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คู่มือ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
 ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการของกรมส่งเสริมสหกรณ ์ ์มีหน้าที่หรือภารกิจที่ต้อง
เดินทางไปปฏิบัต์ิงานตามนโยบายและภารกิจของกรมฯ์เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย์จ าเป็นต้องออกเดินทาง
ไ ป ป ฏิ บั ติ ง า น น อ ก ส ถ า น ที่ ตั้ ง ส า นั ก ง า น ์แ ล ะ มี ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร เดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร์
ต าม พ ระ ราช ก ฤ ษ ฎี ก าค่ า ใช้ จ่ า ย ใน ก าร เดิ น ท าง ไป ร าช ก าร  พ .ศ . ์2526 แ ล ะที่ แ ก้ ไข เพ่ิ ม เติ ม 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ์พ.ศ.์2550์และที่แก้ไขเพ่ิมเติม์ทั้งนี้์
ใ น ก า ร เดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ผู้ ที่ จ ะ มี สิ ท ธิ เ บิ ก ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร เดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ไ ด้ ์
ต้ อ ง ได้ รั บ อนุ มั ติ ให้ เดิ น ท างไป ราช ก า รจ าก หั วห น้ าส่ วน ราช ก ารห รื อ ผู้ ที่ ได้ รั บ ม อบ ห ม าย แล ะ 
มีก าหนดระยะเวลาเดินทางที่แน่นอนเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ผู้เบิกส่งใบส าคัญเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการผ่านกลุ่มตรวจสอบ ์กองคลัง 
เพ่ือตรวจสอบเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางและหลักฐานการจ่ายให้ถูกต้อง ก่อนเสนอขออนุมัติเบิกจ่าย ์
จากการตรวจสอบใบส าคัญของผู้ขอเบิกเงิน์กลุ่มตรวจสอบ์กองคลัง์พบว่าการจัดท าเอกสารขอเบิกไม่ครบถ้วน์
ไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ์และมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย์ท าให้ต้อง
ส่งคืนผู้เบิกน าเอกสารกลับไปแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องก่อนส่งเบิก์ส่งผลให้ผู้เบิกได้รับเงินล่าช้า์และเป็นการเพิ่มปริมาณ
งานของการตรวจสอบใบส าคัญ์เนื่องจากต้องมีการน าใบส าคัญเบิกชุดเดิมมาตรวจสอบใหม่จนกว่าใบส าคัญจะมี
ความถูกต้อง์์ 

กลุ่มตรวจสอบ์กองคลัง์กรมส่งเสริมสหกรณ ์ตระหนักถึงความส าคัญของงานดังกล่าว์จึงได้จัดท าคู่มือ์
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ์เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นบุคคลากรของกรมส่งเสริมสหกรณ ได้
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ์ให้เป็นไปอย่างมีแบบแผนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการถูกต้องตามระเบียบฯ 

และเป็นไปในแนวเดียวกัน โดยไม่มีข้อทักท้วงหรือเรียกเงินคืนจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
เ พ่ื อ เ พ่ื อ ให้ เกิ ด ค ว าม พึ งพ อ ใจ จ าก ผู้ ข อ เบิ ก เงิ น ค่ า ใช้ จ่ า ย ใน ก า ร เดิ น ท า ง ไป ร าช ก า ร      

ให้ได้รับบริการที่รวดเร็วจากการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
เ พ่ื อ ใ ห้ ผู้ ข อ เ บิ ก ห รื อ ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ไ ด้ เ รี ย น รู้ ร ะ เ บี ย บ ต่ า ง  ๆ  

ซึ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบใบส าคัญได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
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3. ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเล่มนี้ ์ใช้เป็นแนวทางการเตรียมเอกสารและหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร์มีเนื้อหาตามระเบียบการเบิกจ่ายที่
กระทรวงการคลังก าหนดและมีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักเกณฑ การเบิกค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการตามที่์ ์์์์์
กรมส่งเสริมสหกรณ ก าหนดบังคับใช้เป็นการเฉพาะ์ได้แก่ 

3.1 บันทึกกองคลัง์กลุ่มตรวจสอบ์ที่์กษ์1103/3658์ลงวันที่์7์ตุลาคม์2557์เรื่อง์ซักซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ การเบิกจ่ายเงิน์์ซึ่งมีสาระส าคัญดังนี้ 
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 3.2์ประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ ์เรื่อง์หลักเกณฑ การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง์(แท็กซี่) ์์สั่ง์ณ์วันที่์์์์์์
13์สิงหาคม์พ.ศ.์2558์ซึ่งมีสาระส าคัญดังนี้ 
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3.3์บันทึกกรมส่งเสริมสหกรณ ์กองคลัง์ที่์กษ์1103/11117์ลงวันที่์23์กันยายน์2559์์์์์์์
เรื่อง์ซักซ้อมความเข้าใจการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือการฝึกอบรมหรือการจัด งาน์ซึ่งมี
สาระส าคัญดังนี้ 
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3.4์บันทึก์กองคลัง์กลุ่มตรวจสอบ์ที่์กษ์1103/13163์ลงวันที่์28์ธันวาคม์2560์เรื่อง์ซักซ้อม
การเบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ์ซึ่งมีสาระส าคัญดังนี้ 
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4. กระบวนการท างานด้านการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
งานด้านการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประกอบด้วยกระบวนการ

ท างาน์ดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 

5. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ผู้ขอเบิกเงินและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรมส่งเสริม
สหกรณ เข้ าใจวิธีปฏิบั ติ ในการจัดท าเอกสารเบิกค่ าใช้จ่ าย ในการเดินทางไปราชการ์และทราบถึ ง
สาระส าคัญของการตรวจสอบใบส าคัญ ์และสามารถปฏิบัติ ได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ์ลดข้อผิดพลาด์
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบั ติงาน

นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้ จ่าย
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ า เป็นซึ่ งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้                  
มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ การเดินทางไปราชการ       
ในราชอาณาจักร มีลักษณะการเดินทาง 3 ประเภท ได้แก่ (1) การเดินทางไปราชการชั่วคราว (2) การเดินทาง
ไปราชการประจ า (3) การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่
โดยปกต ิ
 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการใน
ต่างประเทศ 
 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี 

ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง
ส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตาม
ระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่พระราชกฤษฎีกา
ก าหนดไว้ต่อเมื่อปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 
 
ผู้มีสิทธิเบิก 

 ข้าราชการ 
 ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
 พนักงานราชการ 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย 

 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือนร้อนในการเดินทาง    
ออกนอกพ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ 

การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดี ยวกัน ให้เบิก  
เบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ    
เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักร้อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
เป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 
ค่าเช่าที่พัก 

ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งตลอดการเดินทาง 
การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่

เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
การเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งถ้าจ าเป็นต้องพักแรมให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 120 วัน 
กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้ าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 
- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ระดับ ชพ. ลงมา อัตราวันละ 240 บาท 
- ระดับ ผอ.กอง, ผอ.ส านักข้ึนไป อัตราวันละ 270 บาท 

การนับเวลาตั้งแต่ออกจากที่พัก / ส านักงาน ถึง กลับท่ีพัก/ส านักงาน 
กรณีไม่พักค้างคืน เวลาปฏิบัติราชการ เกิน 12 ชม. เบิกได้ 1 วัน 
   เวลาปฏิบัติราชการ เกิน   6 ชม. เบิกได้ 1/2 วัน (ครึ่งวัน) 
กรณีพักค้างคืน  เวลาปฏิบัติราชการ 24 ชม. เบิกได้ 1 วัน 
   เศษของการเดินทาง ถ้าเกิน 12 ชม. เบิกได้อีก 1 วัน 

หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
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ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ส าหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ และเป็นหัวหน้าคณะ มีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของ
คณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นอีกห้องหนึ่ง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่า
ห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเป็นประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร ผู้เข้ารับการอบรม          
ผู้สังเกตการณ์ เจ้าหน้าที่หรือผู้ร่วมงาน ในการเดินทางไปราชการเพ่ือการฝึกอบรมหรือการจัดงาน จะเบิก     
ค่าเช่าที่พักได้ในกรณีเบิกตามจ่ายจริง (ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด)  โดยใช้ใบเสร็จรับเงินเป็น
หลักฐานการเบิกจ่าย 

ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดย
ให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้ อ่ืนได้     
หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

การเบิกค่าที่พักให้ก าหนดในแผนการปฏิบัติราชการ ให้ชัดเจนว่าช่วงเวลาใดเป็นการปฏิบัติราชการ
หรือเป็นการเข้ารับการฝึกอบรม ถ้าเป็นการพักค้างคืนเพ่ือปฏิบัติงาน ให้เบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง (แบบเหมาจ่ายหรือตามจ่ายจริง) ถ้าเป็นการพักค้างคืนเพ่ือเข้ารับการอบรม ให้เบิกตามระเบียบ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ (เบิกตามจ่ายจริง) 

 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักกรณีเบิกตามทีจ่่ายจริง ใช้ดังนี้ 

กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 

1) ชื่อ ที่อยู่ สถานประกอบการ 
2) ชื่อผู้เข้าพัก (ผู้เดินทางไปราชการ) 
3) รายละเอียดวันที่เข้าพัก และอัตราค่าเช่าที่พัก 
4) จ านวนเงินค่าเช่าที่พัก (จ านวนตัวเลข ตัวอักษร) 
5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6) หมายเหตุ ผู้จ่ายเงินลงชื่อรับรองการจ่ายเงิน 

 

การเบิกค่าที่พัก 
          กรณีไปราชการตามภารกิจงาน เลือกพักเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ แต่ตามจ่ายจริงไปเป็น
คณะต้องพักคู่และต้องพักเหมือนกันทั้งคณะ 
อัตราการเบิก 
ระดับช านาญการพิเศษลงมา  เหมาจ่าย วันละ 800 บาท/คน 
    ตามท่ีจ่ายจริง พักเดี่ยวไม่เกินวันละ 1,500 บาท/คน 
    พักคู่ ไม่เกินวันละ 850 บาท/คน 
ระดับ ผอ.กอง, ผอ.ส านัก ขึ้นไป เหมาจ่ายวันละ 1,200 บาท/คน 
    จ่ายจริงวันละ 2,200 บาท/คน 
ระดับอธิบดี   จ่ายจริงวันละ 2,500 บาท/คน 
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การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าที่พัก ในกรณีการเดินทางไปราชการเพื่อการฝึกอบรมหรือการจัดงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าพาหนะ 

ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะรับจ้าง ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคน
หาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 

ห้ามเบิก 
 กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 

▪ การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางที่ต้อง
ค้างคืนบนรถ 

▪ การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
 กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก
ค่าเช่าที่พักเว้นแต่กรณีจ าเป็น 

 

ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีไปราชการอบรม  
ไม่มีเบิก ½ วัน (ครึ่งวัน) ถ้าเวลาไม่เกิน 12 ชม. กรณีไปราชการอบรมหลายวันนับเวลาได้

จ านวนทั้งหมดเท่าใดหักจ านวนอาหารที่เลี้ยงให้เบิกได้ในส่วนที่เหลือ เช่น นับเวลาเบิกได้  2 วันหัก
เลี้ยงอาหาร 4 มื้อ เบิกได้ 2 มื้อ 

การเบิกค่าที่พักกรณีไปราชการเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม 
          ประธาน วิทยากร ผู้เข้าอบรม เจ้าหน้าที่ เป็นข้าราชการ ผู้จัดโครงการไม่จัดที่พักให้หรือจัด
ให้บางส่วน โครงการขอให้กลับไปเบิกหน่วยงานของตัวเองเบิกค่าที่พัก ตามอัตราจ่ายจริง (ต้องมี
ใบเสร็จรับเงิน) ในอัตรา 
อบรมประเภท ก. (ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก ขึ้นไป) พักเดี่ยว  2,400 บาท/วัน/คน 
                                                                        พักคู่   1,300 บาท/วัน/คน 
อบรมประเภท ข. (ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา)   พักเดี่ยว  1,450 บาท/วัน/คน 
                                                                        พักคู่   900 บาท/วัน/คน 
อบรมประเภทบุคคลภายนอก    พักเดี่ยว  1,200 บาท/วัน/คน 
                                                                        พักคู่   750 บาท/วัน/คน 
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ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ (1) พาหนะรับจ้าง (2) พาหนะประจ าทาง (3) พาหนะส่วนตัว 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง  
 มีการให้บริการทั่วไปประจ า 
 มีเส้นทางที่แน่นอน 
 มีค่าโดยสารและค่าระวางแน่นอน 

หลักปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ยกเว้น ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลและความ
จ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 
พาหนะรับจ้าง 
เช่น รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้างให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

 ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
 มีพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ โดยผู้เดินทางไป
ราชการต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 ไป-กลับ ระหว่างที่พัก หรือที่ท างานกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัด
ยานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทาง 
 เขตติดต่อ กทม. เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
 เขตติดต่อจังหวัดอ่ืนเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 ไป-กลับ ระหว่างที่พักกับสถานีที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 
เที่ยว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก)  
 ไปราชการในเขต กทม. 
 การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได ้   
 กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งส านักงานเมื่อ
ปฏิบัติราชการเสร็จ เพราะเหตุส่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่ง
ให้ไปราชการ  
 กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตรา
ตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 
 เกณฑ์ในการตรวจสอบค่าพาหนะรถรับจ้าง (แท็กซี่) จะเทียบกับระยะทางกรมทางหลวงจาก
เขต/อ าเภอ ไปเขต/อ าเภอที่เป็นสถานที่ไปปฏิบัติราชการ แล้วบวกระยะทาง 10 กม. เผื่อ
การจราจรติดขัดและระยะทางท่ีใช้เดินทางจริงมากกว่าเกณฑ์เขตไปเขต  
 ต้องเขียนชี้แจงเหตุจ าเป็นในการเดินทางกรณีไม่มีรถประจ าทางผ่านหรือเพ่ือความรวดเร็ว
เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ       

พาหนะประจ าทาง 
หมายความถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่

บุคคลทั่วไป เป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้  
ค่าพาหนะโดยทางเครื่องบิน 

 เบิกได้ระดับช านาญงานขึ้นไป ชั้นประหยัด 
 ระดับต่ ากว่าช านาญงานเฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 
ต้องได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 ผู้ซึ่งไม่เข้าเกณฑ์จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน ค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินตามสิทธิ์ที่จะ
เบิกได ้

กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
 ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบิน หรือตัวแทน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริง
มาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก” 
 กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนา ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาได้และ
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

พาหนะส่วนตัว 
หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็น

กรรมสิทธิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ก่อนการเดินทางต้อง
ได้รับอนุญาต จากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย โดยให้ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง 
ตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวง ให้
ผู้เดินทางรบัรองตนเอง ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 ประเภทรถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
 ประเภทรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท    
  

ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการเดินทางได้ โดยประหยัดและต้องเป็นไป
ตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายหากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดมายปลายทางได้ เช่น 
ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ เป็นต้น 
 ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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การเบิกค่าพาหนะ กรณีการเดินทางไปราชการเพื่อการฝึกอบรมหรือการจัดงาน 
กรณี การจัดฝึกอบรมโครงการไม่จัดค่าพาหนะให้ 

 เบิกค่ารถประจ าทางตามอัตราที่กรมการขนส่งทางบกก าหนด 
 เบิกค่าพาหนะโดยรถยนต์ส่วนตัว 

▪ เจ้าหน้าที่ผู้จัดโครงการเบิกไม่ได้ 
▪ ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม วิทยากร       

ผู้เข้าอบรม และผู้สังเกตุการณ์ที่เป็นบุคลากรของรัฐ สามารถเบิกได้ แต่ต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชาได้ 

 การเบิกค่าพาหนะเครื่องบิน 
▪ วิทยากรสามารถเบิกได้ ระดับเทียบต าแหน่งฝึกอบรมบุคลากรภายนอกให้เท่ากับ

ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
▪ ข้าราชการระดับช านาญงานขึ้นไปสามารถนั่งเครื่องบินได้ 

กรณี การเดินทางไปราชการอบรมแบบไปเช้า – เย็นกลับ 
 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้วันละ 1 เที่ยว และต้องชี้แจงเหตุจ าเป็นในการเดินทาง (เที่ยว
เช้าหรือเย็นได้ตามความจ าเป็น) 
 เดินทางโดยระประจ าทางได้ทั้งขาไปและขากลับ 

 
 

การเดินทางไปราชการประจ า 
การเดินทางไปราชการประจ า หมายถึง  

 การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารง
ต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่  
 การเดินทางไปประจ าส านักงานเดิมในทอ้งที่ใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของ
โครงการ หรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1ปีขึน้ไป 
 การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปีแต่
ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และให้
ถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 1 ปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 

 
 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ประกอบด้วย 

 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ให้นับตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่) 
 ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ 
 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 



18 
 

 
 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 
 ข้าราชการผู้เดินทาง 
 บุคคลในครอบครัว 

▪ คู่สมรสและบุตร 
▪ บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
▪ ผู้ติดตาม 

▪ ไม่เกิน 1 คน ส าหรับข้าราชการ 
▪ ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน และระดับช านาญงาน 
▪ ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการระดับช านาญการ 

▪ ไม่เกิน 2 คน ส าหรับข้าราชการ 
▪ ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
▪ ต าแหน่งประเภทวิชาการ :  ระดับช านาญการพิเศษ ระดับ

เชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
▪ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดับต้นระดับสูง 
▪ ต าแหน่งประเภทบริหาร : ระดับต้นระดับสูง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกแบบเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ค่าเช่าที่พักและค่ายานพาหนะ  

▪ ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 
▪ บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
▪ ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในระดับต่ าสุด 

 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ถ้าเดินทางไปถึงสถานที่แห่งใหม่แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ให้เบิกค่าเช่าที่พัก ได้ไม่เกิน  

7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา หากมีความจ าเป็นต้องเช่าที่พัก เกิน 7 วัน ต้องได้รับความตกลง
จากกระทรวงการคลัง 

ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทาง ให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้เลื่อน
การเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนทีผู่้เดินทางจะเดินทาง แตต่้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ปรากฎ
ในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจ าต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากสังกัด
ใหม ่

ถ้าเป็นการขอย้ายตามค าร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 
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การเดินทางกลับภูมิล าเนา 

การเดินทางกลับภูมิล าเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ า      
ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเข้าเป็นลูกจ้าง  
ครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 

สิทธิในการเบิก 
 กรณีออกจากราชการ หรือเลิกจ้าง 
 กรณีตาย 
 กรณีถูกสั่งพักราชการโดยไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุด 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
 ผู้มีสิทธิเบิก       

▪ ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง 
▪ บุคคลในครอบครัว คู่สมรส บุตร บิดามารดาของตนและของคู่สมรส ผู้ติดตาม 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
▪ ประกอบด้วย 1. ค่าเช่าที่พัก 2. ค่าพาหนะ 3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

 เงื่อนไข 
▪ ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออก

จากราชการหรือเลิกจ้าง 
▪ ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน 

กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างผู้มีสิทธิถึงแก่ความตายก่อน ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยขณะที่ถึงแก่ความตายเป็น
ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วยให้ทายาทคนใดคนหนึ่ง เป็นผู้ใช้
สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ 

การเดินทางกลับภูมิล าเนาไปยังท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม จะขอเบิกได้โดยเสียค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า 
และได้รับอนุมัติจากอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
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อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 - 50 2,000 751 – 800 11,500 

51 – 100 2,500 801– 850 12,000 
101 – 150 3,000 851– 900 13,000 
151 – 200 4,000 901– 950 13,500 
201 – 250 4,500 951 – 1000 14,000 
251 - 300 5,000 1001 – 1050 15,000 
301 – 350 6,000 1051 – 1100 15,500 
351 – 400 6,500 1101 – 1150 16,000 
401 – 450 7,000 1151 – 1200 17,000 
451 – 500 8,000 1201 – 1250 17,500 
501 – 550 8,500 1251 – 1300 18,500 
551 – 600 9,000 1301 – 1350 19,000 
601 – 650 9,500 1351 – 1400 19,500 
651 – 700 10,000 1401 – 1450 20,000 
701 – 750 11,000 1451 – 1500 20,500 

 
ส าหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดใหม่ 

ซึ่งไปประจ าที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
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รายการหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในประเทศ 
ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ รายการเอกสารประกอบใบส าคัญ ดังนี้ 

รายการเอกสาร รายละเอียดสาระส าคัญของเอกสาร ใบส าคัญ 
1. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 รายชื่อผู้ขอเดินทางและคณะ 
 สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 วัน เดือน ปี ที่ไปราชการ 
 วัตถปุระสงค์ท่ีไปราชการ 
 การขอใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
 ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ (ถ้ามี) 
 ลายมือชื่อผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ผู้อนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการมีอ านาจอนุมัติถูกต้องตาม
ระเบียบ (อธิบดี/ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 

2. แผนปฏิบัติงานและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 แผนการปฏิบัติงานในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกแต่ละรายการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่า
เช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

 กรณีค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักไม่เท่ากันให้แยกเป็นรายอัตรา 
หากใช้พนักงานขับรถยนต์ของบริษัทให้แสดงรายละเอียด
ประกอบการยืมเงินส าหรับค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะรับจ้าง 
(แท็กซี่) ของพนักงานขับรถยนต์ของบริษัทฯ แยกต่างหาก 

 วิธีการประมาณการค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ระยะทางในการ
เดินทางทั้งหมด x ราคาน้ ามันต่อลิตร) / อัตราการใช้น้ ามันต่อ
ลิตร (กม./ลิตร) 

 ลายมือชื่อผู้จัดท าแผนปฏิบัติงานฯ 
3. หนังสือขอเชิญประชุม (กรณี

ไม่ใช่การเดินทางไปราชการ
ตามแผนการปฏิบัติราชการ
ภารกิจปกติ) 

เอกสารเชิญประชุม (ต้องมีรายละเอียดเนื้อหาตรงกัน สอดคล้อง เกี่ยว
เนื่องกันกับหนังสือขขออนุมัติเดินทางไปราชการ) 

4. การอนุมัติเทียบต าแหน่งและ
เบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก 
(ถ้ามี) 

บันทึกขออนุมัติเทียบต าแหน่งและเบิกค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอกต้อง
ได้รับอนุมัติให้เรียบร้อยก่อนการเดินทางไปราชการ 

5. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ไปราชการ 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 ผู้ขออนุญาตให้รถยนต์ 
 ผู้เห็นชอบให้ใช้รถยนต์ 
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รายการเอกสาร รายละเอียดสาระส าคัญของเอกสาร ใบส าคัญ 
 สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 เรื่องท่ีเดินทางไปราชการ 
 วัน เดือน ปี ทีไ่ปปฏิบัติราชการ  
 ยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
 พนักงานขับรถยนต์ 
 ผู้อนุญาตให้ใช้รถยนต์มีอ านาจอนุมัติถูกต้องตามระเบียบ  

6. ส าเนาอนุมัติโครงการ 
รายละเอียดโครงการ ตาราง
การฝึกอบรม (กรณีไปราชการ  
เพ่ือการฝึกอบรมหรือการจัด
งาน) 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี ที่จัดอบรม 
 สถานที่จัดอบรม 
 รายละเอียดการจัดเลี้ยงอาหาร การจัดยานหาพนะ และการ
จัดที่พักของโครงการ 

 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองเพื่อการเดินทางไปราชการ มีรายการเอกสารประกอบใบส าคัญ และหลักเกณฑ์
การยืมเงินทดรองราชการ มดีังนี้ 

รายการเอกสาร รายละเอียดสาระส าคัญของเอกสารที่ต้องตรวจสอบ 
๑. หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 ผู้ยืมเงิน 
 สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 ระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
 จ านวนเงิน (ตัวเลข และตัวอักษร) 

2. สัญญาการยืมเงิน  
    (แบบ 8500) 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง 
 รายละเอียดผู้ยืม 
 วัตถุประสงค์การยืมเงิน ระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 

 รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ยืมแต่ละประเภท 
 จ านวนเงิน (ตัวเลข และตัวอักษร) 
 ลงลายมือชื่อผู้ยืม พร้อมวันที่ขอยืมเงิน 

3. ส าเนาหนังสืออนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ 

รายละเอียดเอกสารตามขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ใช้ส าเนาเอกสาร และรับรองส าเนาถูกต้อง 

4. แผนปฏิบัติงานและประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

รายละเอียดเอกสารตามขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ใช้ส าเนาเอกสาร และรับรองส าเนาถูกต้อง 

5. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ไปราชการ 

รายละเอียดเอกสารตามขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ใช้ส าเนาเอกสาร และรับรองส าเนาถูกต้อง 
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รายการเอกสาร รายละเอียดสาระส าคัญของเอกสารที่ต้องตรวจสอบ 
6. ส าเนาอนุมัติโครงการ 

รายละเอียดโครงการ ตาราง
การอบรม (กรณีไปราชการ  
เพ่ือการฝึกอบรมหรือการจัด
งาน) 

รายละเอียดเอกสารตามขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ใช้ส าเนาเอกสาร และรับรองส าเนาถูกต้อง 

 
ขั้นตอนการส่งใบส าคัญเบิก หรือ การหักล้างเงินยืมทดรองราชการในการเดินทางไปราชการ มีรายการเอกสาร
ประกอบใบส าคัญและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

รายการเอกสาร รายละเอียดสาระส าคัญของเอกสารทีต่้องตรวจสอบ 
๑. หนังสือส่งใช้เงินยืม หรือขอ

อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 ผู้ยืม หรือ ผู้ไปราชการ (แล้วแต่กรณี) 
 เรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 ระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
 จ านวนเงิน (ตัวเลข และตัวอักษร) 

2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง
ไปราชการ (แบบ 8708) 

   

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 ค าสั่งหรือบันทึกที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 รายชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 เรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 ระยะเวลาเดินทางไปราชการนับตั้งแต่เริ่มเดินทางออกจาก
บ้านพักจนกระท่ังสิ้นสุดการเดินทาง 

 รายละเอียดขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
แต่ละประเภท 

 จ านวนเงิน (ตัวเลข และตัวอักษร) 
 ลายเซ็น ต าแหน่ง ผู้ขอรับเงิน 
 รายละเอียดที่มีให้เติมในใบเบิกให้ลงรายการให้ครบในส่วน
ที่เก่ียวกับการเบิกหรือส่งใช้เงินยืม 

3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) ส่วนที่ 2 

    (ใช้กรณีเบิกเป็นคณะ) 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 ชื่อผู้ เบิก พร้อมคณะ (กรณีส่งใช้เงินยืม ผู้ยืมเงินเป็น
หัวหน้าคณะ) 

 ค่าใช้จ่ายในการเบิกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น เบิกได้ตามระเบียบในอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

 จ านวนเงินที่ขอเบิก (ตัวเลข และตัวอักษร) 
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รายการเอกสาร รายละเอียดสาระส าคัญของเอกสารทีต่้องตรวจสอบ 
 กรณีเบิกเพ่ือส่งใช้เงินยืมต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงิน วันที่ 
รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงินและวันที่จ่ายเงิน 

 ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน การเบิก
เบี้ยเลี้ยง ที่พัก จ านวนวันในช่อง หมายเหตุ ในกรณีที่
เดินทางไปราชการไม่พร้อมกัน และไม่ตรงกับวันที่ ขอ
อนุมัติเดินทางในช่องหมายเหตุของรายงาน ส่วนที่ 2 เพ่ือ
สะดวกในการตรวจสอบใบส าคัญ 

4. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ (ต้นฉบับ) 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี ที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 เรื่องท่ีเดินทางไปราชการ 
 รายชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 ระยะเวลาเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 การขอใช้ยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
 ผู้อนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติราชการมีอ านาจอนุมัติถูกต้อง
ตามระเบียบ (อธิบดี/ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี) 

5. แผนปฏิบัติงานและ    
ประมาณการค่าใช้จ่าย   
(ต้นฉบับ) 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 แผนการปฏิบัติงานในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
 ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกแต่ละรายการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

 ลายมือชื่อผู้จ าท าแผนปฏิบัติงานฯ 
6.  ใบเสร็จรับเงิน (ค่าน้ ามัน

เชื้อเพลิง) 
ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 

 วัน เดือน ปี 
 ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อ ในนามกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 สถานที่ออกใบเสร็จรับเงิน ถ้าเป็นใบเสร็จรับเงินจาก
ส านักงานใหญ่ ต้องระบุสาขาหรือสถานที่ประกอบการ 

 ทะเบียนรถ ตรงกับใบขออนุมัติการเดินทาง 
 รายการแสดงระบุว่าเป็นน้ ามันเชื้อเพลิงประเภทใด 
ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่เติม ราคาต่อหน่วย 

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวเลข และตัวอักษร) 
 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 ผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ราชการ รับรองการจ่ายเงิน 

7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ในกรณีที่ไม่สามารถเรียก

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี    
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รายการเอกสาร รายละเอียดสาระส าคัญของเอกสารทีต่้องตรวจสอบ 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการ 
เช่น ค่ารถแท็กซี่ ค่าผ่านทาง
พิเศษ ค่าพาหนะรับจ้างอ่ืน 

 รายละเอียดรายจ่ายโดยชี้แจงเหตุจ าเป็นที่ต้องใช้บริการ 
 จ านวนเงินที่เบิก (ตัวเลข และตัวอักษร) 
 ชื่อผู้จ่ายเงิน และต าแหน่ง 
 ลงลายมือชื่อผู้เบิก 

8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ในกรณีจ่ายเงินค่าพาหนะ
รับจ้าง ค่ารถโดยสารประจ า
ทาง ค่ารถไฟ 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี 
 รายละเอียดการเบิกค่าพาหนะ ประเภทรถ ระยะทางจาก   
ที่ใดถึงที่ใด 

 จ านวนเงิน (ตัวเลข และตัวอักษร) 
 ลงลายมือชื่อผู้เบิก 

9. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ในกรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัว
ในการเดินทางไปราชการ 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี ที่เดินทาง 
 รายละเอียดระยะทางการเดินทาง จากจุดเริ่มต้นถึงจุด
ปฏิบัติงาน 

 จ านวนเงินเป็นตัวเลข (ระยะทาง x อัตราที่ก าหนด) 
 จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 
 ลงลายมือชื่อผู้เบิก 
 ใบแสดงระยะทางจากกรมทางหลวง 

10. บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์
ของทางราชการ 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 ชื่อผู้ควบคุมรถ 
 สถานที่ วันที่ เลขทะเบียนรถ ชื่อพนักงานขับรถยนต์ 
 ลงลายมือชื่อผู้ขออนุมัติ 

11. รายละเอียดการใช้รถยนต์ ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 สถานที่ไปปฏิบัติราชการ 
 วันที ่ระยะทางในการเดินทาง 
 จ านวนน้ ามันเชื้อเพลิงที่เติม ราคาน้ ามันต่อหน่วย 
 จ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่เติมน้ ามันเชื้อเพลิง
เป็นจ านวนเงินรวมที่เบิก พร้อมหารเฉลี่ยการใช้น้ ามันต่อ
ระยะทาง 1 กิโลเมตร (ระยะทางที่เดินทางหารด้วยน้ ามัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไป) 

 ลงลายมือชื่อผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ (ผู้ขอใช้รถ) 
12. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าที่พัก 

กรณีเบิกจ่ายตามจริง) กรณี
การไปราชการเพื่อการ
ฝึกอบรมหรือการจัดงาน 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี ที่เข้าพักและออกจากที่พัก 
 อัตราค่าที่พัก 
 ชื่อผู้เข้าพัก กรณีเดินทางเป็นคณะต้องเป็นห้องพักคู่  
 จ านวนเงินตัวเลข และตัวอักษร 
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รายการเอกสาร รายละเอียดสาระส าคัญของเอกสารทีต่้องตรวจสอบ 
 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

13. หลักฐานการเบิกค่าเครือ่งบิน 
-กรณีจ่ายเงินเป็นเงินสดให้ใช้

ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน 

-กรณีจ่ายค่าบตัรอิเล็กทรอนิกส์  
(E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 ชื่อผู้เดินทาง 
 สถานที่ วัน เดือน ปี เวลาเดินทาง 
 อัตราค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
 บัตรขึ้นเครื่อง กรณีไม่มีรายละเอียดในใบรับเงิน 

 

14. ส าเนาอนุมัติโครงการ 
รายละเอียดโครงการ ตาราง
การฝึกอบรม (กรณีการไป
ราชการเพ่ือการฝึกอบรมหรือ
การจัดงาน) 

ต้องมีสาระส าคญัในรายละเอียด ดังนี้ 
 วัน เดือน ปี ที่จัดอบรม 
 สถานที่จัดอบรม 
 การจัดเลี้ยงอาหาร และที่พักของโครงการ (เพ่ือคิดค่าเบี้ย
เลี้ยง) 

15 ส าเนาสัญญาการยืมเงิน 
(ส าเนาคู่ฉบับ) 

**ก าหนดส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืมทดรองราชการ ภายใน 15 วัน 
นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)** 
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