแตกต่าง  
“การเบิกค่าเช่าที่พัก” 

เบิกได้ตามที่จ่ายจริง 
-อบรมประเภท ก (ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐระดับผู้บริหาร)  
ห้องพักเดี่ยว: ไม่เกิน 2,400 บาท : วัน : คน 
ห้องพักคู่: ไม่เกิน 1,300 บาท : วัน : คน        
-อบรมประเภท ข (ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐประเภท ทั่วไป วิชาการ และ
อ านวยการระดับต้น)  
-การฝึกอบรมบุคคลภายนอก (ผู้เข้าอบรมเกิน
กึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ) 
ห้องพักเดียว: ไม่เกิน 1,450.- บาท/วัน/คน
ห้องพักคู่: ไม่เกิน 900.- บาท/วัน/คน 

การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง  
   การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือก
เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
เบิกในลักษะเหมาจ่าย                    
ประเภทท่ัวไป วิชาการ อ านวยการต้น      
อัตราเบิก 800 บาท : วัน : คน                    
ระดับบริหาร อัตราเบิก 1,200 บาท : วัน : คน                    
เบิกในลักษณะจ่ายจริง                  
ประเภททั่วไป วิชาการ อ านวยการระดับต้น                     
ห้องพักเดี่ยว อัตราเบิก 1,500 บาท : วัน : คน 
ห้องพักคู่ อัตราเบิก 850 บาท : วัน : คน    
  

หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่  
จ่ายจริง 
* กรณีติดต่อกับโรงแรม หรือที่พักแรม 
   ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้ง   
   รายการของโรงแรม (รบ.กค. ข้อ 23) 
 * กรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
    ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน 
    จ าหน่าย หรือพิมพ์ออกจากระบบ  
    อิเล็กทรอนิกส์ (ด่วนที่สุด ที่ กค  
    0408.4/ว 165 ลงวันที ่22 ธ.ค. 
    2559) 
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เนื้อหา เดินทางไปฝึกอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง เดินทางไปราชการชั่วคราว เอกสารที่ใช้แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง 

  ระดับทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ อ านวยการ
ระดับสูง บริหารระดับต้น                       
ห้องพักเดี่ยว อัตราเบิก 2,200 บาท : วัน : คน 
ห้องพักคู่ อัตราเบิก 1,200 บาท : วัน : คน 
ระดับทรงคุณวุฒิ บริหารระดับสูง 
ห้องพักเดี่ยว อัตราเบิก 2,500 บาท : วัน : คน 
ห้องพักคู่ อัตราเบิก 1,400 บาท : วัน : คน 
 
ห้ามเบิก กรณีพักในยานพาหนะ หรือทาง
ราชการจัดที่พักให้ 

 

หลักการจ่ายจริง  : ระดับ 8 ลงมาหรือต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน / ช านาญการ, / อาวุโส, ระดับ
ปฏิบัติการ / ช านาญการ / ช านาญการพิเศษ, ระดับอ านวยการต้นลงมา (ให้พักคู่)  เว้นแต ่        
ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น เช่น ต่างเพศมิใช่คู่สมรส / เป็นโรคติดต่อร้ายแรง /มีสิทธิการเบิกต่าง
อัตรา  *ส าหรับหัวหน้าคณะระดับ 8 และ หัวหน้าส านักงาน พักเดี่ยวได้ 

ข้อแตกต่าง  
“การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง” 

-“หักค่าอาหาร” ที่ผู้จัด จัดเลี้ยงออกทุกม้ือ 
-อัตราตราค่าเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ ดังนี้  
 ระดับ 9 ขึ้นไป   อัตรา 270 บาท : วัน : คน  
 (หักเบี้ยเลี้ยงในอัตรามื้อละ 90.- บาท)  
 ระดับ 8 ลงมา   อัตรา 240 บาท : วัน : คน 
 (หักเบี้ยเลี้ยงในอัตรามื้อละ 80.- บาท) 
* จัดอาหารครบทุกม้ือให้งดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง (เหมาจ่าย) ในประเทศ 
-อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ ดังนี้  
 ระดับ 9 ขึ้นไป   อัตรา 270 บาท : วัน : คน 
 ระดับ 8 ลงมา   อัตรา 240 บาท : วัน : คน  
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เนื้อหา เดินทางไปฝึกอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง เดินทางไปราชการชั่วคราว เอกสารที่ใช้แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง 

 การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง (ม.16) 
1. ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท าการปกติ 
2. กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง นบัเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
    (ถ้าพอดี 12 ชั่วโมง ให้ตัดทิ้งเลย) 
3. กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 
4. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ   
    ราชการ 
5. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด 
    เวลาปฏิบัติราชการ 

 

 การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
    กรณีเดินทางล่วงหน้า (เนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน / ติดวันหยุด) เริ่มค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่
ปฏิบัติงานเป็นต้นไป คือ เริ่มค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงตั้งแต่เวลาในก าหนดการการเข้าร่วมอบรม / 
ประชุมวิชาการ จนถึง เวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก / ที่ตั้งของส านักงานตามก าหนดการเดินทางปกติ 
    กรณีเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน (เนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน / ติดวันหยุด) ให้ถือ
ว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน คือ ค่าเบี้ยเลี้ยงเริ่ม
ตั้งแต่ออกจากท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามก าหนดการเดินทางปกติหยุดลง ตั้งแต่เวลาเสร็จสิ้น
ในก าหนดการการเข้าร่วมอบรม / ประชุมวิชาการนั้น 
    กรณีเดินทางล่วงหน้าและกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน (เนื่องจากลากิจ / ลาพักผ่อน / ติดวัด
หยุด) ค่าเบี้ยเลี้ยงเริ่มและสิ้นสุดลงในเวลาปฏิบัติงาน คือ เริ่มและสิ้นสุดลงตามเวลาในก าหนดการ
การเข้าร่วมอบรม / ประชุมวิชาการ 

 

การเบิกค่าพาหนะเดินทาง
และอัตราค่าพาหนะเดินทาง 

การเบิกค่ายานพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ   
1. พาหนะรับจ้าง (รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง)  
  

ค่าพาหนะ 
* ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 
* ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก 
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เนื้อหา เดินทางไปฝึกอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง เดินทางไปราชการชั่วคราว เอกสารที่ใช้แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง 

 2. พาหนะประจ าทาง (รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ เครื่องบิน) 
3. พาหนะส่วนตัว 
หลักปกติ การเดินทางไปราชการ ให้ใช้ยานพานะประจ าทางเบิกเท่าทีจ่่ายจริงและประหยัด  
ข้อยกเว้นที่ไม่ต้องใช้ยานพาหนะประจ าทาง 
* ไม่มีพาหนะประจ าทาง  
* มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ  
* ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แตต่้องชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นไว้เป็นหลักฐานการขอเบิกค่า   
   พาหนะในช่องหมายเหตุ 
 

(ค่าระวางบรรทุกน้ าหนักไม่เกิน 7 ก.ก. 
ซื้อน้ าหนักเพ่ิมได้) 
* ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 
นิยามพาหนะประจ าทาง 

 บริการทั่วไปเป็นประจ า 
 มีเส้นทางทีแ่น่นอน 
 มีอัตราค่าโดยสารและค่าระวาง

ทีแ่น่นอน 

 1. การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
เช่น ค่ารถแท็กซี่ ค่ารถจักรยานยนต์รับจ้าง สามารถเบิกได้ในกรณีใดบ้าง   
 ไป - กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือทีท่ างาน                                                     

กับ สถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทาง  
 ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนดวงเงิน 
 ถ้าข้ามเขตจังหวัด 

* เขตติดต่อ (จังหวัดนนทบุรี ปทุมธานี สมุทรปราการ นครปฐม ฉะเชิงเทรา)                
             หรือผ่าน กทม.      เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
           * เขตต่อจังหวัดอื่น  เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน              

วันละไม่เกิน 2 เที่ยว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) 
 ภายในเขต กทม. 

  

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) 
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 หมายเหตุ : การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (ค่าแท็กซ่ี / ค่ารถจักรยานยนต์รับจ้าง) เบิกได้ตั้งแต่ระดับ 6 
ขึ้นไปถึงจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ แต่ส าหรับระดับปฏิบัติการ สิทธิให้เดินทางด้วยรถประจ าทาง
ก่อนหากต้องการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง จะต้องเขียนชี้แจ้งเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการ
ขอเบิก (แบบ บก. 111) เช่น มีสัมภาระของทางราชการ, ต้องการความรวดเร็วเพ่ือเดินทางให้ไป
ถึงท่ีปฏิบัติงานได้ทันเวลาที่ก าหนด เป็นต้น 
 

 

  2. ค่าพาหนะโดยทางเครื่องบิน 
 หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทราวง หรือเทียบเท่า      ชั้นธุรกิจ 
 รองปลัดกระทรวง – ช านาญการ – ช านาญงาน           ชัน้ประหยัด 

 
ถ้ามีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสาร
เครือ่งบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ยกเว้น วิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ทั่วไประดับทักษะพิเศษ อ านวยการระดับต้น วิชาการช านาญการพิเศษ ทั่วไป
อาวุโส วิชาการช านาญการ ทั่วไปช านาญงาน 
 
 ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการรดับปฏิบัติการ และทั่วไประดับปฏิบัติงาน เฉพาะกรณีมีความ

จ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ       ชั้นประหยัด 
 ไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้น จะเบิกได้ไม่เกินภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิของผู้เดินทาง 

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 บริษัทสายการบิน หรือ ตัวแทนจ าหน่าย หรือ ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือ ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 
* เบิกค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการเบินเรียกเก็บได้           
ยกเว้น * ค่าเลือกท่ีนั่ง ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ 

หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
   กรณีส่วนราชการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ 
   กรณีผู้เดินทาง ให้ใช ้ 
* (จ่ายเป็นเงินสด) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของสายการบิน / ตัวแทนจ าหน่าย /       
ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงิน 
ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง หรือที่
พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
* กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinery 
Receipt) 
     ควรแนบหลักฐานยืนยันการขึ้น
เครื่องบิน เช่น บัตรผ่านขึ้นเครื่องบิน 
(Boarding Pass) ซึ่งหลักฐานดังกล่าว
ยังมีประโยชน์ในเรื่องอ่ืนด้วย เช่น ช่วย
ในการคิดค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่
พักเหมาจ่าย ว่ามีการเดินทางไป - กลับ 
ในวันและเวลาใด 
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 3. ค่าพาหนะประจ าทางรถไฟ  
* รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้เฉพาะซี 6 ขึ้นไป 
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง และประหยัด 
* ระดับปฏิบัติงาน / ปฏิบัติการ ประเภทรถโดยสารประจ าทางรถไฟ (MP 24 ที่นั่ง ป.1 / ป.2)   
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง และประหยัด  

-ควรแนบหลักฐานตั๋วโดยสารรถไฟ 
เพื่อจะได้ทราบราคาตั๋วและเกิดความ
รวดเร็วในการเบิกจ่าย 

 4. ค่าพาหนะส่วนตัว 
* ก่อนการเดินทาง ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง    
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย  
* กรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ืออนุญาต 
* อัตราเงินชดเชย 
 รถยนต์                 กิโลเมตรละ   4 บาท 
 รถจักรยานยนต์       กิโลเมตรละ   2 บาท 

* การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในเส้นทางท่ีสั้นตรงและ
ปลอดภัย / หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ไม่มีตามเส้นทางของกรมทางหลวง  "ให้ผู้เดินทาง
รับรองด้วยตนเอง" 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) 

ข้อปฏิบัติที่พึงระวัง 1. โครงการ / หลักสูตรการฝึกอบรมไม่ชัดเจน  
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไม่ครอบคลุมถึงการเดินทาง  
3. การขออนุมัติเดินทางไปราชการไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง ไม่เหมาะสมหรือใช้ระยะเวลาเกินความจ าเป็น  
4. การมีภารกิจส่วนตัวก่อนหรือหลังหรือทั้งก่อนและหลัง (ลากิจ / ลาพักผ่อน) เช่น การเดินทางไปร่วมงานฌาปนกิจศพ งานบวช งานแต่งงาน
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางซึ่ งตามระเบียบไม่สามารถเบิกได้โดยถือเป็นงานตามจิตศรัทธา  
5. การแก้ไขใบขออนุญาตเดินทางเพ่ิมเติมโดยพลการ  
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 6. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะการเบิกค่าพาหนะรับจ้างจากต้นทางและปลายทางเดียวกันต่างคนต่างเบิก จะท าการเบิกจ่ายไม่ได้ ***  
7. รายละเอียดของการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไม่ชัดเจน  
8. หลักฐานประกอบไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์ เช่น การเข้าร่วมฝึกอบรม ค่าเบี้ยเลี้ยง “ต้องหักตามจ านวนมื้ออาหาร” / ไม่มี ก าหนดการเข้าร่วม
อบรม / การเบิกค่าที่พักใน “อัตราเหมาจ่าย” เป็นต้น 
 

ข้อเสนอแนะ การเดินทางไปฝึกอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง หรือการเดินทางไปปฏิบัติราชการชั่วคราว 
 ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด เช่น  

     1. การเปลี่ยนแปลงการเดินทางต้องขออนุมัติใหม่  
     2. การเดินทางไปจุดหมายปลายทางเดียวกันต้องเหมารถรับจ้างเพียงคันเดียว หรือตามความเหมาะสมของจ านวนคน   
     3. เอกสารการเข้าร่วมอบรมต้องแนบโครงการที่มีหลักสูตรการฝึกอบรม และก าหนดการฝึกอบรมให้ชัดเจน  
     4. ค่าโดยสารเครื่องบิน ควรแนบหลักฐานยืนยันการขึ้นเครื่องบิน เช่น บัตรผ่านขึ้นเครื่องบิน (Boarding Pass) ค่าโดยสารเครื่องบินหาก    
         ไม่มีหลักฐานครบตามระเบียบที่ก าหนด ได้แก่  
         4.1 สายการบินไทยใช้เอกสาร (Itinerary Receipt)  
         4.2 สายการบินนกแอร์ กรณีซ้ือจาก บริษัท นกแอร์ จ ากัด ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีซื้อจาก บริษัท ตัวแทนใช้ใบเสร็จรับเงินของ บริษัท  
               ตัวแทนคู่กับ Booking / confirm  
         4.3 สายการบินไทยแอร์เอเชียใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ (Itinerary Receipt)  
         4.4 สายการบินบางกอกแอร์เวย์ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ (itinerary Receipt) 
 
กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย 
 ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทนพร้อม รับรองส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทาง

รับรองในเอกสาร  ดังกล่าวว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการหากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทาง
ราชการอีก” เสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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 5. ค่าที่พัก “ ไม่มีใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) คู่กับใบเสร็จรับเงิน” ผู้เดินทางต้องด าเนินการ ดังนี้  
 ผู้เดินทางจะต้องขอใบเสร็จรับเงินค่าห้องพักพร้อมใบ Folio โดยใบ Folio จะต้องระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

          1. ชื่อ-นามสกุลของผู้เข้าพัก 2. เบอร์ห้อง 3. สถานที่ 4. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 5. วันเวลาเข้า-ออกท่ีพัก                                              
ให้ถูกต้องก่อนออกเดินทาง เพ่ือจะได้ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง ไม่เสียเวลาทั้งผู้เบิกและผู้ตรวจสอบเอกสาร 
 โรงแรมบางแห่งจะไม่ออกใบ Folio ให ้ต้องตรวจสอบดูว่าใบเสร็จรับเงินค่าที่พักมีรายละเอียดครบถ้วน คือ 

          1. ชื่อผู้เข้าพัก 2. วันที่เข้าพัก 3. วันที่ออกจากที่พัก 4. หมายเลขห้องพักและ 5. ราคาห้องพัก 
โดยทั้ง 5 ข้อ ต้องครบถ้วนจึงจะน ามาเบิกจ่ายได้ แต่ถ้าใบเสร็จรับเงินไม่มีรายละเอียดดังกล่าวก็ต้องให้โรงแรมออกใบ Folio ให้จึงจะเบิกได้ 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทาง 

ก่อนการเดินทาง 
1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง  
    ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการก่อนออกเดินทางและครอบคลุมระยะเวลา
การเดินทาง 

หน้าที ่
ผู้เดินทาง : จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 
จนท. การเงิน : ตรวจสอบความถูกต้อง   
ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

เอกสารแนบ 
* เดินทางไปอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง 
- หนังสือเชิญ (ถ้ามี)  
- โครงการ / หลักสูตรที่จัดอบรม 
- ก าหนดการ 
* เดินทางไปราชการชั่วคราว 
- หนังสือเชิญประชุม (กรณีประชุม
ราชการ) 
- เอกสารสั่งการจากผู้บังคับบัญชาว่าให้
เดินทางไปปฏิบัติงานหรือ 
- เอกสารชี้แจงที่แสดงให้เห็นว่ามีหน้าที่
ต้องไปปฏิบัติราชการ 
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2. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางจากผู้บังคับบัญชาอนุมัติการเดินทางแล้ว จึงจะ
สามารถด าเนินการ  เช่น    - ลงทะเบียน      
                                 - จองที่พัก         
                                 - จองตั๋วเครื่องบิน 

ข้อสังเกต : ก่อนที่จะด าเนินการจองตั๋วเครื่องบิน, จองท่ีพัก, และลงทะเบียน ต้องได้รับ
อนุมัติให้เดินทางก่อนถึงจะด าเนินการได้ วันที่ในการด าเนินการดังกล่าวจะต้องเป็นวัน
เดียวกันหรือวันที่หลังจากที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางเท่านั้น  
 

3. กรณียืมเงินราชการจ่าย  
- จัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงิน จ านวน 1 ฉบับ   
- จัดท าสัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (ใช้แบบสัญญายืมเงินตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด)  
- ยื่นสัญญายืมเงิน ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน กรณีเดินทางไปราชการ ส่ง
ล่วงหน้า 5 วันท าการ ส าหรับกรณีอ่ืน ๆ ส่งล่วงหน้า 10 วันท าการ 

หลักเกณฑ์การจ่ายเงินยืมและคืนเงินยืม 
1. การจ่ายเงินยืมจะจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงินก่อนถึงก าหนดเดินทาง/ใช้จ่ายเงิน 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน โดยโอนผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืมเงิน 
2. ก าหนดการช าระคืนเงินยืมภายใน 15 วันนับจากเดินทางกลับ พร้อมกับใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน + หลักฐานการจ่ายเงิน 
3. กรณีเงินเหลือจ่ายเกินร้อยละ 20 ของวงเงินยืม ให้ผู้ยืมท าบันทึกชี้แจงเหตุผลอย่าง
ขัดเจน 

ผู้เดินทาง : จัดท าหนังสือขอส าเนาหนังสือ
ขออนุมัติเดินทาง  
จนท. การเงิน : ตรวจสอบไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไข 

-ส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทาง (ทั้งชุด
ตามข้อ 1 พร้อมเอกสารแนบ) 

หลังจากเดินทางกลับ 
 4. จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
- แบบเดินทางคนเดียว (ตามแบบ 8708) 
- แบบเดินทางเป็นหมู่คณะ (ตามแบบ 8708) 
 

ผู้เดินทาง : จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
จนท. การเงิน : ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้า
ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง 
1. ต้นเรื่องไปราชการ (ฉบับจริง) 
2. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
    (ฉบับจริง)  
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เนื้อหา เดินทางไปฝึกอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง เดินทางไปราชการชั่วคราว เอกสารที่ใช้แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง 

  3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
ตามแบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้าหน้าและ
ด้านหลัง ส่วนที่ 2 (ใบขวาง) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักและ FOLIO 
(กรณีจ่ายจริง) 
5. ค่าพาหนะ (ค่ารถไฟ / ค่าเครื่องบิน     
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง / ค่าพาหนะรับจ้าง) 
6. ค่าผ่านทางพิเศษ (ท าบันทึกขออนุมัต ิ
แยกเบิกต่างหาก) 
7. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) กรณีจ าเป็น
เร่งด่วน 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 


