
กลุ่มตรวจสอบภายใน 2 
ส านักตรวจสอบภายใน 

มีนาคม 2559 
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กฎระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับ 8 พ.ศ.2553) 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับ 2 พ.ศ.2554 

4.    ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2551  

5. หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

       (ว 42 ลว 26 ก.ค.50) 
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สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่าย 

   1. บุคคลที่มีสิทธ ิ
   2. รายการค่าใช้จ่าย 
   3. ลักษณะการเดินทาง 
   4. วิธีการเบิก 
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ขั้นตอนการใช้สิทธิ 

   1. อนุมัติให้เดินทาง 
   2. ยืมเงินราชการ 
   3. เดินทาง 
   4. อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
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บุคคลผู้มีสิทธ ิ

   1. ข้าราชการ 8 ประเภท 
   2. ข้าราชการประเภทอื่น 
   3. ลูกจ้าง 
   4. พนักงานราชการ 
   5. บุคคลภายนอก 
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ลูกจ้าง 

* จ้างจากเงินงบประมาณ 
* ยกเว้นชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง 
                        * เทียบต าแหน่ง 

หมวดลูกจ้าง                                เทียบเท่าระดับ 
แรงงาน/กึ่งฝีมือ                                    1 
ฝีมือ / ฝีมือพิเศษระดับต้น                        2 
ฝีมือพิเศษระดับกลาง/สูง/เฉพาะ                 3 
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การเทียบต าแหน่งพนักงานราชการ 

กลุ่มงานบริการและกลุม่งานเทคนิค       เทียบเท่า   ประเภททั่วไประดับปฏบิัติงาน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป (เริ่มรับ – 9 ปี)         ”       ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
                          (10 – 17 ปี )          ”       ประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
                          ( 17 ปี ข้ึนไป )         ”       ประเภทวิชาการระดับช านาญการพเิศษ 

กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ (เริ่มรับ – 9 ปี)   เทียบเท่า   ประเภทวิชาการระดับปฏบิัติการ 
                            (10 – 17 ปี )        ”        ประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
                            ( 17 ปี ขึ้นไป)        ”       ประเภทวิชาการระดับช านาญการพเิศษ 
 
     ผู้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสดุของบัญชีอัตราค่าตอบแทน  เทียบเท่า  วิชาการระดับ    
     เชี่ยวชาญ 
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การเทียบต าแหน่ง (ต่อ) 

กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ (เริ่มรับ – 4 ป)ี  เทียบเท่า  ประเภทวิชาการระดับปฏบิัติการ 
                               (5 – 10 ปี)          ”       ประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
                               (10 ปี ขึ้น)          ”      ประเภทวิชาการระดับช านาญการพเิศษ 
 
ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอตัราสูงสดุของบัญชีอัตราค่าตอบแทน เทียบเท่า วิชาการระดับเช่ียวชาญ 
 
กลุ่มงานเชี่ยวชาญพเิศษ                       เทียบเท่า     ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 
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บุคคลภายนอก 

หลัก การเทียบต าแหน่ง 
ต้องมีการเทียบต าแหน่งตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  
กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 24 กย.2551 เพื่อประโยชน์ใน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราช
กฤษฎีกา 
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การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ลักษณะการเดินทางมี 3 ประเภท 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจ า 
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา 
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ลักษณะการเดินทาง 

ชั่วคราว 
* ระยะเวลาสัน้ มีก าหนดแน่นอน 
* เนื้องานเสร็จสิน้ เมื่อครบก าหนดระยะเวลา 
ประจ า 
* มีอัตราครอง ณ ส านักงานแหง่ใหม่ 
* บรรจุตามอัตราครองนั้น 
* ปฏิบัตงิานตามที่ได้รับบรรจุ 
* เจตนาให้ไปอยู่นาน/ตลอดไป 
* ลักษณะงานไม่สิ้นสุด/มีระยะเวลานาน 
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เดินทางในประเทศ 

   ไปราชการชั่วคราว 
   1. นอกที่ตั้งส านักงาน 
   2. สอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก 
   3. ไปช่วยราชการ/รักษาการในต าแหน่ง 
       /รักษาราชการแทน 
   4. ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในประเทศ 
   5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราว 
   6. กรณีพิเศษ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได้แก่ 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย 
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ประเภท/ระดับ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 

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

240 มี 4 กรณี ดังนี้ 
      1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือใน
ยานพาหนะ 
          1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
          1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 
24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
       2. กรณีไม่พักแรม 
           2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
           2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 
 6 ชั่วโมง = ครึ่งวัน 
       3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติ
ราชการนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
       4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้น
ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

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

270 

ค่าเบ้ียเลี้ยง 
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ประเภท : ระดับ 

อัตราต่อวัน/ต่อคน 

เหมาจ่าย
ไม่เกิน 
(บาท) 

จ่ายจริง 

การพัก (บาท) 

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

800 พักคู่ 
พักเดี่ยว 

850 
1,500 

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

1,200 พักคู่ 
พักเดี่ยว 

1,200 
2,200 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒ ิ
บริหาร : สูง 

1,200 พักคู่ 
พักเดี่ยว 

1,400 
2,500 

ค่าเช่าที่พัก 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  
 ที่ กค. 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 

1. อัตราค่าพาหนะรับจ้างขา้มเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานยีานพาหนะประจ าทางหรือ
สถานที่จัดพาหนะที่ต้องใชใ้นการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 
 (1) กรณีเป็นการเดินทางขา้มเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ 
กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัด
ที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงนิเที่ยวละไม่เกิน 
600 บาท 
 (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ นอกเหนือจากข้อ (1) 
ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงนิเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  
 ที่ กค. 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 (ต่อ) 

2. เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไป
ราชการ 
 (1) รถยนต์ส่วนบุคคล    กิโลเมตรละ 4 บาท 
 (2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 

ระยะทางตามทางหลวง + ทางหลวงชนบท 
และให้มีหลักฐานระยะทางและจ านวนเงนิประกอบการ
เบิกจ่าย 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  
ท่ี กค. 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 (ต่อ) 

3. การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไป
ราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
 (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจ
เดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 
 (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลัง
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานทีไ่ปปฏิบัติ
ราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
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หลักฐานการเบิกจ่ายค่าเครื่องบิน 

กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้   
       เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน และกากบัตร  
       โดยสาร/ใบรับเงินแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
กรณีซื้อ E-Ticket (ตั๋วทางระบบอิเล็กทรอนิคส์) ให้ใช้ใบรับเงิน 
       ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางมาเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายได้     
       (ltinerary Receipt) 
 
ที่มา : หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยาย 2547 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรม 

1. เบี้ยเลี้ยง ใช้ก าหนดการฝึกอบรมพจิารณาด้วย 
2. ที่พัก      เบิกจ่ายตามจริง ใช้ใบเสร็จรับเงนิ และ 
                          ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
3. พาหนะ   เบิกได้ตามจริง แต่ค่าพาหนะระหว่าง    
                          ฝึกอบรมเบิกไม่ได้ 



ไปราชการ  ตั้งแต่วันที่  2  -  5  ก.พ. 59  ออกเดินทางตั้งแต่วันที่  1 ก.พ. 59 
   

4 วัน   14  ช.ม.  =   5 วัน 

1 2 3 4 5 

วนัออกเดินทาง                          

จากท่ีพกั 09.00 น. 

วนัเดินทางกลบั                          

ถึงท่ีพกั 23.00 น. 

 5  วนั  x  อตัราเบ้ียเลี้ยงตามสิทธิ  วนัละ  240  =  1,200  บาท 

9.00 9.00 9.00 9.00 9.00 

ตาม พรฏ.ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไป
ราชการ  ปี 2553 

วิธีค านวณ 
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ตัวอย่าง โครงการจัดอบรมวันที่  2 - 5 ก.พ.  2559 

4 วัน   14 ช.ม.  =   5 วัน 

1 2 3 4 5 

วันออกเดนิทาง                          
จากที่พัก 09.00 น. 

วันเดนิทางกลับ                          
ถึงที่พัก 23.00 น. 

    5  วัน   x  เบี้ยเลี้ยง ซี 1 – 8  วันละ  240     =      1,200   
    ผูจ้ัดเลี้ยงอาหารกลางวัน 4 วัน (4 มื้อ x 80 บาท) =         320  
           รวมเบิกเบี้ยเลี้ยง       =         880 

ตามระเบียบ
ฝึกอบรม ฯ  ปี 2555 
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        แบบ 8708 (ส่วนท่ี 1) 
 สัญญาเงินยมืเลขท่ี        (1)                                                      วนัท่ี                                                                        .  
 ช่ือผูย้มื                                                                                 จ  านวนเงิน                                                      บาท 
          ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
      ท่ีท าการ                           (2)                                         ….. 
          วนั            เดือน            (3)                         พ.ศ.         2550 
 เร่ือง ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
 เรียน (4) 
  ตามค าสั่ง/บนัทึกท่ี                 (5)                                       ลงวนัท่ี                                                                    . 
 ไดอ้นุมติัให ้ขา้พเจา้                     (6)                                                    ต  าแหน่ง                                                                          . 
 สังกดั                                                                                         พร้อมดว้ย              (7)                                                             . 
 เดินทางไปปฏิบติัราชการ                    (8)                                                                                                                                       . 
 โดยออกเดินทางจาก  บา้นพกั  ส านกังาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วนัท่ี         เดือน  ,    (9)             พ.ศ.            เวลา             น. 
 และกลบัถึง  บา้นพกั  ส านกังาน  ประเทศไทย  วนัท่ี                เดือน          (9)           พ.ศ.            เวลา              น. 
 รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี                   วนั                           ชัว่โมง 
  ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ     ขา้พเจา้     คณะเดินทาง  ดงัน้ี (10) 
 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท                                                                                    จ  านวน                  วนั รวม                 บาท 
 ค่าเช่าท่ีพกัประเภท                                                                                                 จ  านวน                  วนั รวม                  บาท 
 ค่าพาหนะ                                                                                                                                              รวม                       บาท 
 ค่าใชจ่้ายอ่ืน                                                                                                                                           รวม                       บาท  
                        รวมทั้งส้ิน                                           บาท 
 จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)                                                                        . 
  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมาดว้ย จ านวน   (11)         ฉบบั  
 รวมทั้งจ  านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
     ลงช่ือ                                                                       ผูข้อรับเงิน 
                       (                                                                     )    23 



ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ 
เห็นควรอนุมติัใหเ้บิกจ่าย 
                              ลงช่ือ                      (12)                                               . 
                                                   (                                            ) 
                              ต  าแหน่ง                                                               . 
                              วนัท่ี  

อนุมติัใหจ่้ายได ้
              
                             ลงช่ือ                  (13)                                                   . 
                                                (                                                     ) 
                             ต  าแหน่ง                                                                . 

                             วนัท่ี  

                ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน            (14)                   บาท 

(                                                                      ) ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้  
ลงช่ือ                  (15)                                  ผูรั้บเงิน.                ลงช่ือ             (16)                                ผูจ่้ายเงิน. 

     (                                                   )                      (                                                                                    ) 

ต  าแหน่ง                                                     .                                 ต  าแหน่ง                                                  .  
วนัท่ี                                                        .                      วนัท่ี                                                          . 
จากเงินยมืตามสัญญาเลขท่ี                                                                              . วนัท่ี  

หมายเหตุ……………………(17)……………………………………………………………………………............ 

          ……………………………………………………………………………………………………………. 

             ค าช้ีแจง  1.   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการเร่ิมตน้และส้ินสุด 
                               การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ีแตกต่างกนัของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
                            กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล ใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยมืเงิน 

                            ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมืและวนัท่ีอนุมติัเงินยมืดว้ย 
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ล าดับที่ 

ช่ือ 
(18) 

ต าแหน่ง 
(19) 

ค่าใช้จ่าย (20) 
รวม 
(21) 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับ 
เงนิ 
(22) 

วัน  
เดือน  ปี  
ที่รับเงนิ 
(23) 

หมาย
เหตุ 

 
ค่าเบีย้
เลีย้ง 

 
ค่าเช่าที่
พัก 

 
ค่าพาหนะ 

 
ค่าใช้จ่าย
อ่ืน 

1 

2 
3 

4 

5 

รวมเงิน   (25) ตามสญัญาเงินยืม
เลขที…่(24)……..
วนัท่ี………….….. 

หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ8708     ส่วนท่ี2  
ช่ือส่วนราชการ…...……………จงัหวดั……...........................                                                                                                                                                                   

ประกอบใบเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง......................ลงวนัท่ี… …เดือน........  พ.ศ. ........ 
  

    จ านวนเงินทัง้สิน้(ตวัอกัษร)(...(26)......................)                                                                             ลงช่ือ...............(27)...........................
ผู้จ่ายเงิน 
                                  (.........................)   
                                                                                                                                  ต าแหน่ง...................................... 
                                                                                                                                    วนัท่ี............................................ 
ชีแ้จง  1.คา่เบีย้เลีย้งและคา่เชา่ที่พกัให้ระบอุตัราและจ านวนวนัทีข่อเบิกของแตล่ะบคุคลในชอ่งหมายเหตุ 
           2.ให้ผู้ยืมมีสิทธิแตล่ะคนเป็นผู้ลงลานมือชื่อผู้ รับเงินและวนัเดอืนปี กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบวุนัทีที่ได้รับเงินจากเงินยืม 
           3.ผู้จา่ยเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจา่ยเงินยืมนัน้ให้แก่ผู้ เดินทางแตล่ะคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน  
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แบบ บก 111
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ส่วนราชการ......................................................................................................

รวมทั้งสิน (ตวัอกัษร) (                                          )
ขา้พเจา้                                       ต าแหน่ง                                           

ส านกังาน_______________________________ขอรับรองว่ารายจ่ายขา้งตน้น้ี  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บได้
                                    และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในงานของราชการโดยแท้

ลงช่ือ...................................................................
(......................................................)

วนัที่.....................................................................

วนั  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ

     

                                                                                 รวมเป็นเงิน   
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