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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ ่ายค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  

(การเดินทางไปราชการชั ่วคราว)  ของกองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  จ ัดทำขึ้น 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและผู้ที่เก่ียวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิ กจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดในการปฏิ บั ติ งาน  
และใช้เป็นคู่มือในการสอนงานสำหรับเจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภา พ 
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

กองคล ั ง  ได ้ จ ัดทำค ู ่ม ื อในการปฏิบั ต ิง าน ตามหลั กเกณฑ์ ของกฎหมาย ร ะเบียบ  
ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยคู่มือได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ เ ดินทาง  
ไปราชการ และแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานและเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงคู่มือดังกล่าวจะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติ งาน
ของผู้เดินทางและผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเป็นประโยชน์ต่อราชการ
ต่อไป 

 
        กองคลัง 
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วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ต่า งๆ 
รวมทั้งวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและผู้ที่ เก่ียวข้อง ให้สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูก ต้อง มีประสิทธิภา พ   
เป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้อง  
กับวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้  

2. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผูท้ี่สนใจหรือต้องการศึกษาเพ่ิมเติม 
๓. เพ่ือลดโอกาสความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
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ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

คำจำกัดความ 
  การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่า ด้วย
ค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั ้งการเดินทางเพื ่อเข้าร ่วมการประชุมในประเทศ การประชุม 
ในต่างประเทศ และการประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการดว้ย  
แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจำในต่างประเทศและการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ 
  ค่าใช ้จ่ายในการเด ินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช ้จ ่ายที ่ทางราชการจ ่ายให้แก่                       
ผ ู ้ เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที ่ท ี ่ปฏิบ ัติงานตามปกติและเกิดค่าใช ้จ ่ายระหว่างการเดินทางเพื่อมิให้           
ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซ่ึงเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทาง
ราชการจ่ายให้นี้ มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 
  ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภา  
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการร ัฐสภา ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยตำรวจแห่งชาติ   
และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
  ลูกจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างซ่ึงได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่า ย เว้ นแ ต่ลูกจ้าง  
ชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง  
  พนักงานราชการ หมายความว่า บุคคลซ่ึงได้รับการจ้างตามสัญญาจ้าง โดยได้รับค่าตอบแทน
จากงบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น  (ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547) 
  บุคคลภายนอก หมายความว่า บุคคลซ่ึงไม่ใช่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  ภูมิลำเนาเดิม หมายความว่า ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุ
เป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี 
  บุคคลในครอบครัว หมายความว่า บุคคลซ่ึงอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่ กับผู้ เดินทาง 
ไปราชการ ดังต่อไปนี้ 

1) คู่สมรส 
2) บุตร 
3) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
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4) ผู้ติดตาม 
  ค่าเบ้ียเล้ียง หมายความว่า ค่าอาหารซ่ึงทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทา ควา มเ ดือดร้อน  
 ในการเดินทางออกนอกพ้ืนที่ท่ีต้ังสำนักงานปกติ 
  ค่าเช่าท่ีพัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
  ค่าพาหนะ หมายความว่า ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรื อพลั งงาน
สำหรับยานพาหนะ ค่าระวางรถบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
  ยานพาหนะประจำทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่ าด้วย  
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำไทย และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอื ่น ใดที ่ให ้บร ิการขนส่งแก่บ ุคคลทั ่วไปเป็นประจำ  โดยมีเส ้นทางอัตราค่าโดยสาร 
และค่าระวางที่แน่นอน 
  พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซ่ึงมิใช่
ของทางราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
  การประชุมในประเทศ หมายความถึง การสัมมนา การประชุมที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และการฝึกอบรม
ด้วยแต่ไม่รวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืนในลักษณะเดียวกัน และ
การประชุมประสานงานระหว่างส่วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ  
  ร ัฐมนตรีเจ้าสังกัด หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีว่าการทบวง และ
หมายความรวมถึงนายกรัฐมนตรีในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาสำนักนายกรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี
ในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรรมการและไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ
ทบวงด้วย  
  ปลัดกระทรวง หมายความรวมถึง ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวงด้วย  
  อธิบดี หมายความรวมถึง หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นกรมด้วย 
แต่ไม่รวมถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมซ่ึงขึ้นตรง
ต่อนายกรัฐมนตรี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง  

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

1. ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับ ต้ั งแ ต่วั นที่ ไ ด้รับ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทา งกลั บ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติ  
ให้เดินทางสำหรับช่วงเวลาดังกล่าว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเม่ือมีการปฏิบั ติตา มคำสั่ง 
ทางราชการแล้ว 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่  
1. ข้าราชการ  
2. ลูกจ้าง ซ่ึงได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย เว้นแต่ลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง 
3. พนักงานราชการ  
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การเดินทางไปราชการจำแนกได้ 2 ลักษณะ 
1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ประเภทการเดินทาง 3 ประเภท 
     1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

1.2 การเดินทางไปราชการประจำ 
1.3 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

2. การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ ประเภทการเดินทาง 2 ประเภท 
    2.1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
    2.2 การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
1. การไปปฏิบัติราชการชั ่วคราวนอกที ่ตั ้งสำนักงานซึ ่งปฏิบ ัติราชการปกติตามคำสั่ง

ผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 
2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ ซ่ึ งรั บร าชการ

ประจำ ในต่างประเทศ 
5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย 
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช ื ้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ  

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

1. เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
เบ้ียเล้ียงเดินทาง หมายความว่า ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน

ในการเดินทาง ออกนอกพ้ืนที่ต้ังสำนักงานปกติ 
   ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเ พ่ิมเ ติม 
มาตรา 15 กำหนดว่าค่าเบี ้ยเล ี ้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ ่ายตามจำนวนเงินและเงื ่อนไข  
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
    ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา 16 กำหนดว่าการนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับต้ังแต่ เวลา ออก  
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ตามปกติ
แล้วแต่กรณี 

การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียงกรณีต่าง ๆ 
1. กรณีมีการพักแรม 
 - ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
 - เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 
 - เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 
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2. กรณีไม่มีการพักแรม 
 - ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 
 - กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเ พ่ือ เบิ ก  

เบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
 - กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลา เ พ่ือเบิก  

เบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
 - ให้นับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง ต้ังแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามคำสั่ง 
3. กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ 
 - ให้นับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง ต้ังแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามคำสั่ง 
4. กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
 - ให้นับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามคำสั่ง 

 
 

   
1. นายสมชาย จริงแท้ เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 5 มิถุนายน 2567 เวลา 07.00 น. 

มีคำสั่งเดินทางไปราชการที่สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสระบุรี และเดินทางกลับถึ งบ้า น พักวันที่  
10 มิถุนายน 2567 เวลา 18.00 น. 

 

วันท่ี 5 มิ.ย. 67 6 มิ.ย.  67 7 มิ.ย. 67 8 มิ.ย. 67 9 มิ.ย. 67     10 มิ.ย. 67 
เวลา 07.00 น. 07.00 น. 07.00 น. 07.00 น. 07.00น.             18.00 น. 
 
                              

                                 1 วัน      1 วัน              1 วัน             1 วัน         1 วัน 11 ชั่วโมง 
 

สรุป นายสมชาย จริงแท้ ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 5 วัน (เดินทางไปราชการ 5 วัน 11 ชั่วโมง เศษของ เวลา  
11 ชั่วโมง ไม่นับเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงอีก 1 วัน) 
 

  2. นายสมชาย จริงแท้ เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 5 มิถุนายน 2567 เวลา 07.00 น. 
มีคำสั่งเดินทางไปราชการที่สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสระบุรี และเดินทางกลับถึ งบ้า น พักวันที่  
10 มิถุนายน 2567  เวลา 21.00 น. 

 

วันท่ี 5 มิ.ย. 67 6 มิ.ย.  67 7 มิ.ย. 67 8 มิ.ย. 67 9 มิ.ย. 67 10 มิ.ย. 67 
เวลา 07.00 น. 07.00 น. 07.00 น. 07.00 น. 07.00น.           21.00 น. 
 
                             

                                 1 วัน      1 วัน              1 วัน             1 วัน         1 วัน 14 ชั่วโมง 
สรุป นายสมชาย จริงแท้ ได้เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด 6 วัน (เดินทางไปราชการ 5 วัน 14 ชั่วโมง เศษของเวลา  
14 ชั่วโมง นับเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน) 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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 3. นายสมชาย จริงแท้ เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 5 มิถุนายน 2567 เวลา 07.00 น. 
มีคำสั่งเดินทางไปราชการที่สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสระบุรี และเดินทางกลับถึ งบ้า น พักวันที่  
5 มิถุนายน 2567 เวลา 14.00 น.  

 

วันท่ี 5 มิ.ย. 67 5 มิ.ย.  67  
เวลา 07.00 น. 14.00 น.  

 
                                                              

                     7 ชั่วโมง 
สรุป นายสมชาย จร ิงแท้ ได้เบ ี ้ยเล ี้ยงทั ้งหมด 1/2 วัน (เดินทางไปราชการ 7 ชั ่วโมงและไม่ได้พักแรม  
เวลาเดินทางรวมปฏิบัติราชการ 7 ชั่วโมง แต่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน) 
 

 4. นายสมชาย จริงแท้ เดินทางออกจากบ้านพัก วันที่ 5 มิถุนายน 2567 เวลา 07.00 น. 
มีคำสั่งเดินทางไปราชการที่สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสระบุรี และเดินทางกลับถึ งบ้า น พักวันที่  
5 มิถุนายน 2567 เวลา 13.00 น.  

 

วันท่ี 5 มิ.ย. 67 5 มิ.ย.  67  
เวลา 07.00 น. 13.00 น.  

 
                                                              

                     6 ชั่วโมง 
สรุป นายสมชาย จริงแท้ ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ (เดินทางไปราชการ 6 ชั่วโมงและไม่ได้พักแรม  
เวลาเดินทางรวมปฏิบัติราชการไม่เกิน 6 ชั่วโมง จึงไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้) 

 

อัตราค่าเบ้ียเล้ียงแบ่งตามประเภทผู้ดำรงตำแหน่ง ดังน้ี 
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 
ประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

240 

ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ประเภท
อำนวยการระดับสูง ประเภทบริหาร หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

270 

 
2. ค่าท่ีพัก 

ค่าที ่พัก การเดินทางไปราชการที ่จำเป็นต้องพักแรม เว ้นแต่การพักแรมซึ่งปกติต้องพัก 
ในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรม ซ่ึงทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่า เช่า
ที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่ กร ะทร วงกา รคลัง
กำหนด 

การเบิกค่าเช ่าที่พักจะเบิกในลักษณะจ ่ายจร ิงหรือในลักษณะเหมาจ ่ายก็ได้ แต่ถ ้าเป็น 
การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
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กรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที ่ท ี ่มีค่าครองชีพสูงหร ือเป็นแหล่งท่องเที ่ยว   
ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
สูงกว่าอัตราที่กำหนดเพ่ิมขึ้นอีก ไม่เกินร้อยละ 25 

 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ดังน้ี 
  1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริงให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

ตำแหน่งประเภททั ่วไประดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำ แหน่ง 
ที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน อัตรา ค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว  
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสองคนขึ้น ไป  
ต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ค่าเช่า
ห้องพักคู ่  เว ้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะพักรวมกันหร ือมีเหตุ 
เป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้ อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าที่จ่า ยจริ งไ ม่ เ กิน อัตรา  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ประเภททั ่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ 
ประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้น หรือตำแหน่ง  
ที่เทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทบร ิหารระดับสูง หรือ 
ตำแหน่งที ่ เท ียบเท่า จะเบิกในอัตราค่าเช ่าห้องพักคนเดียวหรือ 
ห้องพักคู่ก็ได้  
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ดำรง ตำแหน่งดังกล่าว
ข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ และมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกัน 
กับที่พัก เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่า  
ที ่พักได้เพิ่มข ึ้น สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช ่าห้องพัก 
คนเดียว หร ือจะเบิกค่าเช ่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่า  
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

  2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท/วัน/คน) 
ประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

800 

ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ประเภท
อำนวยการระดับสูง ประเภทบริหาร หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักกรณีจ่ายจริง ดังน้ี 
1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง 
    - ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
    - การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจำหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรั บเ งินของ ตัวแทน

จำหน่าย หร ือใบเสร ็จร ับเงินของตัวแทนจำหน่ายที ่พิมพ์ออกจากระบบอิเล ็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐา นการจ่าย  
ของส่วนราชการ 

2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 
ห้ามเบิกค่าเช่าท่ีพัก 

   1. กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
1.1 การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางที่ ต้อง

ค้างคืนบนรถ 
1.2 การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 

     2. กรณีที ่ เจ ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล  
ให้งดเบิกค่าเช่าที่พักเว้นแต่กรณีจำเป็น 
3. ค่าพาหนะ 

  ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวาง
รถบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 

 การเบิกค่ายานพาหนะ มี 3 ลักษณะ 
1. พาหนะประจำทาง 
2. พาหนะรับจ้าง 
3. พาหนะส่วนตัว 
ค่าพาหนะประจำทาง  การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิก 

ค่าพาหนะได้เท่าที ่จ่ายจร ิง โดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผ ู ้เดินทางจะพึงได้ร ับตามประเภทของพาหนะ 
ที่ใช้เดินทาง โดยให้เบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปร าชการ เว้นแต่  
มีเหตุจำเป็นต้องเดินทางในเส้นทางอื่น ผู ้ เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 

  การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้ เท่าที ่จ ่า ยจ ริ ง  
และการเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง สำหรับการเดินทางโดยรถ ด่วนหรือ
รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่ วไปร ะดับ 
ชำนาญงานขึ้นไป ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ตำแหน่ง
ประเภทบริหารหรือตำแหน่งที่ เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซ่ึงมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโทขึ้นไป 
หรือข้าราชการตำรวจซ่ึงมียศพันตำรวจโทขึ้นไป (ระเบียบฯ พ.ศ. 2565 ข้อ 5) 

  หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะประจำทาง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยหน่ วย งาน  
ที ่โดยสารพาหนะประจำทางนั้น หากไม่มีใบเสร็จร ับเงินหร ือมีแต่รายละเอียดไม่ครบถ้วน ตามระเบยีบ 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46  
ให้จัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบเพ่ิมเติม 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เร่ือง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว หน้า 9 

 ค่าโดยสารเครื่องบิน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

การเดินทาง ผู้เดินทาง 
1. ชั้นธุรกิจ ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่ง

หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง 
2. ชั้นประหยัด ผู ้ดำรงตำแหน่งประเภทบร ิหารระดับสูง ได้แก่  

รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดีหรือเทียบเทา่ 
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุ ฒิ ประเภทบริหาร
ระดับต้น ประเภทอำนวยการระดับสูง หรือเทียบเท่า 
ประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ ประเภททั ่วไป
ระดับทักษะพิเศษ ประเภทอำนวยการระดับต้น 
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ประเภท
ทั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 
ประเภททั่วไประดับชำนาญงาน 

การเดินทางซ่ึงไม่เข้าหลักเกณฑ์ ตาม 1 หรือ 2 เบิกค่าใช ้จ ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพื ้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซ ึ ่งผ ู ้ เดินทาง  
จะพึงเบิกได้ 

 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน (หนังสือกระทรวงการคลั ง 

ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559) มีดังนี้ 
การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน

จำหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจนำเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ 
รวมถึง ค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้นค่าบริ กา รเลื อกที่ นั่ง 
ค่าบริการอาหารและเครื่องด่ืม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
  1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท

สายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัท
สายการบิน หร ือตัวแทนจำหน่าย หร ือผู ้ประกอบธุรกิจนำเที ่ยว หร ือใบร ับเงิน ที ่แสดงรายละเอียด 
การเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
จำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิก ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และ
ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

 ค่าพาหนะรับจ้าง การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้ เบิก
ค่าพาหนะได้โดยประหยัด 

  ในกรณีที ่ไม่มียานพาหนะประจำทาง หร ือมีแต่ต้องการความรวดเร ็ว เพื ่อประโยชน์ 
แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำ เป็น ไว้ในหลักฐาน  
การขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
1. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที ่อยู่  ท ี ่พัก หร ือสถานที ่ปฏิบ ัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจำทาง หร ือกับสถานที่จัดพาหนะที ่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที ่ปฏิบ ัติราชการ  
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

  2. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวั ด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

  3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
  การเดินทางตาม 1 หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจ ังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะร ับจ ้างได้ 

เท่าที่จ่ายจริงแต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการ จะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง

ตาม 2 ไม่ได้ 
ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง

กลับท้องที่ต้ังสำนักงานปกติ เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริง
ตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทาง นอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิก
ค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ (พรฎ. พ.ศ. 2560 
มาตรา 5) 

การเดินทางไปราชการตาม 1 ให้เบ ิกค่าพาหนะร ับจ ้างตามหลักเกณฑ์ ดังน ี ้  (หน ังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550) 

1. อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
กับสถานียานพาหนะประจำทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 

    - กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจ ังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจ ังหวัดที ่มีเขตติดต่อ 
กับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่ เกิน 
600 บาท 

    - การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ 1 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

 หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยผู้รั บจ้า ง หากไม่มี
ใบเสร็จรับเงินหรือมีแต่รายละเอียดไม่ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บร ักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ให้จ ัดทำใบร ับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แนบเพ่ิมเติม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. วันที่เดินทางไป - กลับ 
2. สถานที่ต้นทาง - ปลายทาง ไป – กลับ โดยตรวจสอบกับรายงาน การเดินทางแบบใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
3. จำนวนเงินตัวเลข ตัวอักษร 
4. ระบุเหตุผลและความจำเป็น 
5. ชื่อ ตำแหน่ง หน่วยงาน 
ค่าพาหนะส่วนตัว 
1. การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ ในลักษณะเหมาจ่าย ไ ด้ คือ 
(พรฎ. พ.ศ. 2560 มาตรา 6) 
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   1.1 อธิบดีขึ้นไปหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
   1.2 หัวหน้าสำนักงาน สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีสำนักงาน อยู่ในส่วนภูมิภาค 

หรือมีสำนักงานแยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
   1.3 หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค สำหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
   ในกรณีผ ู ้ เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตล อดเส้นทาง ต้องชี ้แจงเหตุผล 

ความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตาม 1.1 1.2 หรือ 1.3 เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ ในลักษณะเหมาจ่าย

ให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตรา ต่อ 1 คัน ตามอัตรา ดังนี้  
(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550) 

   2.1 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
   2.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
3. การคำนวณระยะทางเพื ่อเบิกเงินชดเชย ตามเส้นทางของกรมทางหลวง ในทางสั้น 

และตรง ซึ ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้
ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น และในกรณี ที่ไม่มีเส้นทาง
กรมทางหลวง และของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง (ระเบียบฯ พ.ศ. 2550 ข้อ 11) 

4. ผู้เดินทางไปราชการซ่ึงเป็นเจ้าของผู้ครอบครอง หรือผู้ขับยานพาหนะส่วนตัวจ ะขอหรื อ
เรียกร้องให้ทางราชการจ่ายเงินให้นอกจากเงินชดเชยตามข้อ 2 อีกไม่ได้ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรณีใด ๆ ในกรณี  
ที่มีคำพิพากษาให้ทางราชการต้องรับผิดหรือร่วมรับผิดในค่าสินไหมทดแทนอันเกิดจากอุบัติเหตุ เพราะการใช้
ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู ้ เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าของผู ้ครอบครองหร ือผู ้ข ับจะต้องเข้ ามา 
เป็นผู้ชดใช้แทน หรือชดใช้คืนทางราชการแล้วแต่กรณี (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัวเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ข้อ 6) 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะส่วนตัว ใช้ใบร ับรองแทนใบเสร ็จร ับเงิน โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

1. วันที่เดินทางไป - กลับ 
2. สถานที่ต้นทาง - ปลายทาง ไป – กลับ หมายเลขทะเบียนรถส่วนตัว จำนวนระยะทาง 
3. จำนวนเงินตัวเลข ตัวอักษร 
4. ชื่อ ตำแหน่ง หน่วยงาน 
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ราชการ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
   การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ ต้องเป็นไปตามเง่ือนไข 
ดังนี้ (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550) 
   1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย แต่ละช่วงที่เดินทาง
ไปปฏิบัติราชการได้ 
   2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่ มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือ สั่งการ  
ของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
   3. ต้องไม่ใช ่ค่าใช ้จ ่ายที ่ เก ี ่ยวกับเน ื ้องานที ่ไปปฏิบั ติราชการ ซึ ่งถ ือเป็นค่าใช ้จ ่าย 
ในการบริหารงานของส่วนส่วนราชการ 
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Flow Chart การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว (กรณีเบิกเงินสด) 
 
 

                                                                                                                                        

 

                                                                                                                                    

 

 

                                                                                                                                         

                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงบประมาณ 
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ MBUD และตัดยอดงบประมาณ

งบประมาณ 

แก้
ไข

ส่ง
คืน

หน
่วย

งา
น 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ลงรับตามระบบสารบรรณ 

 

กลุ่มตรวจสอบ  ตรวจสอบใบสำคัญ เอกสาร                         
                       ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 
ผู้มีอำนาจ 

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

กลุ่มบัญชี  บันทึกรายการขอเบิก  
                 ในระบบ New GFMIS Thai   
                 และอนุมัติ 1 และ อนุมัติ 2 

กลุ่มการเงิน  ดำเนินการจ่ายเงิน 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 

*กรมบัญชีกลาง  อนุมัติและโอนเงิน 
                         ให้ส่วนราชการ 

  30 นาที 

2 วัน 

  30 นาที 

3 ชั่วโมง  

กลุ่มบัญชี  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี 
                 ส่วนราชการพร้อมกับรายการ        
                 ท่ีกรมบัญชีกลางอนุมัติ 

2 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

3 ชั่วโมง  

เง่ือนไข : การปฏิบัติงานจะไม่แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หากเกิดกรณี ดังนี้ 
 1. ผู้มีอำนาจอนุมัติไม่สามารถอนุมัติได้ทันทีเนื่องจากติดภารกิจราชการ 
 2. ผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือมอบฉันทะไม่สามารถอนุมัติได้ทันทีเนื่องจากติดภารกิจราชการ 
 3. เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

         4. มีหน่วยงานที่ไม่สามารถควบคุมเวลาได้อยู่ในขั้นตอนงาน ( * ) 
 5. สำหรับการเบิกจ่ายที่วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท  
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว (กรณีเบิกเงินสด) 
เม่ือกองคลัง ได้รับเรื่องขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากหน่วยงานในสังกัด

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนท่ี ๑ ฝ่ายบริหารท่ัวไป รับเอกสารการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตรวจสอบความถูกต้องและส่งกลุ่มงบประมาณ 

ขั ้นตอนที่ ๒ กลุ ่มงบประมาณ  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องตามแผนงาน ผลผลิต 
กิจกรรม และเงินงบประมาณคงเหลือเพียงพอตามที่หน่วยงานขอเบิกจ่าย ตามใบตัดยอดเงินงบประมาณ 
ในระบบบร ิหารจัดการงบประมาณ (MBUD) พร ้อมตัดยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุมการใช้จ ่ายเงิน
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส่งกลุ่มตรวจสอบ 

ขั้นตอนท่ี ๓ กลุ่มตรวจสอบ  
3.1 ดำเน ินการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ ่ายเงินให้ครบถ้วน ถูก ต้องเป็นไป 

ตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง โดยตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
3.๑.1 หนังสือขอเบิกเงิน มีการระบุจำนวนเงินและแหล่งของเงินตามรายละเอียด ดังนี้ 

     1) กรณีเดินทางในปีงบประมาณปัจจุบัน ให้ระบุปีงบประมาณปัจจุบัน   
      2) กรณีเงินงบประมาณยังไม่ประกาศใช้ (ต้นปีงบประมาณ) ให้ระบุปีงบประมาณ

ปัจจุบันภายใต้งบประมาณปีก่อนไปพลางก่อน 
     3) ระบุจำนวนเงิน ชื่อแผนงาน ผลผลิต กิจกรรม งบรายจ่าย หมวดค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง 
     4) กรณีค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกเกินจากที่ได้ประมาณการไว้ในหนังสือขออนุมัติเดินทาง  

ให้ระบุเหตุผลเพ่ิมเติมสำหรับค่าใช้จ่ายส่วนที่เกิน 
3.1.2 หนังสือขออนุมัติเดินทาง ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้ 

ต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอำนาจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุ มัติ 
ให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยตรวจสอบ ดังนี้ 

     1) รายชื่อและจำนวนผู้เดินทาง ตำแหน่ง สังกัด 
     2) วัตถุประสงค์ของการเดินทางและสถานที่ท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

         3) ระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบัติราชการต้ังแต่วันที่ที่ได้รับอนุมัติให้เ ดินทาง  
ไปปฏิบัติราชการจนถึงวันที่ท่ีกำหนดให้เดินทางกลับ โดยระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง จะต้องครอบคลุม
ต้ังแต่วันที่ออกเดินทางจนถึงวันสิ้นสุดการเดินทาง เพ่ือให้เกิดสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

     4) เดินทางโดยพาหนะใดต้องระบุให้ช ัดเจน เช ่น รถประจำทาง รถรับจ้าง 
เครื่องบิน หากเป็นพาหนะของทางราชการหรือพาหนะส่วนตัว ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน 

     5) การเบิกค่าใช ้จ ่ายเบิกจากงบประมาณประจำปีใด ชื ่อแผนงาน ผลผลิต 
กิจกรรม งบรายจ่าย หมวดค่าใช้จ่าย ต้องเป็นไปตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานที่ไ ด้รับ
อนุมัติจากสำนักงบประมาณ พร้อมระบุจำนวนเงิน 

     6) ผู้เดินทางที่ดำรงตำแหน่งระดับต่ำกว่า ประเภทวิชาการระดับชำนา ญการ  
และประเภททั่วไประดับชำนาญงาน หากต้องเดินทางโดยเครื่องบิน เฉพาะกรณีที่ มีควา มจำ เป็น รีบ ด่วน  
เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบินจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

     7) บุคคลภายนอกที ่ได้ร ับการแต่งตั ้ง หร ือลูกจ ้างที่มีการกำหนดเงื ่อนไข 
ไว้ในข้อตกลงจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ต่อเม่ือได้รับการอนุมัติเที ยบตำ แหน่ ง ก่อน  
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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     8) กรณียืมตัวเจ้าหน้าที่จากต่างสำนักเบิกเงินเดือนมาช่วยปฏิบัติราชการ ต้อง มี
คำสั่งให้มาช่วยปฏิบัติราชการจากต้นสังกัด 

     9) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ใช้แบบฟอร์ม ตามหนังสือกองคลัง  
ที่ กษ 0203/ว 5650 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2564 เรื่อง แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับปรับปรุง) 

3.1.3 ตรวจสอบรายงานการเดินทางจากใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (แบบ 8708) 
ตามแบบและวิธีจัดทำที่กรมบัญชีกลางกำหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 
11 มกราคม 2545 

         1) กรณีเดินทางคนเดียวให้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะส่วน
ที่ 1 สำหรับการเดินทางเป็นหมู่คณะให้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 

         2) ตรวจสอบเทียบกับหนังสือขออนุมัติเดินทาง ประกอบด้วย เลขที่หนังสือ ขอ
อนุมัติเดินทางทุกฉบับ ชื่อ ตำแหน่งผู้เดินทาง วันที่ เดือน ปี สถานที่ไปราชการ สถานที่เริ่มต้นและสถานที่เดินทาง
กลับ เวลาไป – กลับ 

3.1.4 ตรวจสอบอัตราค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ พร ้อมเอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

  3.2 ดำเนินการสรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม/อนุมัติ
การเบิกจ่ายเงิน พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 

ขั้นตอนท่ี ๔ หัวหน้าส่วนราชการ หรือท่ีได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  
ขั ้นตอนท่ี 5 กลุ ่มบัญชี ดำเน ินการขอเบิกเงินในระบบบร ิหารการเงินการคลังภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนด พร้อมทั้งดำเนินการพิมพ์
รายงานการขอเบิกเงินคงคลังมาตรวจสอบให้ถูกต้อง และส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังให้ผู้ มีอำนาจอนุ มัติ
ดำเนินการอนุมัติขอเบิก (อม. ๑) และอนุมัติขอจ่าย (อม. ๒) ในระบบ New GFMIS Thai 

ขั้นตอนท่ี 6 กลุ่มบัญชี ในวันทำการถัดไป จะดำเนินการพิมพ์รายงานสรุปรายการขอ เบิก
ของหน่วยงานมาตรวจสอบกับเอกสารที่วางขอเบิก และดำเนินการบันทึกรายการที่ขอเบิกเงินในทะเบียน คุม
การขอเบิกเงินคงคลัง  

ขั้นตอนท่ี 7 กรมบัญชีกลาง โอนเงินเข้าบัญชีสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
กลุ่มบัญชีตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ และส่งเอกสารที่กรมบัญชีกลางอนุมัติจ่ายเงินเข้าบัญชี
ส่วนราชการให้กลุ่มการเงินดำเนินการต่อไป พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 

ขั ้นตอนที ่ 8 กลุ ่มการเง ิน ดำเน ินการตรวจสอบการได้ร ับโอนเงินจาก Statement  
ของธนาคารกรุงไทย เพื ่อดูรายการการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง และบันทึกข้อมูลในทะเบียนคมุฎีกา  
พร้อมทั้งดำเนินการนำข้อมูลการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเข้าระบบ KTB Corporate Online 

ขั ้นตอนที ่ 9 กลุ ่มการเง ิน ดำเน ินการเสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็คสั ่งจ ่ายเงิน/อนมัุติ 
การโอนเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ขั้นตอนท่ี 10 ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้รับเงิน 
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Flow Chart การยืมเงินราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว)  
 
 

                                                                                                                                         

 

 

  

 

 

                                                                                                                                    

 

 

                                                                                                                                         

                                                                                                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ MBUD และตัดยอดงบประมาณ 

แก้ไขส่งคืนหน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ลงรับตามระบบสารบรรณ 

 

 
ผู้มีอำนาจ 

อนุมัติการยืมเงิน 

มีหนี้ค้าง  คืนเร่ือง 

  30 นาที 

1 วัน 

  30 นาที 

3 ชั่วโมง  

กลุ่มการเงิน  ตรวจสอบหนี้ค้างชำระ 

กลุ่มบัญชี  ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง 

กลุ่มบัญชี  บันทึกรายการขอเบิก  
                 ในระบบ New GFMIS Thai   
                 และอนุมัติ 1 และ อนุมัติ 2 

กลุ่มการเงิน  ดำเนินการจ่ายเงิน 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 

*กรมบัญชีกลาง  อนุมัติและโอนเงิน 
                         ให้ส่วนราชการ 

กลุ่มบัญชี  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี 
                 ส่วนราชการพร้อมกับรายการ        
                 ท่ีกรมบัญชีกลางอนุมัติ 

กลุ่มการเงิน  ดำเนินการจ่ายเงิน 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เงินงบประมาณ เงินทดรองราชการ 

  30 นาที 

5 ชั่วโมง 

6 ชั่วโมง 

2 วัน 

3 ชั่วโมง 

6 ชั่วโมง 40 นาที 

6 ชั่วโมง 
10 นาที 

เง่ือนไข : การปฏิบัติงานจะไม่แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หากเกิดกรณี ดังนี้ 
 1. ผู้มีอำนาจอนุมัติไม่สามารถอนุมัติได้ทันทีเนื่องจากติดภารกิจราชการ 
 2. ผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือมอบฉันทะไม่สามารถอนุมัติได้ทันทีเนื่องจากติดภารกิจราชการ 
 3. เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

        4. มีหน่วยงานที่ไม่สามารถควบคุมเวลาได้อยู่ในขั้นตอนงาน ( * ) 
 5. สำหรับการเบิกจ่ายที่วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท  
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ขั้นตอนการยืมเงินราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว) 
เม่ือกองคลัง ได้รับเรื่องการยืมเงินราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) จากหน่วยงาน 

ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและ สหกร ณ์  
มีขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี ๑ ฝ่ายบริหารท่ัวไป รับเอกสารการการยืมเงินราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ) ในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  จากหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตรวจสอบความถูกต้องและส่งกลุ่มการเงิน 

ขั ้นตอนที ่ 2 กลุ ่มการเงิน ดำเนินการตรวจสอบยอดหนี้ค้างชำระในทะเบียนคุมลูกหนี้  
พร้อมบันทึกผลการพิจารณาการตรวจสอบหนี้ค้างชำระในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) กรณี 
มีหนี้คงค้างชำระส่งเรื่องคืน 

ขั้นตอนท่ี 3 กลุ่มบัญชี ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาการยืมเงิน รายละเอียด
ค่าใช้จ่ายและเอกสารประกอบการยืมเงินให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ สรุปเรื่องเสนอต่อผู้ มีอำ นาจอนุ มัติ  
เบิกจ่ายเงินยืมราชการ พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD)  

ขั ้นตอนที ่ 4 กลุ ่มงบประมาณ ดำเน ินการตรวจสอบความถูกต้องตามแผนงาน ผลผลิต 
กิจกรรม และเงินงบประมาณคงเหลือเพียงพอตามที่หน่วยงานขอเบิกจ่าย ตามใบตัดยอดเงินงบประมาณ 
ในระบบบร ิหารจัดการงบประมาณ (MBUD) พร ้อมตัดยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุมการใช้จ ่ายเงิน
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส่งฝ่ายบริหารทั่วไป 

ขั้นตอนท่ี 5 หัวหน้าส่วนราชการ หรือท่ีได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติการยืมเงินราชการ  
กรณีจ่ายเงินยืมราชการด้วยเงินทดรองราชการ ข้ามไปขั้นตอนที่ 9 

ขั ้นตอนท่ี 6 กลุ ่มบัญชี ดำเน ินการขอเบิกเงินในระบบบร ิหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนด พร้อมทั้งดำเนินการพิมพ์
รายงานการขอเบิกเงินคงคลังมาตรวจสอบให้ถูกต้อง และส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังให้ผู้ มีอำนาจอนุ มัติ
ดำเนินการอนุมัติขอเบิก (อม. ๑) และอนุมัติขอจ่าย (อม. ๒) ในระบบ New GFMIS Thai 

ขั้นตอนท่ี 7 กลุ่มบัญชี ในวันทำการถัดไป จะดำเนินการพิมพ์รายงานสรุปรายการขอเบิก
ของหน่วยงานมาตรวจสอบกับเอกสารที่วางขอเบิก และดำเนินการบันทึกรายการที่ขอเบิกเงินในทะเบียนคุม
การขอเบิกเงินคงคลัง  

ขั้นตอนท่ี 8 กรมบัญชีกลาง โอนเงินเข้าบัญชีสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกร ณ์
กลุ่มบัญชีตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ และส่งเอกสารที่กรมบัญชีกลางอนุมัติจ่ายเงินเข้าบัญชี
ส่วนราชการให้กลุ่มการเงินดำเนินการต่อไป พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 

ขั้นตอนท่ี 9 กลุ่มการเงิน ดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน ดังนี้ 
- เงินทดรองราชการ วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท จะจ่ายเงินสด และวงเงินเกิน ๕,๐๐๐ บาท 

จะดำเนินการเขียนเช็ค  
-  เง ิ นงบประมาณ  ดำ เน ิ นกา รตรวจสอบการได ้ ร ั บโอน เงิ น จาก  Statement  

ของธนาคารกรุงไทย เพ่ือดูรายการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง และดำเนินการนำข้อมูลเข้าในระบบ KTB 
Corporate Online และบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมฎีกา  

ขั้นตอนท่ี 10 กลุ่มการเงิน ดำเนินการเสนอผู้ มีอำนาจลงนามในเช็คสั่ งจ่ าย เ งิน/ อนุ มั ติ  
การโอนเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ขั้นตอนท่ี 11 ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้รับเงิน 
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Flow Chart การส่งใช้เงินยืมราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                        
                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      
                                                            
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มการเงิน  ตรวจนับใบสำคัญและจำนวนเงิน 
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ออกใบรับใบสำคัญและบันทึกรับคืน
ในสัญญา  
                   บันทึกรับคืนในสัญญา  

 ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ลงรับตามระบบสารบรรณ 

 

กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบข้อมูล 
ในระบบ MBUD และตัดยอดงบประมาณ 

กลุ่มตรวจสอบ  ตรวจสอบใบสำคัญ เอกสาร                         
                       ประกอบการส่งใช้เงินยืม 

 
ผู้มีอำนาจ 

อนุมัติการส่งใช้เงินยืม 

กรณีมีเบิกจ่ายส่วนเกินเพิ่มเติม 

 ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
จัดเก็บเอกสาร 

กรณีไม่มีเบิกจ่ายส่วนเกินเพิ่มเติม 

กลุ่มบัญชี  บันทึกรายการขอเบิก  
                 ในระบบ New GFMIS Thai   
                 และอนุมัติ 1 และ อนุมัติ 2 

กลุ่มการเงิน  ดำเนินการจ่ายเงิน 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 

*กรมบัญชีกลาง  อนุมัติและโอนเงิน 
                         ให้ส่วนราชการ 

กลุ่มบัญชี  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี 
                 ส่วนราชการพร้อมกับรายการ        
                 ท่ีกรมบัญชีกลางอนุมัติ 

แก้
ไข

ส่ง
คืน

หน
่วย

งา
น 

  30 นาที 

1 ชั่วโมง 30 นาที 

  30 นาที 

  2 วัน 

30 นาที 

1 วัน 
6 ชั่วโมง 

2 วัน 

3 ชั่วโมง 

1 วัน 
40 นาที 

เง่ือนไข : การปฏิบัติงานจะไม่แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา หากเกิดกรณี ดังนี้ 
 1. ผู้มีอำนาจอนุมัติไม่สามารถอนุมัติได้ทันทีเนื่องจากติดภารกิจราชการ 
 2. ผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือมอบฉันทะไม่สามารถอนุมัติได้ทันทีเนื่องจากติดภารกิจราชการ 
 3. เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

        4. มีหน่วยงานที่ไม่สามารถควบคุมเวลาได้อยู่ในขั้นตอนงาน ( * ) 
 5. สำหรับการเบิกจ่ายที่วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท  
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ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืมราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว) 

เม่ือกองคลัง ได้รับเรื่องการส่งใช้เงินยืมราชการ (ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ) จากหน่วยงาน  
ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสำนักงานร ัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
มีขั้นตอน ดังนี้ 

ขั ้นตอนที ่ ๑ ฝ ่ายบริหารทั ่วไป  ร ับเอกสารการส่งใช ้เง ินย ืมราชการ (ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
ไปราชการ) ในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  จากหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตรวจสอบความถูกต้องและส่งกลุ่มการเงิน 

ขั ้นตอนที ่ 2 กลุ ่มการเง ิน ดำเน ินการตรวจนับใบสำคัญและจำนวนเงินเหลือจ ่า ย  
พร้อมบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อมแจ้งผู้ยืมให้เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ออกใบรับใบสำคัญ บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้ และบันทึกอนุมัติรับเงินคืน ในร ะบบบริหาร
จัดการงบประมาณ (MBUD)   

ขั ้นตอนที ่ 3 กลุ ่มงบประมาณ ดำเน ินการตรวจสอบความถูกต้องตามแผนงาน ผลผลิต 
กิจกรรม และเงินงบประมาณตามที่หน่วยงาน ส่งใช้เงินยืมราชการ (ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ) ตามใบตัด
ยอดในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) พร้อมตัดยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนท่ี 4 กลุ่มตรวจสอบ  
4.1 ดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการส่งใช้เงินยืมราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ) ให้ครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง โดยตรวจสอบเอกสาร 
ดังนี้ 

4.๑.1 หนังสือส่งใบสำคัญเพ่ือหักล้างเงินยืม มีการระบุจำนวนเงินและแหล่งของเ งิน  
ตามรายละเอียด ดังนี้ 

     1) ระบุจำนวนเงิน ชื่อแผนงาน ผลผลิต กิจกรรม งบรายจ่าย หมวดค่าใช้จ่าย  
และปีงบประมาณที่ยืมเงินให้ถูกต้อง 

     2) กรณีค่าใช ้จ่ายที่ขอเบิกเกินจากที ่ได้ประมาณการไว้ในหนังสือขออนุมติั
เดินทาง ให้ระบุเหตุผลเพ่ิมเติมสำหรับค่าใช้จ่ายส่วนที่เกิน 

  4.1.2 หนังสือขออนุมัติเดินทาง ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้ 
ต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้ มีอำนาจตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุ มัติ 
ให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยตรวจสอบ ดังนี้ 

     1) รายชื่อและจำนวนผู้เดินทาง ตำแหน่ง สังกัด 
     2) วัตถุประสงค์ของการเดินทางและสถานที่ท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ   
     3) ระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบัติราชการต้ังแต่วันที่ท่ีได้รับอนุมัติ ให้ เดินทาง  

ไปปฏิบัติราชการจนถึงวันที่ท่ีกำหนดให้เดินทางกลับ โดยระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง จะต้องครอบคลุม
ต้ังแต่วันที่ออกเดินทางจนถึงวันสิ้นสุดการเดินทาง เพ่ือให้เกิดสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

     4) เดินทางโดยพาหนะใดต้องระบุให้ชัดเจน เช ่น รถประจำทาง รถรับจ้าง 
เครื่องบิน หากเป็นพาหนะของทางราชการหรือพาหนะส่วนตัว ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน 

     5) การเบิกค่าใช ้จ่ายเบิกจากงบประมาณประจำปีใด ชื ่อแผนงาน ผลผลิต 
กิจกรรม งบรายจ่าย หมวดค่าใช้จ่าย ต้องเป็นไปตามแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานที่ไ ด้รับ
อนุมัติจากสำนักงบประมาณ พร้อมระบุจำนวนเงิน 
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     6) ผู้เดินทางที่ดำรงตำแหน่งระดับต่ำกว่า ประเภทวิชาการระดับชำนา ญการ 
และประเภททั่วไประดับชำนาญงาน หากต้องเดินทางโดยเครื่องบิน เฉพาะกรณีที่ มีควา มจำ เป็น รีบ ด่วน  
เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบินจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

     7) บุคคลภายนอกที่ได้ร ับการแต่งตั้ง หร ือลูกจ ้างที ่มีการกำหนดเงื ่อนไขไว้ 
ในข้อตกลงจ ้าง จะเบิกค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการได้ต่อเมื่อได้รับการอนุมัติเทียบตำแหน่งกอ่น 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

     8) กรณีย ืมตัวเจ ้าหน้าที่จากต่างสำนักเบิกเงินเดือนมาช่วยปฏิบัติราชการ  
ต้องมีคำสั่งให้มาช่วยปฏิบัติราชการจากต้นสังกัด 

    9) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ใช้แบบฟอร์ม ตามหนังสือกองคลัง  
ที่ กษ 0203/ว 5650 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2564 เรื่อง แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ฉบับปรับปรุง) 

       4.1.3 ตรวจสอบรายงานการเดินทางจากใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (แบบ 8708) 
ตามแบบและวิธีจัดทำที่กรมบัญชีกลางกำหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 
11 มกราคม 2545 

     1) กรณีเดินทางคนเดียวให้จ ัดทำ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เฉพาะส่วนที่ 1 สำหรับการเดินทางเป็นหมู่คณะให้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนที่ 1 
และส่วนที่ 2 

     2) ตรวจสอบเทียบกับหนังสือขออนุมัติเดินทาง ประกอบด้วย เลขที่หนังสือ  
ขออนุมัติเดินทางทุกฉบับ ชื่อ ตำแหน่งผู้เดินทาง วันที่ เดือน ปี สถานที่ไปราชการ สถานที่เริ่มต้นและสถานที่
เดินทางกลับ เวลาไป – กลับ 
        4.1.4 ตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร ้อมเอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

4.2 ดำเนินการสรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือที่ได้รับมอบหมายพิจารณาการส่งใช้เงินยืม
หรือขออนุมัติเบิกจ่ายส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

ขั้นตอนท่ี 5 หัวหน้าส่วนราชการหรือท่ีได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติการส่ งใช้ เงินยื ม 
หรือขออนุมัติเบิกจ่ายส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

- กรณีมีเบิกจ่ายส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ส่งกลุ่มบัญชีเพ่ือขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
โดยดำเนินการตามขั้นตอนที่ 6 ถึงขั้นตอนที่ 11 

- กรณีไม่มีเบิกจ่ายส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ส่งฝ่ายบริหารทั่วไปจัดเก็บเอกสาร  
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กรณีมีเบิกจ่ายส่วนเกินเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ขั ้นตอนท่ี 6 กลุ ่มบัญชี ดำเน ินการขอเบิกเงินในระบบบร ิหารการเงินการคลังภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนด พร้อมทั้งดำเนินการ
พิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังมาตรวจสอบให้ถูกต้อง และส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ
ดำเนินการอนุมัติขอเบิก (อม. ๑) และอนุมัติขอจ่าย (อม. ๒) ในระบบ New GFMIS Thai 

ขั้นตอนท่ี 7 กรมบัญชีกลาง โอนเงินเข้าบัญชีสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ขั้นตอนท่ี 8 กลุ่มบัญชี ในวันทำการถัดไป จะดำเนินการพิมพ์รายงานสรุปรายการขอ เบิก

ของหน่วยงานมาตรวจสอบกับรายการที่กรมบัญชีกลางอนุมัติกับเอกสารที่วางขอเบิก และดำเนินการบันทึ ก
รายการที่ขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการขอเบิกเงินคงคลัง โดยตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี ส่วนรา ชการ 
พร้อมเอกสารที่กรมบัญชีกลางอนุมัติจ่ายเงินเข้าบัญชีส่วนราชการให้กลุ่มการเงินดำเนินการต่อไป พร้อมกับ
บันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD)  

ขั ้นตอนที ่ 9 กลุ ่มการเง ิน ดำเน ินการตรวจสอบการได้ร ับโอนเงินจาก Statement  
ของธนาคารกรุงไทย เพื ่อดูรายการการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง และบันทึกข้อมูลในทะเ บียนคมุฎีกา  
พร้อมทั้งดำเนินการนำข้อมูลการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเข้าระบบ KTB Corporate Online 

ขั้นตอนท่ี 10 กลุ่มการเงิน ดำเนินการเสนอผู้ มีอำนาจลงนามในเช็คสั่ งจ่ าย เ งิน/ อนุ มั ติ  
การโอนเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ขั้นตอนท่ี 11 ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้รับเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เร่ือง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว หน้า 21 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
 

ประเภท เอกสารประกอบ 
1. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 
(กรณีเงินสด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 หนังสือขออนุมัติ/คำสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ (ต้นฉบับ)  

1.2 หนังสือขออนุมัติ/คำสั ่ง ให้โดยสารเคร ื ่องบิน 
เป็นกรณีพิเศษ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
( ต ้ น ฉบ ั บ )  กรณ ี ข ้ า ร า ชกา รดำร งตำแหน่ง 
ต่ำกว่าระดับชำนาญการ หร ือชำนาญงาน และ  
มีความจำเป็นเร ่งด่วนต้องโดยสารเคร ื ่องบิ น  
เป็นกรณีพิเศษ 

1.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว       
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
1.4 เอกสารอ่ืน  ๆ(ถ้ามี) เช่น หนังสืออนุมัติเทียบตำแหน่ ง, 

หนังสืออนุมัติเบิกต่างสำนักเบิกเงินเดือน 
1.5 กรณีที่มีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วมเ ดินทาง

ไปราชการด้วย ให้แนบหนังสือเช ิญ  และระบุ 
ด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
 ค่าเช่าท่ีพัก 

1) กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
2) กรณีจ ่ายจร ิง ใช ้ใบเสร ็จร ับเงินหรือใบแจ้ง

รายการของโรงแรม (Folio)            
 ค่าพาหนะ 
1. ค่าโดยสารรถรับจ้าง (แท็กซ่ี), รถจักรยานยนต์รับจ้าง, 
เรือรับจ้าง, รถประจำทาง, รถไฟ, ยานพาหนะประจำทาง 
      - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
2. ค่าโดยสารเครื่องบิน 
      - กรณีเป็นเงินเชื่อ : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
      -  กรณีจ ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง

ราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
      - กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิ กส์  

(E-ticket) : ใช ้ใบร ับเงินที ่แสดงรายละเอียด 
การเดินทาง ( Itinerary Receipt) ซึ ่งระบุชื่อ 
สายการบินวันที ่ออก ชื ่อ/สกุลของผู ้ เดินทา ง  
ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่
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ประเภท เอกสารประกอบ 
เดินทาง จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียม
อ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม 

หมายเหตุ : ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม  
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าธรรมเนียม  
ในการเลือกช่องทางการชำระเงินไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
3. ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
    - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
    -  เอกสา รแสดงร ะยะทา งตา มกา ร คำ น ว ณ  

ของกรมทางหลวง      
    - หนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
4. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีนำรถยนต์ราชการไปราชการ) 
    - ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  
    -  ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีขอใช้รถ

ส่วนกลางกองคลัง) 
 ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
   - เอกสารตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น  

2. การยืมเงินราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 

2.1 บันทึกและสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ 
2.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ร ะเบี ยบ

กำหนดและเท่าที่จำเป็น  
2.3 สำเนาหนังสือขออนุมัติ/คำสั่ง เดินทางไปราชการ  

ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
2.4 สำเนาหนังสือขออนุ มั ติ/ คำ สั ่ ง ให้โดยสา ร

เครื่องบินเป็นกรณีพิเศษ ที่ได้รับอนุ มั ติจา กผู้ มี
อำนาจอนุมัติ กรณีข ้าราชการดำรงตำแหน่ง 
ต่ำกว่าระดับชำนาญการ หร ือชำนาญงาน และ  
มีความจำเป็นเร ่งด่วนต้องโดยสารเคร ื ่องบิ น  
เป็นกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 

2.5 กรณีที่มีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วมเดินทาง
ไปราชการด้วยให้แนบหนังสือเชิญ และระบุด้วยว่า
เบิกค่าใช้จ่ายจากสำนักงานปลัดกระทรวง เกษตร
และสหกรณ์ 

2.6 สัญญาค้ำประกัน (กรณีผู้ยืมเป็นพนักงานราชการ
หรือลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจำ) 

2.7 เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
3. การส่งใช้เงินยืมราชการ (ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว) 
3.1 หนังสือขออนุมัติ/คำสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับ

อนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ (ต้นฉบับ)  
3.2 หนังสือขออนุมัติ/คำสั ่ง ให้โดยสารเคร ื ่องบิน 

เป็นกรณีพิเศษ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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ประเภท เอกสารประกอบ 
( ต ้ น ฉบ ั บ )  กรณ ี ข ้ า ร า ชกา รดำร งตำแหน่ง 
ต่ำกว่าระดับชำนาญการ หร ือชำนาญงาน และ  
มีความจำเป็นเร่งด่วนต้องโดยสารเครื่องบิน เป็น
กรณีพิเศษ 

3.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว       
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
3.4 เอกสารอ่ืน  ๆ(ถ้ามี) เช่น หนังสืออนุมัติเทียบตำแหน่ ง, 

หนังสืออนุมัติเบิกต่างสำนักเบิกเงินเดือน 
3.5 กรณีที่มีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วมเ ดินทาง

ไปราชการด้วย ให้แนบหนังสือเช ิญ  และระบุ 
ด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

3.6 สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) 
 ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง ไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
 ค่าเช่าท่ีพัก 

1) กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย 
2) กรณีจ ่ายจร ิง ใช ้ใบเสร ็จร ับเงินหรือใบแจ้ง

รายการของโรงแรม (Folio)            
 ค่าพาหนะ 
1. ค่าโดยสารรถรับจ้าง (แท็กซ่ี), รถจักรยานยนต์รับจ้าง, 
เรือรับจ้าง,รถประจำทาง, รถไฟ, ยานพาหนะประจำทาง 
      - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
2. ค่าโดยสารเครื่องบิน 
      - กรณีเป็นเงินเชื่อ : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
      -  กรณีจ ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง

ราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
      - กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิ กส์  

(E-ticket) : ใช ้ใบร ับเงินที ่แสดงรายละเอียด 
การเดินทาง ( Itinerary Receipt) ซึ ่งระบุชื่อ 
สายการบินวันที ่ออก ชื ่อ/สกุลของผู ้ เดินทา ง  
ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่
เดินทาง จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียม
อ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม 

หมายเหตุ : ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม  
ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ค่าธรรมเนียม  
ในการเลือกช่องทางการชำระเงินไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
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ประเภท เอกสารประกอบ 
3. ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
    - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
    -  เอกสา รแสดงร ะยะทา งตา มกา ร คำ น ว ณ  

ของกรมทางหลวง      
    - หนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
4. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีนำรถยนต์ราชการไปราชการ) 
    - ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ)  

      - สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีขอใช้
รถส่วนกลางกองคลัง) 

 ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
   - เอกสารตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

 

 

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือที่เก่ียวข้อง 
 

ลำดับ 
ชื่อกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือท่ีเก่ียวข้อง 

คิวอาร์โค้ด Short Link 

1 
 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช ้จ ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

https://s.moac.go.th/Nn17rz 

2 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการเบิก
ค ่ า ใช ้ จ ่ า ย ในกา ร เด ิ นทา ง ไปร า ชก า ร  
พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

https://s.moac.go.th/Nn17vz 

3 
 

ร ะเบ ี ยบสำ น ั กน า ยกร ั ฐมนตร ี ว ่ า ด ้ วย 
กา รอน ุ ม ั ต ิ ให ้ เด ิ นทา ง ไปร า ชกา รและ 
จัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

https://s.moac.go.th/yx6AwN 

4 ร ะ เ บ ี ย บ ก ร ะ ท ร ว งก า รค ล ั ง ว ่ า ด ้ วย 
การเบิกเงินจากคลัง การร ับเงิน การจ ่ายเงิน  
การเก็บร ักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง  
พ.ศ. ๒๕๖๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
https://s.moac.go.th/yAgqLN 

5 ร ะ เ บ ี ย บ ก ร ะ ท ร ว งก า รค ล ั ง ว ่ า ด ้ วย 
การเบิกจ ่ายค่าใช ้จ ่ายในการบร ิหารงาน  
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  

https://s.moac.go.th/NVr6JN 

6 หน ั งส ื อกร ะทร วงกา รคล ั ง  ด ่ วนท ี ่ สุ ด  
ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่16 กันยายน 
2553 เ ร ื ่ อ ง  ร า ยกา รค ่ า ใช ้ สอ ย ต า ม  
ข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้ วย
การเบิกจ ่ายค่าใช ้จ ่ายในการบร ิหารงาน  
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

 

https://s.moac.go.th/N9AgKN 

7 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 
104 ลงวันที ่  22 กันยายน 2551 เร ื ่อง  
การเทียบตำแหน่ง  

https://s.moac.go.th/zjn9az 

8 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 49 
ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การเทียบ
ตำแหน่ง ที่ปรึกษารัฐมนตรีซ่ึงมิได้มีตำแหน่ง
กำหนดไว้และไม่ได้รับเงินเดือน 

 

https://s.moac.go.th/EkeqDz 

9 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที ่  กค 
0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เร ื ่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะร ับจา้ง
ข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

https://s.moac.go.th/E69ndN 



 

 

 

ลำดับ 
ชื่อกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือท่ีเก่ียวข้อง 

คิวอาร์โค้ด Short Link 

10 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที ่  กค 
0408.4/ว 165 ลงวันที ่  22 ธันวาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรา ชการ  
ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และวิธ ีปฏิบ ัติกรณีผ ู ้เดินทาง 
ทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

 

https://s.moac.go.th/EkevVz 

11 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่กค 0502/38973 
ลงวันที ่  8 สิงหาคม 2526 เร ื ่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่าง สำนั ก
เบิกเงินเดือน  

https://s.moac.go.th/NVrDJN 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

                                               
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

 

แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

  



 

 

 

แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

ด้านหน้า 



 

 

 

 

 

ด้านหลัง 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

 

 

ด้านหน้า 



 

 

 

 

 

 

ด้านหลัง 



 

 

 

แบบสัญญาค้ำประกัน 

 

 



 

 

 

แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 

 

 



 

 

 

แบบใบสำคัญรับเงิน 

 

 


