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คำนำ 
  คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อให้      
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทางไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ทางราชการกำหนด ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาด  
ในการเบิกจ่าย อีกทั้งเพื่อให้การจัดทำหลักฐานการขอเบิกจ่ายเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน 
รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ ซึ ่งในคู ่มือได้อธิบายถึง  แนวทางปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จ่าย              
ในการเดินทางไปราชการ อันที ่จะช่วยสนับสนุนการปฏิบัต ิงานของผู ้ เด ินทาง  และผู ้ปฏิบ ัต ิงาน             
ด้านการเบิกจ่ายให้เกิดประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อราชการโดยรวม 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้เดินทางไปราชการ และผู้ปฏิบัติงาน
ด้านเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่และผู้เกี ่ยวข้องของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง รวดเร็ว      
และมีประสิทธิภาพ 
            

          ภวนันท์ วงศ์อินทร์ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 กรกฎาคม 2568 
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สารบัญ 
 หน้า 
กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1 
หลักท่ัวไปเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 2 
ผังกระบวนงานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 4 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 5 
➢ การเดินทางไปราชการชั่วคราว 5 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 18 
ภาคผนวก  
➢ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และคำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
20 

➢ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) 26 
➢ ใบสำคัญรับเงิน 27 
➢ การกรอกแบบ 8708 - เบิกเป็นหมู่คณะกรณียืมเงิน 28 
➢ การกรอกแบบ 8708 - เบิกเป็นหมู่คณะกรณีไม่ยืมเงิน 31 
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กฎ ระเบียบ หนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ      

พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน          

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอย 

ตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553  

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

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

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง การเบิกจ่าย
ค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การเบิกจ่าย 
ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การเบิกค่าธรรมเนียม
ในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ าย
ในการเดินทางไปราชการ  

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

15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 72 ลงวันที่ 26 เมษายน 2548 เรื่อง การเบิกค่าเช่าที่พัก
ในการเดินทางไปราชการ 

16. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
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หลักทั่วไปเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
 
 

1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรมขึ้นไป 
มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามความจำเป็น  
และประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้นให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
การเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้หัวหน้าส่วนราชการอาจออกระเบียบ
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีการใช้จ่าย เท่าที่จำเป็น
และประหยัดก็ได้ (พ.ร.ฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 6) 

2. ผู ้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ หรือเป็นข้าราชการที่ไม่ใช่ตำแหน่ง ชั ้น ยศ    
ตามที่กำหนด ให้กระทรวงการคลังมีอำนาจเทียบกับตำแหน่งข้าราชการ (พ.ร.ฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 7) 

3. สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความจำเป็น  เหมาะสม 
(พ.ร.ฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 8 และระเบียบ กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 5) 

4. กรณีเดินทางล่วงหน้า หรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุส่วนตัว)   
โดยได้รับการอนุมัติให้ลากิจ/ลาพักผ่อนแล้วต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจด้วย (พ.ร.ฎ.ค่าใชจ้่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที ่แก ้ไขเพิ ่มเต ิม มาตรา 8 และระเบียบกระทรวงการคลัง                  
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 5) 

5. กรณีม ีการเด ินทางออกนอกเส ้นทางระหว ่างลาก ิจ/ลาพ ักผ ่อนตามมาตรา 8/1                   
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

6. กรณีมีคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิได้รับ 
ค่าใช้จ่ายเดินทางในตำแหน่งที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มีคำสั่ง แม้คำสั่งนั้นจะมีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 
(พ.ร.ฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 9) 

7. กรณีเดินทางไปรักษาราชการในตำแหน่งหรือร ักษาราชการแทน (พ .ร.ฎ.ค่าใช ้จ ่าย              
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 9)  

7.1 เดินทางไป : ใช้สิทธิตามตำแหน่งระดับที่ดำรงอยู่ 
7.2 เดินทางระหว่างรักษาการ/รักษาราชการ และเดินทางกลับมาดำรงตำแหน่งเดิม :        

ใช้สิทธิระดับที่รักษาการ/รักษาราชการ 
8. พระราชกฤษฎีกาได้กำหนดห้ามมิให้ผู ้เดินทางเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

สำหรับวันที่หยุดอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจำเป็นในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจำเป็นในทางราชการ
หมายความรวมถึงความจำเป็นในการเดินทางด้วย เช่น รอเวลาต่อรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน ส่วนกรณีผู้เดินทาง
เจ็บป่วยระหว่างการเดินทางซึ่งเข้าหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายกำหนดก็ย่อมเบิกได้ อนึ่ง ความจำเป็นที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย 
เช่น น้ำท่วม ทางขาด ผู้เดินทางย่อมเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ ซึ ่งข้อเท็จจริงต้องปรากฏว่า         
ไม่สามารถเดินทางต่อไปได้อย่างไม่มีทางแก้ไข หรือเดินทางต่อไปได้แต่ต้องเสียค่าใช้จ่ายมากเกินเหตุ                 
ให้พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป โดยคำนึงถึงหลักความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ทางราชการ ประหยัด และเหมาะสมด้วย 
(พ.ร.ฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 11) 
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9. ต้องปรากฏว่าได้มีการเดินทางไปราชการจริง 
9.1 ต้องมีการเดินทางจริง 
9.2 โดยสารพาหนะรับจ้าง (แบบ บก.4231) ตามท่ีรับรองตนเองได้ไปจ่ายจริง 
9.3 ต้องเป็นการเดินทางไปราชการโดยแท้ (ไม่ใช่เดินทางไปธุรกิจส่วนตัว  แล้วนำค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางมาเบิก) 
10. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ผู้เดินทางจะเบิกได้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายฯ ตามพระราชกฤษฎีก า 

กำหนดไว้เท่านั้น 
11. การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข และอัตราที่      

พระราชกฤษฎีกากำหนดไว้เท่านั้น 
12. ผู้เดินทางต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย  

12.1 รายงานการเดินทาง 
12.2 หลักฐานการจ่าย ต้องเป็นหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้อง ซึ่งอาจเป็นใบรับรองการจ่า ย 

ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 
13. ผู้มีอำนาจในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ได้ออกคำสั่งอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง 

พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงานรวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ    
ผู้ได้รับคำสั่งด้วย 

14. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ผังกระบวนงาน : การเบกิเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ผู้เบิกเงิน 
ส่งเอกสารการขออนุมัตเิบิกเงิน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์ 
รับเอกสาร 

1. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
2. ตัดเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน 
3. ลงทะเบยีนคุมงบประมาณของแต่ละหน่วยงาน 
 

 
 
 

จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิกผ่าน ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

 
 
 
 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 
(ผอ.สพป.สฎ.2 หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย) 

 
 
 
 

ตั้งเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai 
 
 
 
 

โอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้เบิกเงิน 

 
 
  
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

1 วันทำการ 

2 วันทำการ 

2 วันทำการ 

3 วันทำการ 
(นับจากวันที่ได้รับอนุมตั ิ
จากระบบ New GFMIS Thai) 

แก้ไข 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที ่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู ้เดินทาง          
ไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที ่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดขึ ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้         
มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  
1. ข้าราชการ  
2. ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
3. พนักงานราชการ 
4. บุคคลภายนอก 

ลักษณะการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจำ 
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

 
 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 

 ❖ การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานปกติ ตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่โดยปกติ 
 ❖ การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 ❖ การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
 ❖ การเดินทางไปราชการระหว่างที่ปฏิบัติงานในประเทศ สำหรับผู้ที่รับราชการในต่างประเทศ  

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก  

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทางออกนอก
พื ้นที ่ต ั ้งสำนักงานปกติ **ค่าเบี ้ยเลี ้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเง ินและเงื ่อนไข                  
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

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

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
ระดับต้น 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ 8 ลงมา 

240 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับต้น และสูง 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

270 

 
การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

• ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  จนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู่   
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

• เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป 
เป็น 1 วัน (ไม่มีครึ่งวัน) 

• เวลาเดินทางไปราชการในกรณีเดินทางวันเดียว ไม่พักแรม ให้นับเศษเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป เป็น 1 วัน 
เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป เป็นครึ่งวัน 

• การเดินทางไปราชการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในสถานที่แห่งเดียวกัน ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ ไม่เกิน 120 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง (ม.18 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ) 

 ตัวอย่าง นาย ก เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 มีนาคม 2565 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึง
บ้านพักวันที่ 3 มีนาคม 2565 เวลา 20.00 น. คำนวณได้ดังนี้  

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

06.00   06.00   06.00   20.00  
 

24 ชั่วโมง  24 ชั่วโมง  14 ชั่วโมง  

= 1 วัน  = 1 วัน  = 1 วัน 

รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้ เท่ากับ 3 วัน 
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ค่าเช่าที่พัก 
 

ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน 
 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 

1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก  

1. เบิกได้กรณีจำเป็นต้องพักแรม 
2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย 

อย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
3. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

ตลอดการเดินทาง 
4. การเดินทางเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนขึ้นไป

ต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
5. การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 
 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ประเภท ระดับ 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป 
วิชาการ  
อํานวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโส  
ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ  
ระดับต้น 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ 8 ลงมา 

1,500 850 
 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ  
ระดับสูง  
ระดับต้น 
หรือตำแหน่งระดับ 9 

2,200 1,200 

วิชาการ 
บริหาร 

ระดับทรงคุณวุฒิ  
ระดับสูง 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ 10 ขึ้นไป 

2,500 1,400 

     

      ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจำเป็น  
ต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพื ่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื ่น ให้เบิกค่าเช่าที ่พักได้เพิ ่มขึ้น     
สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทน ก็ได้ เท่าที ่จ ่ายจริง               
ในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
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2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

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

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 
ระดับต้น 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ 8 ลงมา 

800 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับต้น และสูง 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

1,200 

 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 

1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง 
  ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) หรือที่พักแรมที่มีข้อความ   

แสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี 
และจำนวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าท่ีพัก  

  กรณีติดต่อกับตัวแทนจำหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จของตัวแทนจำหน่าย หรือใบเสร็จรับเงิน
ของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกมาจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบ    
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ  

  การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที ่ผู ้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางอยู่ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมชุดเดียวกัน  
ให้ผู้เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหนึ่งใช้สำเนาภาพถ่ายที่ผู้นั้นรับรองสำเนาถูกต้อง โดยให้มีบันทึกแนบท้าย
ระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจำนวนเท่าใด 
ทั้งต้นฉบับและฉบับสำเนาภาพถ่าย และลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 

  การเบิกค่าเช ่าที ่พ ักกรณีที ่ เจ ้าภาพผู ้จ ัดประช ุมเป ็นผ ู ้ เร ียกเก็บค่าเช ่าท ี ่ พัก              
จากผู้เดินทางไปราชการโดยตรง ให้ผู้เดินทางใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมได้เรียกเก็บ
ค่าเช่าที่พักเป็นหลักฐานเพื่อขอเบิกค่าเช่าที่พัก 

2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิกค่าที่พัก 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



๙ 
 

ค่าพาหนะ 
 

➢ การเดินทางโดยปกติให้ใช้พาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด  
➢ ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยพาหนะประจำทาง หรือต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
ให้เดินทางโดยใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลประกอบในรายงานการเดินทาง 
 
ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 

1. พาหนะรับจ้าง 
2. พาหนะประจำทาง 
3. พาหนะส่วนตัว  

 
1. ค่าพาหนะรับจ้าง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ) 

พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ระดับตำแหน่ง หลักเกณฑ์การเบิกกระทรวงการคลัง หลักฐานการเบิก 
ทุกระดับตำแหน่ง  1. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

กับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้อง
ใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 
กรณีข้ามเขตจังหวัด ดังนี้ 
 เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงิน 
ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท  
 ข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินไม่เกิน
เที่ยวละ 500 บาท  
2. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231) 

  การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป -กลับ
ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว ไม่ได้  
  กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ ตั ้งสำนักงานเมื ่อเสร็จสิ้น        
การปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริง       
ตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  
  กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง 
ที่ได้รับคำสั่งให้ไปราชการ 

 

 

 

 



๑๐ 
 
2. พาหนะประจำทาง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 9 กำหนดว่า การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด เว้นแต่กรณีจำเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงิน
ค่าพาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 

ค่าพาหนะประจำทาง หมายถึง บริการทั่วไปประจำ เส้นทางแน่นอน ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน  
2.1 รถโดยสารประจำทาง เบิกได้เท่าที ่จ ่ายจริง ไม่เกินอัตราที ่คณะกรรมการควบคุม             

การขนส่งทางบกกลางกำหนด 
2.2 รถไฟ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ดังนี้ 

ประเภท ระดับ อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 
ทั่วไป : ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
            เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : ต้น สูง 
บริหาร : ต้น สูง 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ 
ชั้น 1 
นั่งนอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ 
ตั้งแต่ชั้น 2 
นั่งนอนปรับอากาศ
ลงมา 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.4231) 

 
3. พาหนะส่วนตัว  

พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู ้บังคับบัญชา     
และต้องใช้พาหนะนั ้นตลอดเส ้นทาง จ ึงม ีส ิทธ ิเบ ิกเง ินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้                     
ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชา   
เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
  การเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ให้คำนวณระยะทางตามเส้นทางของ   
กรมทางหลวง ในทางสั้นและทางตรง ซึ่งสามารถเดินทางตามเส้นทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย  ในกรณีที่ไม่มี
เส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล เป็นต้น 
และในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
 

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.  2560 มาตรา 27 
กำหนดว่าการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

ข้าราชการ/ผู้ดำรงตำแหน่ง ชั้นที่นั่ง 
1. (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 

    (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 

    (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 

    (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 

    (จ) รัฐมนตรี 

    (ฉ) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ประเภทบริหารระดับต้น อำนวยการระดับสูงหรือที่เทียบเท่า 

ชั้นธุรกิจ 

2. (ก) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

    (ข) ผ ู ้ดำรงตำแหน่งประเภทวิ ชาการระด ับเช ี ่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั ่วไป            
ระดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการ       
ระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน นอกจากที่ระบุใน (ก) 

ชั้นประหยัด 

***3. ดำรงตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุใน 2 (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มี   
ความจำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

 

        *** ในกรณีผู้เดินทางตาม 2. มีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในช้ันท่ีสูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ดำรงตำแหน่งท่ีเดินทางดังกล่าว 
สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินชั้นสูงกว่าได้ โดยต้องได้รับการอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือตำแหนง่ที่
เทียบเท่า สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาท่ีมีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
        *** การเดินทางที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม 1. หรือ 2. จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดิน    
ระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559)
 ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ค่าใช้จ่ายโดยสารเครื่องบินที่เบิกได้ 

1. ค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ 
2. ค่าธรรมเนียม 
3. ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม            

ค่าประกันชีวิต หรือประกันภัยภาคสมัครใจ เป็นต้น 
 
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  

1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย 
หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน    
เป็นหลักฐานการจ่าย 

2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย 
หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก     
ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางไปราชการทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  

1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว 
เพ่ือขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
ในเอกสารดังกล่าวและคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ     
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน         
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุมัติ  
และเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

2. กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง
ตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน         
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
และเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
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ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 

ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นในการเดินทางได้ โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข 
ดังต่อไปนี้ (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550) 

1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง    
ไปปฏิบัติราชการ เช่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าผ่านทางด่วนฯ เป็นต้น 

2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการขอ ง
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ เป็นต้น      
ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 

3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ค่าฟิล์มถ่ายรูป  (ที่ใช้ในงาน
สำรวจข้อมูลตามหน้าที่ราชการของตน) เป็นต้น 

 
 

การเดินทางไปราชการประจำ 
 

 ❖ การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน รักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม่ 
ณ สำนักงานแห่งใหม ่
 ❖ การเดินทางไปประจำสำนักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ ในกรณีย้ายสำนักงาน 
 ❖ การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือ    
การช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
 ❖ การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี แต่ส่วนราชการ 
มีความจำเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ที่แห่งเดิม ให้นับเวลาต่อเนื่อง และถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบกำหนด 1 ปี 
เป็นการเดินทางไปราชการประจำ 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
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ผู้มีสิทธิเบิก 

 ข้าราชการผู้เดินทาง  
 บุคคลในครอบครัว  

 คู่สมรส  
 บุตร  
 บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส  
 ผู้ติดตาม  

 1 คน สำหรับข้าราชการ  
 ตำแหน่งประเภททั่วไป  : ระดับปฏิบัติงาน  
      ระดับชำนาญงาน  
 ตำแหน่งประเภทวิชาการ  : ระดับปฏิบัติการ  

 ไม่เกิน 2 คน สำหรับข้าราชการ  
 ตำแหน่งประเภททั่วไป  : ระดับอาวุโส  
      ระดับทักษะพิเศษ  
 ตำแหน่งประเภทวิชาการ  : ระดับชำนาญการ  
      ระดับชำนาญการพิเศษ

         ระดับเชี่ยวชาญ  
      ระดับทรงคุณวุฒิ  
 ตำแหน่งประเภทอำนวยการ : ระดับต้น 
      ระดับสูง  
 ตำแหน่งประเภทบริหาร  : ระดับต้น  

     ระดับสูง 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่จนถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกแบบเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ค่าท่ีพัก 1.ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 

2.บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกันกับผู้เดินทาง 
3.ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในระดับต่ำสุด ค่าพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 

• ในกรณีเดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้หรือ
บ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้     
ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ไปถึงท้องที่ทีต่ั้งสำนักงานนั้น ถ้ามีความจำเป็นที่จะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 7 วัน 
(มาตรา 37 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526ฯ) 

• ในกรณีจำเป็นซึ่งไม่อาจนำบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทางรายงานชี้แจงเหตุผล
ความจำเป็นและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง 
แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการ (มาตรา 39 ตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526ฯ) 

• ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจำสำนักงานซึ่งต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิกจากสังกัดใหม่
ซึ่งไปประจำ (มาตรา 11 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 

• กรณีเป็นการขอย้ายตามคำร้องขอของตนเอง ผู ้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ (มาตรา 33        
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526ฯ) 
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การเดินทางกลับภูมิลำเนา 
 

 ❖ การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำ 
ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 ❖ ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างครั้งแรก
หรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

ผู้มีสิทธิเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
1. ข้าราชการซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง  
ซึ่งทางราชการเลิกจ้าง 

1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าพาหนะ 
3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

2. บุคคลในครอบครัว 
➢ คู่สมรส 
➢ บุตร 
➢ บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
➢ ผู้ติดตาม 

เงื่อนไข 
• ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราสำหรับตำแหน่ง

ระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
• ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน 

 
• กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างผู้มีสิทธิถึงแก่ความตายก่อน ให้ทายาทที่อยู่ด้วยขณะที่ถึงแก่ความตายเป็นผู้ใช้สิทธิ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วยให้ทายาทคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิ
เบิกค่าใช้จ่ายสำหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ 

• ถ้าผู้มีสิทธิเบิกต้องการเดินทางไปยังท้องที่อื่นที่ไม่ใช่ภูมิลำเนาเดิม สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่สูงกว่า โดยต้องขออนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 
อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 

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 

 
 สำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไปให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดใหม่
ซึ่งไปประจำที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ประเภทการเดินทาง เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 
ไปราชการชั่วคราว ➢ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
➢ สำเนาคำสั่งให้ไปราชการ 
➢ สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
➢ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708) เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

➢ ใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะ ค่าที่พัก 
และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 

➢ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
➢ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก.4231) กรณีไม่สามารถ 
เรียกหลักฐานการรับเงิน 

➢ เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

1. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว 
ต้องระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
2. กรณีขอใช ้รถของทางราชการ    
ต้องระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง 
โดยรายละเอียดประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ต้องถูกต้องตรงกับแบบขออนุญาต   
ใช ้รถยนต์ราชการ บ ัญช ีควบคุม      
การใช้น้ำมันรถยนต์ของสำนักงาน 
และใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

ไปราชการประจำ ➢ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) พร้อมหลักฐานการจ่าย 
ซึ่งรวมค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

➢ คำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานที่แห่งใหม่ 
➢ บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
➢ บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พัก 

กรณีเดินทางมาถึงแล้ว แต่ยังไม่สามารถ 
เข้าบ้านพักหรือบ้านเช่าได้ 

 

เดินทางกลับภูมิลำเนา ➢ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) พร้อมหลักฐานการจ่าย 
ซึ่งรวมค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

➢ คำสั่งให้เกษียณอายุราชการ/ลาออก/ 
พักราชการ 

➢ บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
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สัญญาเงินยืมเลขที่          (1)                        วันที่                                                                ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       ที่ทำการ                        (2)                                .   

       วันที่              เดือน        (3)                พ.ศ.          . 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                          (4)                                      . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                (5)                   ลงวันที่                                                 ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                       (6)                                       ตำแหน่ง                                                         . 
สังกัด                                                    พร้อมด้วย                      (7)                                             . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                               (8)                                                                              .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                       โดยออกเดินทางจาก 

     บ้านพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ตั้งแต่วันที่       เดือน   (9)    พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่       เดือน   (9)    พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้         วัน         ชัว่โมง         นาที  

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง ดังนี้ (10)  

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน     (11)      ฉบบั รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

       ลงชื่อ                                        ผู้ขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหน่ง                                      . 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว อนุมัตใิห้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ               (12)                          .  ลงชื่อ               (13)                          . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหน่ง                                      .            ตำแหน่ง                                      . 
 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน             (14)                                บาท 
(                                                          ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ               (15)                        ผู้รับเงิน  ลงชื่อ               (16)                        ผู้จ่ายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหน่ง                                      .     ตำแหน่ง                                      . 
วันที่                                                         วันที่                                            . 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                          วันที ่                                            . 
 
 
หมายเหตุ                           (17)                                                                                                 . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                                        
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

คำชี้แจง      1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
  ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
      2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
  กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
      3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
  ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                
ชื่อส่วนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                    

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ (18) ตำแหน่ง (19)  
ค่าใช้จ่าย (20)  

รวม (21) 
ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน (22)  
วัน เดือน ป ี

ที่รับเงิน (23) 
หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

รวมเงิน (25)      ตามสญัญายืมเงินเลขท่ี   (24)    วันท่ี      .        

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                        (26)                                                                    ลงชื่อ                                     ผู้จ่ายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. ค่าเบี้ยเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                   ตำแหน่ง                              . 
             2. ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม     วันที่                                             . 

        ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน  

         เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
 
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 
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คำอธิบายวิธีจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 

ส่วนท่ี 1 ใบเบ ิกค ่าใช ้จ ่ ายในการเด ินทางไปราชการ (ใช ้สำหร ับขออน ุม ัต ิ เบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ                          
 ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนท่ี 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สำหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู ่คณะและเบิกค่าใช้จ ่าย          
 โดยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู ่คณะ ผู ้เด ินทางจะจัดทำใบเบิกค่าใช้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ                
แยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายใน การเดินทาง        
รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื ่อ ตำแหน่ง ผู ้ร ่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการ                
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนที่ 1 
1. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี......................วันท่ี................. ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ช่ือผู้ยืม 

     ช่ือผู้ยืม.........................จำนวนเงิน...............บาท” และจำนวนเงินท่ีขอยืมเพื่อใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 

2. “ที่ทำการ..............................................................” ให้ลงท่ีทำการหรือสำนักงานผู้ขอรับเงิน 

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

4. “เรียน...........................................” ให้เรียนผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

 และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 

5. “ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี...............ลงวันท่ี..................” ให้ระบุเลขท่ีคำสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในคำสั่ง/บันทึก 

6. “ข้าพเจ้า............ตำแหน่ง............สังกัด...............” ให้ลงช่ือ ตำแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ 

 ในกรณีทีก่ารเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงช่ือตำแหน่ง 

 และสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 เป็นผู้ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

7. “พร้อมด้วย.........................” ให้ระบุชื่อ สกุล และตำแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ..................................” ให้ระบุสถานท่ีที่ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก   สำนักงาน    ให้ระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับเงิน 

      ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี..........เดือน................ ได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จำนวนวันและช่ัวโมง 

     พ.ศ. ....... เวลา..........น. และกลับถึง  บ้านพัก    ที่คำนวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

      สำนักงาน  ประเทศไทย วันท่ี.................... กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด 

     เดือน.........................พ.ศ. ........ เวลา.................น. การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุใหจ้ำนวนวัน 
     รวมเวลาไปราชการครั้งนี้............วัน.............ชั่วโมง” ที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียด 

 ของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ (ช่องที่ 17) 

10. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 

       สำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้   ทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน และให้แสดงถึงจำนวนเงิน 

       ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางประเภท......จำนวน.....วัน รวม......บาท ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง 

       ค่าเช่าที่พักประเภท...................จำนวน.....วนั รวม......บาท ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น ใหห้มายความ 
       ค่าพาหนะ........................................................รวม......บาท รวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง 

       ค่าใช้จ่ายอื่น.....................................................รวม......บาท ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า ค่าวีซ่า 

                                          รวมทั้งสิ้น......................บาท ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จำนวนเงิน (ตัวอักษร)..........................................................” กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดียวกัน   

 ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท 
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11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น ให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อม 

       ความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย....ฉบับ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิก 

       รวมทั้งจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมาย ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือช่ือ 

       ทุกประการ” 

             ลงช่ือ.....................................ผู้ขอรับเงิน 

             (................................................) 
       ตำแหน่ง..............................................” 

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 

       ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน 

             ลงช่ือ............................................ และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปี                                        
              (................................................) ทีไ่ด้ทำการตรวจสอบ 

       ตำแหน่ง.............................................. 
       วันที่.....................................................” 

13. “อนุมัติให้จ่ายได้ ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 

             ลงช่ือ............................................ การนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ลงลายมือช่ือ 

              (................................................) และวันเดือนปีท่ีอนุมัติ 
       ตำแหน่ง.............................................. 
       วันท่ี.....................................................” 

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้แสดงถึงจำนวนเงินท้ังสิ้นท่ีได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลข 
       จำนวน............บาท (...................................) ในช่องจำนวน.................บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 

       ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 

15. “ลงช่ือ..................................................ผู้รับเงิน ใช้สำหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน 

               (...............................................) ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดที่ได้รับอนุมัติ 
       ตำแหน่ง............................................. เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน 

       วันท่ี.................................................... - กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ท่ีได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม 

      จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี..........วันท่ี.........” และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

 - กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้อง 

 ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน 

 ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ 
 เดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 

16. “ลงช่ือ...............................................ผู้จ่ายเงิน เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มีหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าท่ี 

               (...............................................) เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงิน 

       ตำแหน่ง............................................. (กรณีมิได้ยืมเงิน) 
       วันท่ี....................................................” กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญาเงินยืมแล้ว 

 เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

 ในช่องที่ 16 

17. “หมายเหตุ..................................” ให้ระบุคำชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีมสีาระสำคัญตามความจำเป็น 
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ส่วนที่ 2 
18. “ช่ือ” ให้ลงช่ือผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลำดับ 

19. “ตำแหน่ง” ให้แสดงถึงระดับ ช้ัน ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแต่ละคน 

20. “ค่าใช้จ่าย” ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท  
 โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  
 (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

 ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าทำความสะอาด 

 เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

21. “รวม” ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 

 ที่จะขอเบิกแต่ละคน 

22. “ลายมือช่ือผู้รับเงิน” ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 ที่ได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 

 กรณีที่รับจากเงินยืม ให้ระบุวันเดือนปีท่ีได้รับเงินยืม 

23. “วัน เดือน ป ีที่รับเงิน” ให้ระบุวัน เดือน ป ีทีไ่ด้รับเงิน 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.............วันท่ี..........” ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน” ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 แต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดในตอนท้าย 

26. “จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).................” ให้แสดงถึงจำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้น 

 ที่เกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้เป็นตัวอักษร 

27. “ลงช่ือ...............................................ผู้จ่ายเงิน ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปีท่ีจ่าย 

               (...............................................) เงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 

       ตำแหน่ง............................................. 
       วันท่ี....................................................” 
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แบบ บก.4231 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ                                                    . 

 
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                     . 

  ข้าพเจ้า                                                       ตำแหน่ง                                                . 
กอง                                                 ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ 
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 
 

ลงชื่อ                                   .                                                                                            
(                                       ) 

        วันที่                                      . 

 

 
 
 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมทั้งสิ้น   
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ใบสำคัญรับเงิน 
 

       ที ่             (สว่นราชการเป็นผู้ให้)             .  
 

       วันที่         เดือน                   พ.ศ.             . 
 
  ข้าพเจ้า                                              อยู่บ้านเลขท่ี          หมู่ที่         ตำบล                           .    
อำเภอ                            จังหวัด                                       ได้รับเงินจาก                                                                             . 
ดังรายการต่อไปนี้   

รายการ จำนวนเงิน 

    

    

   

   

   

   

บาท   

 
 จำนวนเงิน (                                                                           ) 
 
 
     (ลงชื่อ)                                    ผู้รับเงิน 
                               (                                   ) 
 
 

(ลงชื่อ)                                    ผู้จ่ายเงิน 
                      (                                   ) 
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เบิกเป็นหมู่คณะกรณียืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                    

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                                                          .

สังกัด                                                   พร้อมด้วย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บ้านพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้         วัน         ชัว่โมง         นาที  

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง ดังนี้   

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

       ลงชื่อ                                        ผู้ขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหน่ง                                      . 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว อนุมัตใิห้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ                                         .   ลงชื่อ                                         . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหน่ง                                      .            ตำแหน่ง                                      . 
 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน  ลงชื่อ                                         ผู้จ่ายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหน่ง                                      .     ตำแหน่ง                                      . 
วันที่                                                         วันที่                                            . 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                          วันที ่                                            . 
 
 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

คำชี้แจง      1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
  ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
      2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
  กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
      3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
  ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                
ชื่อส่วนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                    

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ  ตำแหน่ง  
ค่าใช้จ่าย  

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน  

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (ผู้เดินทางแต่ละ
คนลงลายมือชื่อ) 

(วันที่ผู้เดินทาง
ได้รับเงินยืมตาม
สัญญาการยืม
เงิน) 

 

รวมเงิน       ตามสญัญายืมเงินเลขท่ี             วันท่ี       .        

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                             ลงชื่อ   (ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อ)        ผู้จ่ายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. ค่าเบี้ยเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                   ตำแหน่ง                              . 
             2. ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม     วันที่  (วันที่ผู้ยืมเงินรับเงินยืมตามสัญญายืมเงิน) .    . 

        ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน  

         เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 
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เบิกเป็นหมู่คณะกรณีไม่ยมืเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                    

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                                                          .

สังกัด                                                   พร้อมด้วย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บ้านพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้         วัน         ชัว่โมง         นาที  

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง ดังนี้   

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

       ลงชื่อ                                        ผู้ขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหน่ง                                      . 
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว อนุมัตใิห้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ                                         .   ลงชื่อ                                         . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหน่ง                                      .            ตำแหน่ง                                      . 
 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน  ลงชื่อ      (เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อ)      ผู้จ่ายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหน่ง                                      .     ตำแหน่ง                                      . 
วันที่                                                         วันที่       (วันที่จา่ยเงินให้กับผู้ขอเบกิเงิน)         . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                          วันที ่                                            . 
 
 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

คำชี้แจง      1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
  ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
      2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
  กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
      3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
  ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                
ชื่อส่วนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                    

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ  ตำแหน่ง  
ค่าใช้จ่าย  

รวม  
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน  

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (ผู้รับเงินแต่ละ
คนลงลายมือชื่อ/
กรณีรับเงินผ่าน
ระบบ KTB 
Corporate 
Online ผู้รับเงิน
ไม่ต้องลงลายมือ
ชื่อ) 

(วันที่ผู้ขอเบิก
เงินได้รับเงินจาก
เจ้าหน้าที่
การเงิน) 

 

รวมเงิน       ตามสญัญายืมเงินเลขท่ี             วันท่ี       .        

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                             ลงชื่อ                                     ผู้จ่ายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. ค่าเบี้ยเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                   ตำแหน่ง                              . 
             2. ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม     วันที่.                                   . 

        ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน  

         เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 
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เบิกเป็นรายบุคคลกรณียืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                    

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                                                          .

สังกัด                                                   พร้อมด้วย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บ้านพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้         วัน         ชัว่โมง         นาที  

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง ดังนี้   

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

       ลงชื่อ                                        ผู้ขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหน่ง                                      . 
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(ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อ/กรณีรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ไม่ต้องลงลายมือชื่อ) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว อนุมัตใิห้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ                                         .   ลงชื่อ                                         . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหน่ง                                      .            ตำแหน่ง                                      . 
 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน  ลงชื่อ                                         ผู้จ่ายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหน่ง                                      .     ตำแหน่ง                                      . 
วันที่       (วันที่ผู้ยืมเงินได้รับเงินยืม)                          วันที่                                            . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                          วันที ่                                            . 
 
 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

คำชี้แจง      1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
  ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
      2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
  กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
      3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
  ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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เบิกเป็นรายบุคคลกรณีไม่ยืมเงิน 
 

สัญญาเงินยืมเลขที่                                     วันที่                                                                 ส่วนที่ 1
ชื่อผู้ยืม                                                              จำนวนเงิน                             บาท       แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       ที่ทำการ                                                           .   

       วันที่              เดือน                            พ.ศ.          .                    

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน                                                                 . 

 ตามคำสั่ง/บันทึกที่                                   ลงวันที่                                                    ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                                                                ตำแหน่ง                                                          .

สังกัด                                                   พร้อมด้วย                                                                        . 
                                                                                                                                              .  
เดินทางไปปฏิบัติราชการ                                                                                                                .    
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
                                                                                                                      โดยออกเดินทางจาก 

     บ้านพัก       สำนักงาน      ประเทศไทย                ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น. 
และกลับถึง       บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่       เดือน           พ.ศ.           เวลา           น.
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้         วัน         ชัว่โมง         นาที  

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ       ข้าพเจ้า       คณะเดินทาง ดังนี้   

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท                                   จำนวน            วัน            รวม                        บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท                                             จำนวน            วัน  รวม                        บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                  รวม                        บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                               รวม                        บาท       

               รวมเงินทั้งสิ้น                          บาท  

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                    .           

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน               ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 

       ลงชื่อ                                        ผู้ขอรับเงิน 
              (                                       ) 
       ตำแหน่ง                                      . 
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(ผูข้อเบิกเงินลงลายมือชื่อ/กรณีรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ไม่ต้องลงลายมือชื่อ) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------            
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว อนุมัตใิห้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ                                         .   ลงชื่อ                                         . 
       (                                       )             (                                       ) 
ตำแหน่ง                                      .            ตำแหน่ง                                      . 
 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน                                                 บาท 
(                                                          ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน  ลงชื่อ      (เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อ)      ผู้จ่ายเงิน 
       (                                       )             (                                       )    
ตำแหน่ง                                      .     ตำแหน่ง                                      . 
วันที่       (วันที่ผู้ขอเบกิเงินได้รับเงิน)                          วันที่       (วันที่จา่ยเงินให้กับผู้ขอเบกิเงิน)         . 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                          วันที ่                                            . 
 
 
หมายเหตุ                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .  
                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

คำชี้แจง      1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน 
  ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
      2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
  กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
      3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 
  ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                
ชื่อส่วนราชการ                                                                   จังหวัด                                                                                    

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ                                                     ลงวันที่          เดือน                  พ.ศ.           .  
.  

ลำดับ 
ที ่

ช่ือ  ตำแหน่ง  
ค่าใช้จ่าย  

รวม  
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน  

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

รวมเงิน       ตามสญัญายืมเงินเลขท่ี             วันท่ี       .        

 จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)                                                                                             ลงชื่อ                                     ผู้จ่ายเงิน 
                                                                        (                              ) 

คำช้ีแจง 1. ค่าเบี้ยเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                   ตำแหน่ง                              . 
             2. ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม     วันที่.                                   . 

        ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน  

         เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 
 
 

 

กรณีเบิกเป็นรายบุคคล 
ไม่ต้องทำเอกสารส่วนที่ 2 นี้ 

ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 


