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คำนำ 

  คู มือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จัดทำขึ ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อให     
การเบิกคาใชจายในการเดินทางของผู เดินทางไปราชการเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการตางๆ ที่ทางราชการกำหนด ชวยลดและปองกันมิใหเกิดความผิดพลาด  
ในการเบิกจาย อีกทั้งเพื่อใหการจัดทำหลักฐานการขอเบิกจายเปนไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 
รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ ซึ่งในคูมือไดอธิบายถึง แนวทางปฏิบัติในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ อันที่จะชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูเดินทาง และผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายให
เกิดประสิทธิภาพ และเปนประโยชนตอราชการโดยรวม  

  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนกับผูเดินทางไปราชการ และผูปฏิบัติงาน
ดานเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่และผูเกี ่ยวของของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 เพื่อใหการเบิกจายเปนไปอยางราบรื่น ถูกตอง รวดเร็ว และ   
มีประสิทธิภาพ 

            
          ภวนันท วงศอินทร 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรพัย 
 มกราคม 2566 
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สารบัญ 
 หนา 
กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนทีเ่กี่ยวของกับการเบกิจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 1 
หลักทั่วไปเกี่ยวกับการเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 2 
ผังกระบวนงานการเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 4 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 5 
 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 5 
 การเดินทางไปราชการประจำ 13 
 การเดินทางกลับภูมิลำเนา 16 

หลักฐานประกอบการเบกิจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 18 
ภาคผนวก  
 ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และคำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
20 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 26 
 ใบสำคัญรับเงิน 27 
 การกรอกแบบ 8708 - เบิกเปนหมูคณะกรณียืมเงิน 28 
 การกรอกแบบ 8708 - เบิกเปนหมูคณะกรณีไมยืมเงิน 31 
 การกรอกแบบ 8708 - เบิกเปนรายบุคคลกรณียืมเงิน 34 
 การกรอกแบบ 8708 - เบิกเปนรายบุคคลกรณีไมยืมเงิน 36 
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กฎ ระเบียบ หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แกไข 

เพ่ิมเติม  
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ      

พ.ศ.2524 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ     

การนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553  
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการ  

คาใชสอย ตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ พ.ศ.2553  

7. หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ
และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทาง   
ไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย  

8. หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทาง
ไปราชการ 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ 

10. หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เร่ือง การเบิกจาย
คาโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ 

11. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ 2548 เรื่อง การเบกิจาย 
คาผานทางดวนพิเศษ  

12. หนังส ือกรมบัญชีกลาง ที ่  กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที ่  31 ธันวาคม 2546 เรื ่อง การเบิก
คาธรรมเนียมในการคืนต๋ัว เปลี่ยนต๋ัวโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซอมความเขาใจเกี่ยวกับ
การใชสิทธิเบิกคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ  

14. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 50 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิกคาเชาที่พัก   
ในการเดินทางไปราชการ  

15. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 72 ลงวันที่ 26 เมษายน 2548 เรื่อง การเบิก   
คาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ 
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หลักท่ัวไปเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
 
 

  1. หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืน และมีฐานะเปนกรมขึ้นไป 
มีอำนาจหนาที่ในการบริหารงบประมาณรายจาย เพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามความจำเปนและ 
ประหยัดภายใตหลักเกณฑและอัตราการจายตามพระราชกฤษฎีกาน้ี สวนวิธีการเบิกจายนั้นใหปฏิบัติตามระเบียบ 
การเบิกจายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้หัวหนาสวนราชการอาจจะออก
ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจายเพื่อควบคุมคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจาย
เทาที่จำเปนและประหยัดก็ได (พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 6) 
  2. ผูเดินทางไปราชการซ่ึงมิไดเปนขาราชการ หรือเปนขาราชการที่ไมใชตำแหนง ชั้น ยศ ตามที่
กำหนด ใหกระทรวงการคลงัมีอำนาจเทียบกับตำแหนงขาราชการ (พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา 7)  
  3. สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทาง   
ไปราชการ ใหผูมีอำนาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความจำเปน 
เหมาะสม (พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา 8 และระเบียบ 
กระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 5)  
  4. กรณีเดินทางลวงหนา หรือยังไมเดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุสวนตัว) 
โดยไดรับการอนุมัติใหลากิจ/ลาพักผอนแลวตองขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอำนาจดวย (พรฎ.คาใชจ าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา 8 และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย     
การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 5)  
  5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเสนทางระหวางลากิจ/ลาพักผอนตามมาตรา 8/1 ใหเบิก        
คาพาหนะไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ  
  6. กรณีมีคำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึนภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแลว ใหมีสิทธิไดรับ 
คาใชจายเดินทางในตำแหนงที่สูงขึ้นนับแตวันที่มีคำสั่ง แมคำสั่งน้ันจะมีผลยอนหลังไปถึงหรือกอนวันออกเดินทาง
ก็ตาม (พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 9)  
  7. กรณีเดินทางไปรักษาราชการในตำแหนงหรือรักษาราชการแทน (พรฎ.คาใชจายในการ 
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 9)  

 เดินทางไป : ใชสิทธิตามตำแหนงระดับที่ดำรงอยู  

 เดินทางระหวางรักษาการ/รักษาราชการ และเดินทางกลับมาดำรงตำแหนงเดิม :      
   ใชสิทธิระดับที่รักษาการ/รักษาราชการ 
  8. พระราชกฤษฎีกาไดกำหนดหามมิใหผูเดินทางเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ 
วันที่หยุดอยู ณ ที่ใด โดยไมมีความจำเปนในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจำเปนในทางราชการหมายความ 
รวมถึงความจำเปนในการเดินทางดวย เชน รอเวลาตอรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน สวนกรณีผูเดินทางเจ็บปวย
ระหวางการเดินทางซึ่งเขาหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนดก็ยอมเบิกได อนึ่ง ความจำเปนที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย    
เชน น้ำทวม ทางขาด ผูเดินทางยอมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได ซึ่งขอเท็จจริงตองปรากฏวา        
ไมสามารถเดินทางตอไปไดอยางไมมีทางแกไข หรือเดินทางตอไปไดแตตองเสียคาใชจายมากเกินเหตุใหพิจารณา
เปนกรณีๆ ไป โดยคำนึงถ ึงหลักความรวดเร็วเพื ่อประโยชนทางราชการ ประหยัด และเหมาะสมดวย            
(พรฎ. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 11)  
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  9. ตองปรากฏวาไดมีการเดินทางไปราชการจริง  
   9.1 ตองมีการเดินทางจริง  
   9.2 โดยสารพาหนะรับจาง (แบบ บก.4231) ตามที่รับรองตนเองไดไปจายจริง  
   9.3 ตองเปนการเดินทางไปราชการโดยแท (ไมใชเดินทางไปธุรกิจสวนตัวแลวนำ
คาใชจายในการเดินทางมาเบิก)  
  10. คาใชจายในการเดินทางที่ผูเดินทางจะเบิกไดตองเปนคาใชจายฯ ตามพระราชกฤษฎีกา 
กำหนดไวเทาน้ัน  
  11. การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ เงื ่อนไข และอัตราที่      
พระราชกฤษฎีกากำหนดไวเทาน้ัน  
  12. ผูเดินทางตองมีหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจาย  
   12.1 รายงานการเดินทาง  
   12.2 หลักฐานการจาย ตองเปนหลักฐานการจายที่ถูกตอง ซ่ึงอาจเปนใบรับรองการจาย 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ  
  13. ผูมีอำนาจในการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ไดออกคำสั่งอนุมัติใหขาราชการหรือลูกจาง 
พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานรวมทั้งการเบิกคาใชจายในการเดินทางของ   
ผูไดรับคำสั่งดวย  
  14. ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบน้ีได ใหขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ผังกระบวนงาน : การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

ผูเบิกเงิน 
สงเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
รับเอกสาร 

1. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
2. ตัดเงินงบประมาณของแตละหนวยงาน 
3. ลงทะเบียนคุมงบประมาณของแตละหนวยงาน 
 

 
 
 

จัดทำงบหนารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิกผาน ผอ.กลุมบริหารงานการเงินฯ 

 
 
 
 

ผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายเงิน 
ผอ.สพป.สฎ.2 หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 

ตั้งเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 
 
 
 

โอนเงินผานระบบ KTB 
Corporate Online เขาบัญชีผูเบิกเงิน 

 
 

  
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง 
สงคืนเจาของเรื่อง 

1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

3 วัน  
(นับจากวันที่ไดรับอนุมัติ
จากระบบ GFMIS) 

แกไข 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
 

  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที ่ทางราชการจายใหแกผู เดินทาง         
ไปปฏิบัติงานนอกทองที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน 
คาใชจายที่ทางราชการจายใหจะเปนรายจายที ่จำเปนซึ่งเกิดขึ ้นในการเดินทาง เง ินที ่ทางราชการจายใหน้ี        
มิใชคาตอบแทนในการทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก  
1. ขาราชการ  
2. ลูกจางซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  
3. พนักงานราชการ  
4. บุคคลภายนอก 

ลักษณะการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจำ 
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

 
 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 

  การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ตั้งสำนักงานปกต ิตามคำสั่งผูบังคับบัญชา หรือตามหนาที่โดยปกต ิ 
  การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ตามที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา  
  การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตำแหนงหรือไปรักษาราชการแทน  
  การเดินทางไปราชการระหวางที่ปฏิบัติงานในประเทศ สำหรับผูที่รับราชการในตางประเทศ  

 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 2. คาเชาที่พัก  
 3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก 
คาจางคนหาบหาม และอื่นๆ ทํานองเดียวกัน  
 4. คาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 
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คาเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการ 
 

คาเบี้ยเล้ียงเดินทาง หมายถึง คาอาหารที่ทางราชการจายใหเพื่อบรรเทาความเดือดรอนในการเดินทางออกนอก
พื้นที ่ตั ้งสำนักงานปกติ **คาเบี ้ยเลี ้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายภายในวงเงินและเงื ่อนไขที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
 
อัตราการเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
 ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
  

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
ระดับตน 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 8 ลงมา 

240 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บรหิาร 

ระดับทกัษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับตน และสูง 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

270 

 
การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง 

 ใหเริ่มนับต้ังแตเวลาที่ออกจากสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง
ขึ้นไป เปน 1 วัน (ไมมีครึ่งวัน) 

 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีเดินทางวันเดียว ไมพักแรม ใหนับเศษเกิน 12 ช่ัวโมงขึ้นไป    
เปน 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป เปนครึ่งวัน 

 การเดินทางไปราชการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในสถานที่แหงเดียวกัน ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางได    
ไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทาง (ม.18 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการฯ) 

 ตัวอยาง นาย ก เดินทางออกจากบานพักวันที่ 1 มีนาคม 2565 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึง
บานพักวันที่ 3 มีนาคม 2565 เวลา 20.00 น. คำนวณไดดังนี้  

1 มี.ค.   2 มี.ค.   3 มี.ค.   3 มี.ค.  

06.00   06.00   06.00   20.00  
 

24 ช่ัวโมง  24 ช่ัวโมง  14 ช่ัวโมง  

= 1 วัน  = 1 วัน  = 1 วัน  

 รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งน้ีได เทากับ 3 วัน 
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คาเชาท่ีพัก 
 

คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน 

 การเบิกคาเชาท่ีพักมี 2 ลักษณะ  
  1. คาเชาที่พกัเหมาจาย  
  2. คาเชาที่พกัจายจริง  

 หลักเกณฑการเบิกคาเชาท่ีพัก  
  1. เบิกไดกรณีจำเปนตองพักแรม  
  2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะจายจริงหรือเหมาจาย 
อยางใดอยางหน่ึงตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งน้ัน  
  3. กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ
ตลอดการเดินทาง 
  4. การเดินทางเปนหมูคณะ กรณีเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะจายจรงิใหพักรวมกันสองคนขึ้นไป
ตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอืน่ได ใหเบิกไดเทาที่จายจรงิไมเกินอัตราคาเชาที่พักคนเดียว 
  5. การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว ใหหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีก    
ไมเกินรอยละ 25 
 
อัตราคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร 
 1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาทีจ่ายจรงิไมเกินอัตรา ดังน้ี 

ประเภท ระดับ 
หองพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป 
วิชาการ  
อํานวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโส  
ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ  
ระดับตน 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 8 ลงมา 

1,500 850 
 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บรหิาร 

ระดับทกัษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ  
ระดับสูง  
ระดับตน 
หรือตำแหนงระดับ 9 

2,200 1,200 

วิชาการ 
บรหิาร 

ระดับทรงคุณวุฒ ิ 
ระดับสูง 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 10 ข้ึนไป 

2,500 1,400 

     

      ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะและผูดำรงตำแหนงดังกลาวขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความ
จำเปนตองใชสถานที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเปนที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พักได 
เพิ่มขึ้น สำหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาที่     
จายจริง ในอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
 

 

 



๘ 
 
 2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังน้ี 

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป  
วิชาการ  
อำนวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
ระดับตน 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 8 ลงมา 

800 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บรหิาร 

ระดับทกัษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับตน และสูง 
หรือตำแหนงทีเ่ทียบเทา หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

1,200 

 

หลักฐานประกอบการเบิกคาเชาท่ีพัก 
 1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง 

ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดง
วาไดรับชำระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือทีพั่กแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป 
และจำนวนเงินที่ไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาที่พัก  

กรณีติดตอกับตัวแทนจำหนาย ใหใชใบเสร็จของตัวแทนจำหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของ
ตัวแทนจำหนายที่พิมพออกมาจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาที่พัก และใชแบบ    
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ  

การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจายในการ
เดินทางอยูต างสังกัดกัน แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือที ่พักแรมชุดเดียวกัน          
ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ อีกฝายหน่ึงใชสำเนาภาพถายที่ผูน้ันรับรองสำเนาถูกตอง โดยใหมีบันทึกแนบทาย
ระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว และรายการใดทั้งคูจะเปนผูเบิกฝายละเปนจำนวนเทาใด
ทั้งตนฉบับและฉบับสำเนาภาพถาย และลงลายมือชื่อของผูเดินทางทั้งคูในแตละฉบับ 

การเบิกคาเชาที่พักกรณีที่เจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาที่พักจากผูเดินทางไป
ราชการโดยตรง ใหผูเดินทางใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุมไดเรียกเก็บคาเชาที่พักเปน
หลักฐานเพ่ือขอเบิกคาเชาที่พัก 
 2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิกคาที่พัก 
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คาพาหนะ 
 

 การเดินทางโดยปกติใหใชพาหนะประจำทาง และใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยประหยัด  
 ในกรณีที่ไมสามารถเดินทางดวยพาหนะประจำทาง หรือตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกทางราชการ  
ใหเดินทางโดยใชยานพาหนะอื่นได แตตองชี้แจงเหตุผลประกอบในรายงานการเดินทาง 

 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ  
  1. พาหนะรับจาง  
  2. พาหนะประจำทาง  
  3. พาหนะสวนตัว  

1. คาพาหนะรับจาง  
  หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจาย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ
การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที ่จำเปนตองจายเนื ่องในการเดินทาง        
ไปราชการ) 
  พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัด 
ภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 

ระดับตำแหนง หลักเกณฑการเบิกกระทรวงการคลัง หลักฐานการเบิก 
ทุกระดับตำแหนง  1. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยูที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

กับสถานียานพาหนะประจำทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ตอง
ใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 
กรณีขามเขตจังหวัด 
 เขตติดตอหรือผานกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริง ภายในวงเงิน
ไมเกินเที่ยวละ 600 บาท  
 ขามเขตจังหวัดอื่นๆ ใหเบิกเทาที่จายจริง ภายในวงเงินไมเกิน
เที่ยวละ 500 บาท  
2. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยูที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เที่ยว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231)  

 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผูเดินทางไปราชการจะเบิกคาพาหนะรับจางไป-กลับ
ระหวางสถานที่อยูที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เที่ยว ไมได  
 กรณีมีความจำเปนตองเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับที่ตั้งสำนักงานเมื่อเสร็จสิ้นการ   
ปฏิบัติราชการเพราะเหตุสวนตัว โดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริง       
ตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ  
 กรณีการเดินทางนอกเสนทางระหวางการลา ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจรงิโดยไมเกินอัตราตามเสนทาง 
ที่ไดรับคำสั่งใหไปราชการ  

 

 

 

 



๑๐ 
 
2. พาหนะประจำทาง  
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 9 กำหนดวา การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่   
จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนด เวนแตกรณีจำเปนที่ผูเดินทางถูกเรียก
เก็บเงินคาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนด ใหเบิกคาพาหนะเดินทางได
เทาที่จายจริง 
  คาพาหนะประจำทาง หมายถึง บริการทั่วไปประจำ เสนทางแนนอน คาโดยสาร คาระวางแนนอน  
  2.1 รถโดยสารประจำทาง เบิกไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสง 
ทางบกกลางกำหนด 
  2.2 รถไฟ เบิกไดเทาที่จายจริง ดังนี้ 

ประเภท ระดับ อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 
ทั่วไป : ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
            เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : ตน สงู 
บรหิาร : ตน สูง 

รถดวน รถดวนพิเศษ 
ช้ัน 1 น่ังนอนปรับ
อากาศ (บนอ.ป.) 

เทาทีจ่ายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจางประจำ 

รถดวน รถดวนพิเศษ 
ต้ังแตช้ัน 2 น่ังนอน
ปรับอากาศลงมา 

เทาทีจ่ายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231) 

 
3. พาหนะสวนตัว  
  พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซึ ่งมิใชของ       
ทางราชการ ทั้งน้ีไมวาจะเปนกรรมสิทธ์ิของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม  
  การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา และ
ตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทาง จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายได ในกรณีผูเดินทาง       
ไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองช้ีแจงเหตุผลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
  การเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย ใหคำนวณระยะทางตามเสนทางของ     
กรมทางหลวง ในทางสั้นและทางตรง ซึ่งสามารถเดินทางตามเสนทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไมมี
เสนทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอ่ืนที่ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล เปนตน 
และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืนใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 
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การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
 

  ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 มาตรา 27 
กำหนดวาการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 

ขาราชการ/ผูดำรงตำแหนง ช้ันท่ีน่ัง 
1. (ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 

    (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 

    (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 

    (ง) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

    (จ) รัฐมนตรี 

    (ฉ) ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวง 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา ประเภทบริหารระดับตน อำนวยการระดับสูงหรือที่เทียบเทา 

ชั้นธุรกิจ 

2. (ก) ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตำแหนงที่เทียบเทา ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับตน ตำแหนงประเภท
อำนวยการระดับสูง หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

    (ข) ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหนงประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน ตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษ ตำแหนงประเภททั ่วไประดับอาวุโส ตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 
ตำแหนงประเภททั่วไประดับชำนาญงาน นอกจากที่ระบุใน (ก) 

ชั้นประหยัด 

***3. ดำรงตำแหนงระดับ ช้ัน หรือยศ ต่ำกวาที่ระบุใน 2 (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความ
จำเปนรีบดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ 

 

         *** ในกรณีผูเดินทางตาม 2. มีความจำเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั ้นที่สูงกวาสิทธิ ใหผูดำรงตำแหนงที ่เดินทาง
ดังกลาว สามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินชั้นสูงกวาได โดยตองไดรับการอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัด หรือ
ตำแหนงที่เทียบเทา สำหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาที่มีอำนาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปน
ผูอนุมัติ 
         *** การเดินทางที่ไมเขาหลักเกณฑตาม 1. หรือ 2. จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดิน    
ระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 
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การซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบิน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559) 
 ใหซื ้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเที ่ยว หรือผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

คาใชจายโดยสารเคร่ืองบินท่ีเบิกได 
 1. คาพาหนะรวมถึงคาสัมภาระ 
 2. คาธรรมเนียม  
 3. คาบริการที ่สายการบินเรียกเก็บ ยกเวน คาบริการเลือกที ่นั ่ง คาบริการอาหารและเครื ่องด่ืม           
คาประกันชีวิต หรือประกันภัยภาคสมัครใจ เปนตน 

หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน  
 1. กรณีสวนราชการเปนผูดำเนินการจัดซื้อ ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนาย 
หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน และใหใชใบเสร็จรับเงินเปน
หลักฐานการจาย  
 2. กรณีผูเดินทางเปนผูดำเนินการจัดซ้ือ ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนาย 
หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก     
ชื ่อ-สกุล ผู เดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขที ่เที ่ยวบิน วันเวลาที ่เดินทาง จำนวนเงิน ที ่พิมพออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการเปนหลักฐานการจาย  

วิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางไปราชการทำหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย  
 1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือผูประกอบธุรกิจนำเที ่ยว    
เพ่ือขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินทีแ่สดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรองสำเนาถูกตอง
ในเอกสารดังกลาวและคำรับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ     
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือ
ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได  
 2. กรณีที่ไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดนิทาง
ตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทำหนังสือรับรองการจายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุของการสญูหาย และไมอาจขอสำเนาหรือ
ภาพถายเอกสารน้ัน พรอมคำรับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาช้ันอธิบดีหรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือ
ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได 
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คาใชจายอื่น 
 
 ผูเดินทางสามารถเบิกคาใชจายอื่นที่จำเปนในการเดินทางได โดยประหยัดและตองเปนไปตามเงื่อนไข 
ดังตอไปนี้ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550) 

 เปนคาใชจายที่จำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงที่เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ เชน คาปะยางรถยนต คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาผานทางดวนฯ เปนตน 

 ตองไมเปนคาใชจายที ่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั ่งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไวเปนการเฉพาะ เชน คาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑ เปนตน ซึ่งตอง
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหลานั้น 

 ตองไมใชคาใชจายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงาน
ของสวนราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุที่ใชในการปฏิบัติงาน คาฟลมถายรูป (ที่ใชในงาน
สำรวจขอมูลตามหนาที่ราชการของตน) เปนตน 

 
 

การเดินทางไปราชการประจำ 
 

  การเดินทางไปประจำตางสำนักงาน รักษาการในตำแหนง หรือรักษาการแทน เพื่อดำรงตำแหนงใหม   
ณ สำนักงานแหงใหม 
  การเดินทางไปประจำสำนักงานแหงเดิมในทองที่แหงใหม ในกรณียายสำนักงาน 
  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือ    
การชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาต้ังแต 1 ปข้ึนไป 
  การเดินทางไปชวยราชการที่ไมอาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไมถึง 1 ป แตสวนราชการ     
มีความจำเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ ที่แหงเดิม ใหนับเวลาตอเนื่อง และถือเวลาตั้งแตวันที่ครบกำหนด 1 ป 
เปนการเดินทางไปราชการประจำ 
 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 2. คาเชาที่พกั  
 3. คาพาหนะ  
 4. คาขนยายสิ่งของสวนตัว  
 5. คาใชจายอื่นทีจ่ำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
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ผูมีสิทธิเบิก 

ขาราชการผูเดินทาง  
บุคคลในครอบครัว  

คูสมรส  
บุตร  
บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส  
ผูติดตาม  

1 คน สำหรับขาราชการ  
ตำแหนงประเภททั่วไป  : ระดับปฏิบัติงาน  
      ระดับชำนาญงาน  
ตำแหนงประเภทวิชาการ  : ระดับปฏิบัติการ  

ไมเกิน 2 คน สำหรับขาราชการ  
ตำแหนงประเภททั่วไป  : ระดับอาวุโส  
      ระดับทกัษะพิเศษ  
ตำแหนงประเภทวิชาการ  : ระดบัชำนาญการ  
      ระดบัชำนาญการพิเศษ

         ระดับเชี่ยวชาญ  
      ระดับทรงคุณวุฒิ  
ตำแหนงประเภทอำนวยการ : ระดับตน 
      ระดับสูง  
ตำแหนงประเภทบริหาร  : ระดับตน  

     ระดับสูง
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หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ 

ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบิก 
คาเบี้ยเลี้ยง ใหนับต้ังแตเดินทางออกจากสถานที่อยูจนถึงสถานที่พักแหงใหม 
คาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหเบกิแบบเหมาจาย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
คาที่พัก 1.ผูเดินทางเบิกตามสิทธิ 

2.บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกันกับผูเดินทาง 
3.ผูติดตามใหเบกิไดเทากับขาราชการในระดับต่ำสุด 

คาพาหนะ 

คาใชจายอื่นที่จำเปน เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 

 ในกรณีเดินทางไปถึงทองที่ที่ต้ังสำนักงานแหงใหม ถาไมอาจเขาพักในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดใหหรือ
บานเชาได และผูบังคับบัญชาอนุญาตแลว ใหเบิกคาเชาที่พักสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได    
ไมเกิน 7 วัน นับแตวันที่ไปถึงทองที่ทีต่ั้งสำนักงานน้ัน ถามีความจำเปนที่จะตองเบกิคาเชาที่พักเกิน 7 วัน 
(มาตรา 37 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 

 ในกรณีจำเปนซึ่งไมอาจนำบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางได ใหผูเดินทางรายงานช้ีแจงเหตุผล
ความจำเปนและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางตอผูบังคับบัญชากอนที่ขาราชการหรือลกูจางผูน้ัน     
จะเดินทาง แตตองไมเกิน 1 ป นับแตวันที่ปรากฏในคำสั ่งใหเดินทางไปราชการ (มาตรา 39 ตาม      
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจำสำนักงานซึ่งตางสงักัด (ตางกรม) ใหเบิกจากสังกัดใหม
ซ่ึงไปประจำ (มาตรา 11 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 8 พ.ศ.2553) 

 กรณีเปนการขอยายตามคำรองขอของตนเอง ผูเดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได (มาตรา 33 ตาม 
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

การเดินทางกลับภูมิลำเนา 
 

  การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการ
ประจำ ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
  ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ทองที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการ หรือไดรับการบรรจุเปนลูกจาง
ครั้งแรกหรือครั้งสุดทายแลวแตกรณี 
 
หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

ผูมีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
1. ขาราชการซ่ึงออกจากราชการ หรอืลูกจาง  
ซ่ึงทางราชการเลกิจาง 

1. คาเชาที่พัก 
2. คาพาหนะ 
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

2. บุคคลในครอบครัว 
 คูสมรส 
 บุตร 
 บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส 
 ผูติดตาม 

เง่ือนไข 

 ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดินทางในอัตราสำหรับตำแหนง
ระดับครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง 

 ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน 

 

 กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอน ใหทายาทที่อยูดวยขณะที่ถึงแกความตาย     
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ถาไมมีทายาทอยูดวยใหทายาทคนใดคนหนึ่ง
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายสำหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ 

 ถาผูมีสิทธิเบิกตองการเดินทางไปยังทองที่อื่นที่ไมใชภูมิลำเนาเดิม สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ตามหลักเกณฑดังกลาวได ทั้งนี้ตองไมเปนการเบิกคาใชจายในการเดินทางที่สูงกวา โดยตองขออนุมติั
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 

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 

 
สำหรับระยะทางท่ีเกิน 1,500 กิโลเมตรข้ึนไปใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการตนสังกัดใหม
ซ่ึงไปประจำท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจำเปนเหมาะสม 
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หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

ประเภทการเดินทาง เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 
ไปราชการช่ัวคราว  หนังสือขออนุมัตเิดินทางไปราชการ 

ที่ผานการอนุมัติแลว 
 สำเนาคำสัง่ใหไปราชการ  
 สำเนาสัญญายมืเงิน (กรณียืมเงิน) 
 ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

แบบ 8708 เพ่ือเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่นๆ  
ที่เกี่ยวของ 

 ใบเสร็จรับเงิน คาพาหนะ คาที่พัก  
และใบแจงรายการโรงแรม (Folio) 

 ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

แบบ บก.4231 (กรณีไมสามารถเรียก
หลักฐานการรับเงิน) 

 เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

1. กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนตัว  
ตองระบุในบันทกึขออนุมัติเดินทาง 
2. กรณีขอใชรถของทางราชการ 
ตองระบุในบันทกึขออนุมัติเดินทาง  
โดยรายละเอียดประกอบการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ตองถูกตองตรงกับแบบขออนุญาต 
ใชรถยนต บัญชีควบคุมการใชน้ำมัน
รถยนตของ สพป.สฎ.2 และ 
ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

ไปราชกาประจำ  ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
พรอมหลกัฐานการจายซ่ึงรวมคาขนยาย
สิ่งของสวนตัว 

 คำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ณ สถานที ่
แหงใหม 

 บันทึกขออนมัุติเดินทาง 
 บันทึกขออนมัุติเบิกคาเชาที่พัก 

กรณีเดินทางมาถึงแลว แตยังไมสามารถ
เขาบานพักหรือบานเชาได 

 

เดินทางกลับภูมิลำเนา  ใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
พรอมหลกัฐานการจายซ่ึงรวมคาขนยาย
สิ่งของสวนตัว 

 คำสั่งใหเกษียณอายุราชการ/ลาออก/ 
พักราชการ 

 บันทึกขออนมัุติเดินทาง 
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ภาคผนวก 
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สัญญาเงินยืมเลขที่          (1)                        วันที่                                                                สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ                        (2)                                .   

       วันที่              เดือน        (3)                พ.ศ.          . 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                          (4)                                      . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                (5)                   ลงวันที่                                                 ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                       (6)                                       ตำแหนง                                                         . 
สังกัด                                                    พรอมดวย                      (7)                                             . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                               (8)                                                                              .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                 
                                                                                                                       โดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ต้ังแตวันที ่      เดือน   (9)    พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บานพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ต้ังแตวันที ่      เดือน   (9)    พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี         วัน         ช่ัวโมง         นาที  

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ขาพเจา       คณะเดินทาง ดังน้ี (10)  

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
คาพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
คาใชจายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 
จำนวน     (11)      ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

       ลงช่ือ                                        ผูขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหนง                                      . 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

ลงช่ือ               (12)                          .  ลงช่ือ               (13)                          . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหนง                                      .            ตำแหนง                                      . 
 

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน             (14)                                บาท 
(                                                          ) ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงช่ือ               (15)                        ผูรับเงิน  ลงช่ือ               (16)                        ผูจายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหนง                                      .     ตำแหนง                                      . 
วันที่                                                         วันที่                                            . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่                         วันที่                                             . 

 

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

คำช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกัน 
  ของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 
      2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน 
  กรณีที่มีการยืมเงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
      3. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 
  ทั้งน้ีใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2)
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                

ช่ือสวนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                   
ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

ลำดับ 
ที่ 

ช่ือ (18) ตำแหนง (19)  
คาใชจาย (20)  

รวม (21) 
ลายมือช่ือ 

ผูรับเงิน (22)  
วัน เดือน ป 

ที่รับเงิน (23) 
หมายเหตุ 

คาเบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

รวมเงิน (25)      ตามสัญญายืมเงินเลขที่   (24)    วันที ่     .       

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                        (26)                                                                    ลงช่ือ                                     ผูจายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. คาเบี้ยเล้ียงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                   ตำแหนง                              . 
             2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม     วันที ่                                            . 

        ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
 3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน  

         เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 
 
 

สวนที่ 2 
แบบ 8708 
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คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบดวย 2 สวน คือ 

สวนท่ี 1 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ท้ังกรณีเบิกเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 
สวนท่ี 2 หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชสำหรับกรณีการเดินทางเปนหมูคณะและเบิกคาใชจาย 

 โดยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ผูเดินทางจะจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการแยกเปน
รายบุคคล หรือจะใหหัวหนาคณะหรือผูที่ไดรับมอบหมายซึ่งรวมเดินทางไปดวยจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน 
โดยระบุชื่อ ตำแหนง ผูรวมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเปนคาใชจาย ในระหวาง
เดินทาง ใหผูยืมเงินเปนผูจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพื่อสงชดใชเงินยืม 

การลงรายการในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สวนท่ี 1 
1. “สัญญาเงินยืมเลขที่......................วันท่ี................. ใหระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ช่ือผูยืม 

     ช่ือผูยืม.........................จำนวนเงิน...............บาท” และจำนวนเงินท่ีขอยืมเพ่ือใชในระหวางเดินทางไปราชการ 

2. “ท่ีทำการ..............................................................” ใหลงที่ทำการหรือสำนักงานผูขอรับเงิน 

3. “วันที่............เดือน..................................พ.ศ. ...........” ใหลงวันเดือนปท่ีจัดทำใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน...........................................” ใหเรียนผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

 และการนำเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 

5. “ตามคำสั่ง/บันทึกที่...............ลงวันที่..................” ใหระบุเลขที่คำสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนามในคำส่ัง/บันทึก 

6. “ขาพเจา............ตำแหนง............สังกัด...............” ใหลงชื่อ ตำแหนง และสังกัดของผูเดินทางไปราชการ 

 ในกรณีที่การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหลงชื่อตำแหนง 

 และสังกัดของหัวหนาคณะเดินทางหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

 เปนผูยื่นขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

7. “พรอมดวย.........................” ใหระบุช่ือ สกุล และตำแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ..................................” ใหระบุสถานท่ีที่ไดรับคำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บานพัก   สำนักงาน    ใหระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปและเวลาที่ผูขอรับเงิน 

      ประเทศไทย ต้ังแตวันที่..........เดือน................ ไดเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและชั่วโมง 

     พ.ศ. ....... เวลา..........น. และกลับถึง  บานพัก    ที่คำนวณได เพ่ือใชสิทธิในการเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

      สำนักงาน  ประเทศไทย วันท่ี.................... กรณีเดินทางเปนหมูคณะ หากระยะเวลาในการเริ่มตนและส้ินสุด 

     เดือน.........................พ.ศ. ........ เวลา.................น. การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน เปนเหตุใหจำนวนวัน 
     รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี............วัน.............ช่ัวโมง” ที่เกิดสิทธิเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียด 

 ของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ (ชองท่ี 17) 

10. “ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 

       สำหรับ  ขาพเจา  คณะเดินทาง ดังนี้   ทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน และใหแสดงถึงจำนวนเงิน 

       คาเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท......จำนวน.....วัน รวม......บาท คาใชจายตางๆ ในแตละประเภท โดยแยกเปน คาเบ้ียเลี้ยง 

       คาเชาที่พักประเภท...................จำนวน.....วัน รวม......บาท คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน (คาใชจายอ่ืน ใหหมายความ 
       คาพาหนะ........................................................รวม......บาท รวมถึง คาขนยายสิ่งของสวนตัว คายายถ่ินท่ีอยู คารับรอง 

       คาใชจายอ่ืน.....................................................รวม......บาท คาใชสอยเบ็ดเตล็ด คาทำความสะอาดเสื้อผา คาวีซา 

                                          รวมท้ังสิ้น......................บาท คาธรรมเนียมสนามบิน คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 
      จำนวนเงิน (ตัวอักษร)..........................................................” กรณีเดินทางเปนหมูคณะ และย่ืนเบิกคาใชจายในฉบับเดียวกัน   

 ใหแสดงยอดเงินรวมคาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 
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11. “ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปน ใหแสดงถึงจำนวนหลักฐานการจายเงินท้ังสิ้นที่แนบมาพรอม 

       ความจริงและหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย....ฉบับ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และใหผูยื่นใบเบิก 

       รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมาย คาใชจายตามขอ 6 เปนผูลงลายมือชื่อ 

       ทุกประการ” 

             ลงชื่อ.....................................ผูขอรับเงิน 

             (................................................) 
       ตำแหนง..............................................” 

12. “ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบ ใหเจาหนาท่ีผูมีหนาที่ตรวจสอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปน 

       ถูกตองแลว เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได ลายลักษณอักษร เปนผูตรวจสอบใบเบิกคาใชจาย จำนวนเงิน 

             ลงชื่อ............................................ และหลักฐานการเบิกจาย เปนผูลงลายมือช่ือ และวันเดือนป                                       
              (................................................) ที่ไดทำการตรวจสอบ 

       ตำแหนง.............................................. 
       วันท่ี.....................................................” 

13. “อนุมัติใหจายได ผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 

             ลงชื่อ............................................ การนำเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 เปนผูลงลายมือชื่อ 

              (................................................) และวันเดือนปที่อนุมัติ 

       ตำแหนง.............................................. 
       วันท่ี.....................................................” 

14. “ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใหแสดงถึงจำนวนเงินท้ังสิ้นที่ไดรับจากทางราชการเปนตัวเลข 

       จำนวน............บาท (...................................) ในชองจำนวน.................บาท และเปนตัวอักษรในชองวงเล็บ 

       ไวเปนการถูกตองแลว” 

15. “ลงช่ือ..................................................ผูรับเงิน ใชสำหรับกรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล โดยใหผูขอรับเงิน 

               (...............................................) ซึ่งเปนผูรับเงินคาใชจายในการเดินทางตามยอดท่ีไดรับอนุมัติ 
       ตำแหนง............................................. เปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน 

       วันท่ี.................................................... - กรณีที่มีการยืมเงินใหระบุวันที่ท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม 

      จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่..........วันท่ี.........” และวันท่ีอนุมัตเิงินยืมดวย 

 - กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตอง 

 ลงลายมือชื่อผูรับเงินในชองท่ี 15 แตใหผูมีสิทธิแตละคน 

 ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงินคาใชจายในการ 

 เดินทางไปราชการ (สวนที่ 2) 

16. “ลงช่ือ...............................................ผูจายเงิน เจาหนาท่ีผูที่มีหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ี 

               (...............................................) เปนผูจายเงิน เปนผูลงลายมือช่ือ และวันเดือนปที่จายเงิน 

       ตำแหนง............................................. (กรณีมิไดยืมเงิน) 
       วันท่ี....................................................” กรณีท่ีมีการยืมเงินและผูมีสิทธิไดรับเงินตามสัญญาเงินยืมแลว 

 เจาหนาท่ีผูที่มีหนาที่จายเงินมิตองลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

 ในชองที่ 16 

17. “หมายเหตุ..................................” ใหระบุคำชี้แจงเพ่ิมเติมในสวนที่มีสาระสำคัญตามความจำเปน 
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สวนท่ี 2 
18. “ชื่อ” ใหลงชื่อผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคลตามลำดับ 

19. “ตำแหนง” ใหแสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผูเดินทางไปราชการแตละคน 

20. “คาใชจาย” ใหแสดงถึงยอดรวมของคาใชจายตางๆ ในแตละประเภท  
 โดยแยกเปนคาเบ้ียเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน  
 (คาใชจายอ่ืนใหหมายความรวมถึง คาขนยายส่ิงของสวนตัว 

 คายายถิ่นที่อยู คารับรอง คาใชสอยเบ็ดเตล็ด คาทำความสะอาด 

 เสื้อผา คาธรรมเนียมสนามบิน คาธรรมเนียมผานทาง ฯลฯ) 

21. “รวม” ใหแสดงยอดรวมของคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้น 

 ที่จะขอเบิกแตละคน 

22. “ลายมือช่ือผูรับเงิน” ผูเดินทางแตละคนซึ่งไดรับเงินคาใชจายในการเดินทาง 

 ที่ไดรับอนุมัติเฉพาะในสวนของตน ลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 

 กรณีท่ีรับจากเงินยืม ใหระบุวันเดือนปท่ีไดรับเงินยืม 

23. “วัน เดือน ป ที่รับเงิน” ใหระบวัุน เดือน ป ที่ไดรับเงิน 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.............วันที่..........” ใหระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน” ใหแสดงถึงยอดรวมคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 แตละรายการ และแสดงผลรวมคาใชจายทั้งหมดในตอนทาย 

26. “จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร).................” ใหแสดงถึงจำนวนเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการท้ังสิ้น 

 ที่เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เปนตัวอักษร 

27. “ลงช่ือ...............................................ผูจายเงิน ใหผูยืมเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน และวันเดือนปที่จาย 

               (...............................................) เงินยืมใหแกผูเดินทางแตละคน 

       ตำแหนง............................................. 
       วันท่ี....................................................” 
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แบบ บก.4231 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ                                                    . 

 
 รวมเปนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                     . 

  ขาพเจา                                                       ตำแหนง                                                . 
กอง                                                 ขอรับรองวา รายจายขางตนน้ี ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผูรบัได 
และขาพเจาไดจายไปในงานของทางราชการโดยแท 
 
 

ลงช่ือ                                   .                                                                                           
(                                       ) 

        วันที ่                                     . 

 

 
 
 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมท้ังส้ิน   
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ใบสำคัญรับเงิน 
 

       ที่              (สวนราชการเปนผูให)             .  
 

       วันที่         เดือน                   พ.ศ.             . 
 
  ขาพเจา                                              อยูบานเลขที่          หมูที่         ตำบล                           .    
อำเภอ                            จังหวัด                                       ไดรับเงินจาก                                                                             . 
ดังรายการตอไปน้ี   

รายการ จำนวนเงิน 

    

    

   

   

   

   

บาท   

 
 จำนวนเงิน (                                                                           ) 
 
 
     (ลงช่ือ)                                    ผูรับเงิน 
                               (                                   ) 
 
 

(ลงช่ือ)                                    ผูจายเงิน 
                      (                                   ) 
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เบิกเปนหมูคณะกรณียืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                   

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                                                                ตำแหนง                                                          .

สังกัด                                                   พรอมดวย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                   
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ต้ังแตวันที ่      เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บานพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ต้ังแตวันที ่      เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี         วัน         ช่ัวโมง         นาที  

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ขาพเจา       คณะเดินทาง ดังน้ี   

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
คาพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
คาใชจายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทกุประการ 
 
 

       ลงช่ือ                                        ผูขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหนง                                      . 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

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

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงช่ือ                                         ผูรับเงิน  ลงช่ือ                                         ผูจายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหนง                                      .     ตำแหนง                                      . 
วันที่                                                         วันที่                                            . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่                         วันที่                                             . 

 

 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                 

คำช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ตน 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกัน 
  ของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 
      2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รบัเงิน 
  กรณีที่มกีารยืมเงิน ใหระบุวันทีท่ี่ไดรบัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
      3. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 
  ทั้งน้ีใหผูมสีิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรบัเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                

ช่ือสวนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                   
ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

ลำดับ 
ที่ 

ช่ือ  ตำแหนง  
คาใชจาย  

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผูรับเงิน  

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (ผูเดินทางแตละ
คนลงลายมือชื่อ) 

(วันที่ผูเดินทาง
ไดรับเงินยืมตาม
สัญญาการยืม
เงิน) 

 

รวมเงิน       ตามสัญญายืมเงินเลขที่             วันที ่      .       

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                             ลงช่ือ   (ผูยืมเงินลงลายมือชื่อ)        ผูจายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. คาเบี้ยเล้ียงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                   ตำแหนง                              . 
             2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม     วันที ่ (วันที่ผูยืมเงินรับเงินยืมตามสัญญายืมเงิน).    . 

        ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
 3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน  

         เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 
 
 
 
 

สวนที่ 2 
แบบ 8708 
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เบิกเปนหมูคณะกรณีไมยืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                   

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                                                                ตำแหนง                                                          .

สังกัด                                                   พรอมดวย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                 
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ต้ังแตวันที ่      เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บานพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ต้ังแตวันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี         วัน         ช่ัวโมง         นาที  

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ขาพเจา       คณะเดินทาง ดังน้ี   

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
คาพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
คาใชจายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทกุประการ 
 
 

       ลงช่ือ                                        ผูขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหนง                                      . 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

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

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไวเปนการถูกตองแลว 

ลงช่ือ                                         ผูรับเงิน  ลงช่ือ      (เจาหนาที่การเงินลงลายมือชื่อ)      ผูจายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหนง                                      .     ตำแหนง                                      . 
วันที่                                                         วันที่       (วันที่จายเงินใหกับผูขอเบิกเงิน)         . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่                         วันที่                                             . 

 

 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                 

คำช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ตน 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกัน 
  ของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 
      2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รบัเงิน 
  กรณีที่มกีารยืมเงิน ใหระบุวันทีท่ี่ไดรบัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
      3. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 
  ทั้งน้ีใหผูมสีิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรบัเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                

ช่ือสวนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                   
ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

ลำดับ 
ที่ 

ช่ือ  ตำแหนง  
คาใชจาย  

รวม  
ลายมือช่ือ 
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน  

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (ผูรับเงินแตละ
คนลงลายมือชื่อ/
กรณีรับเงินผาน
ระบบ KTB 
Corporate 
Online ผูรับเงิน
ไมตองลงลายมือ
ชื่อ) 

(วันที่ผูขอเบิก
เงินไดรับเงินจาก
เจาหนาที่
การเงิน) 

 

รวมเงิน       ตามสัญญายืมเงินเลขที่             วันที ่      .       

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                             ลงช่ือ                                     ผูจายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. คาเบี้ยเล้ียงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                   ตำแหนง                              . 
             2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม     วันที.่                                   . 

        ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
 3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน  

         เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 

สวนที่ 2 
แบบ 8708 
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เบิกเปนรายบุคคลกรณียืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                   

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                                                                ตำแหนง                                                          .

สังกัด                                                   พรอมดวย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                             
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ต้ังแตวันที ่      เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บานพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ต้ังแตวันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี         วัน         ช่ัวโมง         นาที  

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ขาพเจา       คณะเดินทาง ดังน้ี   

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
คาพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
คาใชจายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทกุประการ 
 
 

       ลงช่ือ                                        ผูขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหนง                                      . 
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(ผูยืมเงินลงลายมือชื่อ/กรณีรับเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online ไมตองลงลายมือชืÉอ) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

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

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไวเปนการถูกตองแลว 
 

ลงช่ือ                                         ผูรับเงิน  ลงช่ือ                                         ผูจายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหนง                                      .     ตำแหนง                                      . 
วันที่       (วันที่ผูยืมเงินไดรับเงินยืม)                          วันที่                                            . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่                         วันที่                                             . 

 

 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                             

คำช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ตน 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกัน 
  ของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 
      2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รบัเงิน 
  กรณีที่มกีารยืมเงิน ใหระบุวันทีท่ี่ไดรบัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
      3. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 
  ทั้งน้ีใหผูมสีิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรบัเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 
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เบิกเปนรายบุคคลกรณีไมยืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 สวนท่ี 1
ช่ือผูยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                   

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ไดอนุมัติให 
ขาพเจา                                                                ตำแหนง                                                          .

สังกัด                                                   พรอมดวย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                             
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บานพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ต้ังแตวันที ่      เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บานพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ต้ังแตวันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี         วัน         ช่ัวโมง         นาที  

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ขาพเจา       คณะเดินทาง ดังน้ี   

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
คาเชาที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
คาพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
คาใชจายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทกุประการ 
 
 

       ลงช่ือ                                        ผูขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหนง                                      . 
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(ผูขอเบิกเงินลงลายมือชื่อ/กรณีรับเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online ไมตองลงลายมือชืÉอ) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 

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

  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไวเปนการถูกตองแลว 
 

ลงช่ือ                                         ผูรับเงิน  ลงช่ือ      (เจาหนาที่การเงินลงลายมือชื่อ)      ผูจายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหนง                                      .     ตำแหนง                                      . 
วันที่       (วันที่ผูขอเบิกเงินไดรับเงิน)                          วันที่       (วันที่จายเงินใหกับผูขอเบิกเงิน)         . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที ่                         วันที่                                             . 

 

 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                                        

คำช้ีแจง      1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบบัเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ตน 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกัน 
  ของบุคคลน้ันในชองหมายเหตุ 
      2. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รบัเงิน 
  กรณีที่มกีารยืมเงิน ใหระบุวันทีท่ี่ไดรบัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 
      3. กรณีย่ืนขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน 
  ทั้งน้ีใหผูมสีิทธิแตละคนลงลายมือช่ือผูรบัเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2)
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หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ                                                

ช่ือสวนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                   
ประกอบใบเบกิคาใชจายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

.  
ลำดับ 

ที่ 
ช่ือ  ตำแหนง  

คาใชจาย  
รวม  

ลายมือช่ือ 
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน  

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเล้ียง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

รวมเงิน       ตามสัญญายืมเงินเลขที่             วันที ่      .       

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                             ลงช่ือ                                     ผูจายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. คาเบี้ยเล้ียงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ                   ตำแหนง                              . 
             2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือช่ือผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม     วันที.่                                   . 

        ใหระบุวันที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
 3. ผูจายเงินหมายถึงผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน  

         เปนผูลงลายมือช่ือผูจายเงิน 

 
 

 

กรณีเบิกเปนรายบุคคล 
ไมตองทำเอกสารสวนที่ 2 นี้ 

สวนที่ 2 
แบบ 8708 


