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บทท่ี 4 
การตรวจสอบใบส าคัญการเดินทางไปราชการ 

 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์

ที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้ในการปฏิบัติ ดังนั้น ผู้ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่าย จึงต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ตามค าสั่งและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่ทางราชการก าหนด 
ซึ่งจะช่วยลดและป้องกันไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย อีกทั้งเพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่อง
การตรวจสอบใบส าคัญเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
และเป็นประโยชน์ต่อราชการโดยรวมด้วย 

ในการตรวจสอบใบส าคัญการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว มี
แนวทางและข้ันตอน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 
ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบความถูกต้องในการเบิกจ่าย 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการเบิก 
 

1. การตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 
ตรวจสอบการสิทธิของผู้เบิกว่ามีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางว่ามีสิทธิ

ถูกต้องตามมาตรา 8 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
ที่ก าหนดว่าสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี และให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลา
ในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็น และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมเป็นผู้อนุมัติ 

 
2. การตรวจสอบความถูกต้องในการเบิกจ่าย 
  ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ          
พ.ศ 2550 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554 และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 และหนังสือที่เก่ียวข้องตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. ลักษณะของการเดินทางไปราชการ 
    - ไปราชการชั่วคราว 
    - ไปราชการประจ า 
    - กลับภูมิล าเนาเดิม 
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    ในการพิจารณาว่าการเดินทางไปราชการนั้นสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ได้หรือไม่
นั้นต้องเป็นการเดินทางที่เข้าลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าว 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
    ตามมาตรา 14 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      

พ.ศ. 2526 ได้แก่ 
    - เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
    - ค่าเช่าที่พัก 
    - ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
    - ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 

3. การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการเบิก 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่แนบประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 

สมบูรณ์และถูกต้อง ดังนี้ 
1. การขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ หรือค าสั่งเดินทางไปราชการจากผู้มี

อ านาจ โดยหนังสืออนุมัติควรระบุสาระส าคัญ ได้แก่ 
    - ชื่อ ต าแหน่ง ของบุคคลผู้เดินทางไปราชการ 
    - วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ 
    - สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ 
    - พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
    - ประมาณการค่าใช้จ่าย 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
    - กรอกรายละเอียดครบถ้วน และมีลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน 
    - มีลายมือชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน   

ขอเบิก 
    - กรณีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันที่อนุมัติ

เงินยืมด้วย 
    - กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อ ใน

ช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 (หลักฐาน    

การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
    - มีรายละเอียด ชื่อ ต าแหน่ง ของผู้เดินทางไปราชการตรงกับรายชื่อที่ขออนุมัติ 
    - มีการลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงินครบถ้วน 
    - มีการลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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    - กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินแต่ละคน 
และวันที่รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนทุกคน 

4. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
    4.1 ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการตามใบเบิก (แบบ 8708) ว่าตรง

กับหลักฐานการอนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่ 
    4.2 ตรวจสอบระยะเวลาการไปราชการ 
         (1) เริ่มนับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี 
         (2) เวลาเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 

ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมง 
ให้ถือเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึงให้ตัดทิ้ง 

         (3) เวลาเดินทางไปราชการ กรณีที่ไม่ได้มีการพักแรม หากนับไม่ถึง 24 
ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปให้
ถือเป็นครึ่งวัน ถ้าไม่ถึงให้ตัดทิ้ง 

    4.3 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
         หลักเกณฑ์การเบิก ให้ผู้เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกเบี้ยเลี้ยงใน

ลักษณะเหมาจ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 (ตารางท่ี 1) 

5. ค่าเช่าที่พัก 
    หลักเกณฑ์การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พัก ต้องเป็นการเดินทางไปราชการที่

จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พัก
ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว 

    การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พักให้ตรวจสอบว่าเป็นผู้ที่มีชื่อได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการหรือไม่จากหนังสืออนุมัติการเดินทาง และมีหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
และรายละเอียดในการเข้าพักเพ่ือตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายให้อยู่ ในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด (ตารางท่ี 3) และ (ตารางที่ 4) โดยในใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

    1. ชื่อ ที่อยู่ โรงแรม 
    2. ชื่อผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก 
    3. อัตราค่าห้องพัก และลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. ค่าพาหนะ 
    6.1 กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง 
         การเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทางไปราชการ 
    6.2 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ ใบขออนุญาตการใช้รถของทาง

ราชการ ต้องระบุชื่อพนักงานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียนรถ วันเดือนปีที่ขอใช้รถยนต์ ให้มีความ
สอดคล้องกับช่องเวลาที่เดินทางไปราชการ 



46 

 

         ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด หมายเลข
ทะเบียนรถยนต์ราชการ ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงิน วัน เดือน ปี ที่รับเงิน และเส้นทางที่ผ่านต้อง
สอดคล้องกับช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการ 

         ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ วัน เดือน ปี เส้นทางที่ผ่านตามใบรับ
ค่าธรรมเนียมผ่านทางหลวง ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทางไปราชการ 

    6.3 กรณีเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง 
         มีหลักฐานการอนุมัติ 
         มีใบเสร็จรับเงินค่าบริการ 
         กรณีเบิกค่าแท็กซี่ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน 

โดยผู้เดินทางเป็นผู้ลงชื่อเบิกเงิน และกรณีข้าราชการระดับช านาญการพิเศษลงมา ต้องมีหลักฐานขอ
อนุมัติเบิกค่าโดยสารรถรับจ้างด้วย 

    6.4 กรณีเดินทางไปโดยยานพาหนะส่วนตัว 
         มีหลักฐานการอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
         กรณีเบิกค่ายานพาหนะส่วนตัวให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

รับรองการจ่าย โดยระบุ วันที่เดินทางไป – กลับ, ระบุรายการว่า เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะรถยนต์
ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน ระยะทาง จาก.........ถึง..........เป็นจ านวน...............กิโลเมตร กิโลเมตร
ละ 4 บาท เป็นเงินจ านวน.....................บาท และใบส าคัญรับเงิน  

    6.5 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
         (1) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
     กรณีที่จ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินภายหลังให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ

กากบัตรโดยสารเครื่องบิน เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
     กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) ให้ใช้ใบ

รับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล 
ของผู้ เดินทาง ต้นทาง -ปลายทาง เลขที่ เที่ยวบิน วันเวลาที่ เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวมเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ให้ถูกต้องตรงตามหลักฐานการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

         (2) ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     1. ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
         ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป 

     2. ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
         ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง

ประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งานและระดับอาวุโสหรือต าแหน่งระดับ 6 ถึง ระดับ 8 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
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           ในการณ์ที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบิน
ในชั้นที่สูงกว่าสิทธิจะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้เมื่อได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง 

           การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าจ่ายได้
ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิได้เมื่อได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง   

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย มีดังนี้ 
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ค าสั่ง 
3. แบบ 8708 รายงานเดินทางไปราชการ 
4. ใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าเช่าที่พัก ค่าลงทะเบียน ค่าโดยสาร

เครื่องบิน อ่ืนๆ 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 
6. ใบส าคัญรับเงิน 
7. ใบแจ้งรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) 
8. ต้นเรื่องการเดินทางไปราชการ 
9. หลักฐานค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
10. บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 
11. หลักฐานอ่ืนๆ ที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าจอดรถ ค่าทางด่วน   

ค่าซ่อมรถระหว่างการเดินทาง 
12. เอกสารยืนยันการขึ้นเครื่องบิน (Boarding pass) 
13. เอกสารรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
14. ใบรับรองค่าใช้จ่าย  
15. อ่ืนๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
การตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว 

 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการด าเนินการ/เอกสารหลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

การตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. แนบต้นเร่ือง เช่น หนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 

ผู้เดินทางไปราชการ 

2  
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. หลักฐานการเบกิจ่าย 
 
 
 
 
 
 

ผู้เดินทางไปราชการ 

3  
 
 
 
 

ลงทะเบยีนคุมใบส าคญั 
1. บันทึกขออนุมัติเบกิจ่าย 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. หลักฐานการเบกิจ่าย 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีบันทึกรายการในทะเบียนคุมใบส าคัญ ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่รับเอกสาร บันทกึเลขที่
เอกสารตามล าดับ บันทึกค าอธิบายรายการโดยย่อและบันทึกจ านวนเงินที่ขอเบกิ 
 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

การขออนุมัต ิ
เดินทางไปราชการ 

 

รับใบส าคัญและลงทะเบียนคุม 

 

การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการพร้อม 

หลักฐานการเบิกจ่าย 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการด าเนินการ/เอกสารหลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
1. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ (ฉบับจริง) 
    1.1 ชื่อผู้เดินทาง 
    1.2 ระยะเวลา และสถานที่ในการเดินทาง 
    1.3 วัตถุประสงค์ของการเดินทาง 
    1.4 มีค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
2. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ ระบุชื่อพนักงานขบัรถ หมายเลขทะเบยีนรถ ในหนังสืออนุมัติให้เดินทางไป 
   ราชการ 
3. กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตวัไปราชการ มีหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวจากผู้มอี านาจอนุมัติ 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ปฏิบัติตามหนังสือเวยีนสั่งการของกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

6  
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราขการ 
1. อัตราการเบิกค่าเบีย้เล้ียงการเดินทางเป็นไปตามบัญชีหมายเลข 2 ของระเบยีบที่ก าหนด 
2. การนับเวลาในการเดินทางไปราชการเพื่อค านวณค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางเป็นไปตามพระราชกฤษฎกีา 
 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

 

 

การตรวจสอบแบบขออนุมัต ิ
เดินทางไปราชการ 

ไม่ใช ่

 ส่งคืนแก้ไข/ 
ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ใช ่

ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708) 

ไม่ใช ่

 ส่งคืนแก้ไข/ 
ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ใช ่

ตรวจสอบ 
ค่าเบี้ยเลีย้งเดินทาง 

ไม่ใช ่

 ส่งคืนแก้ไข/ 
ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ใช ่
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการด าเนินการ/เอกสารหลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราขการ 
1. กรณีเบิกลักษณะจ่ายจริง อัตราตามบัญชีหมายเลข 3(1) ของระเบียบทีก่ าหนด 
2. กรณีเบิกลักษณะเหมาจา่ย อัตราตามบัญชีหมายเลข 3(2) ของระเบียบทีก่ าหนด 
3. การเดินทางเป็นหมู่คณะเบิกค่าเช่าทีพ่ักในลักษณะเดียวกัน 
4. การเบิกค่าเช่าที่พกัตามที่จา่ยจริง ผู้เดินทางได้แนบใบเสร็จรับเงิน กรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดการเข้า 
   พกัไม่ครบถ้วนได้แนบใบแสดงรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) ค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกัน 
     
 
 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราขการ 
1. การเดินทางโดยพาหนะประจ าทางเบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่ก าหนด  
2. การเดินทางโดยรถไฟขบวนรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่ง นอน ปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้เฉพาะ 
   ขา้ราชการประเภททัว่ไป ระดับช านาญงาน อาวุโส ทกัษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
   เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภทอ านวยการระดับต้น / สูง ประเภทบริหาร ระดับต้น / สูง  
3. การเดินทางโดยพาหนะรับจา้งปฏิบัตติามพระราชกฤษฎกีามาตรา 22 มาตรา 23 มาตรา 24 และอัตราที่ 
    กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้    
        กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพ หรือเดินทางข้ามเขตที่
ผ่านเขตกรุงเทพให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน 600 บาท การเดินทางข้ามเขตจังหวัด
นอกจากกรณีแรกให้เบกิได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 
4. เดินทางโดยพาหนะส่วนตัวเบกิเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตวั ดังนี้ 
        รถยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 4 บาท รถจกัรยานยนต์ส่วนบุคคลกิโลเมตรละ 2 บาท  
5. เดินทางโดยเครื่องบินปฏิบัติตามพระราชกฤษฎกีาตามมาตรา 28 และมาตรา 29  
6. ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายปฏบิัติตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่   
   26 กรกฎาคม 2550 เร่ืองหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวดั เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่น 
   ที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

ตรวจสอบ 
ค่าเช่าที่พัก 

ไม่ใช ่

 ส่งคืนแก้ไข/ 
ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ใช ่

ตรวจสอบ 
ค่าพาหนะ 

และค่าใช้จา่ยอ่ืน 

ไม่ใช ่

 ส่งคืนแก้ไข/ 
ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ใช ่
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการด าเนินการ/เอกสารหลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายลงนาม 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีน าเอกสารทีต่รวจสอบแลว้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบกิจ่ายเพื่อลงนาม 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 
 

10  
 
 
 
 
 

การขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  
1. บันทึกรายการขอเบกิเงินงบประมาณ 
2. อนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
3. บันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
4. โอเงิน / จ่ายเช็ค ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 
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บทท่ี 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
1. บทสรุป 

ในการปฏิบัติงานราชการเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีบทบาท หน้าที่ ภารกิจ ทั้งในงาน
ปกติที่ปฏิบัติอยู่ส านักงานที่สังกัด และการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย จึงมีการเดินทาง
ไปราชการเพ่ือปฏิบัติงานราชการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งในการเดินทางไปราชการย่อมต้องมี
ค่าใช้จ่ายต่างๆ เกิดขึ้นระหว่างการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นๆ เพ่ือมิให้ผู้เดินทางไปราชการ
เกิดความเดือดร้อนเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทางราชการจึงจ่ายค่าใช้จ่ายที่จ าเป็น
ให้ไปปฏิบัติราชการ โดยต้องยึดหลักว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้นั้นต้องมีกฎหมาย ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ ผู้ เดินทางไปราชการจึงควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ            
ผู้ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์
ตามค าสั่งและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่ทางราชการก าหนดไว้ เพ่ือช่วยไม่ให้เกิดความผิดพลาดใน      
การเบิกจ่าย ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

จากการที่ได้จัดท าคู่มือการตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักรชั่วคราว ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 เจ้าหน้าที่ผู้เดินทางไปราชการ และเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในการตรวจสอบเอกสารใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายหรือผู้สนใจ สามารถศึกษา ค้นคว้า
ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าใบส าคัญค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราวที่
ถูกต้อง และทราบถึงสิทธิที่พึงได้รับในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว สรุปได้ดังนี้  

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว ได้แก่ 
1. การไปราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง

ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการปกติ 
2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับ

ราชการประจ าในต่างประเทศ 
5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตาม

ข้อตกลงระหว่างประเทศ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่ายานพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานส าหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวาง ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    แนวทางการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทาง
ไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติการให้ถือว่าสิทธิใน
การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่
ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทางถ้าเกิน
ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้
ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและ
ประหยัดด้วย  

การนับเวลาเดินทางไปราชการและค านวณเบี้ยเลี้ยง 
                    ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึง
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 
                    เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง  
24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 
1 วัน 
                    เวลาเดินทางไปราชการกรณีที่ไม่ได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และ
ส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้น
ไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน (ถ้านับเวลาได้ไม่ถึง 6 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยงเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ได้) 

แนวทางการเบิกค่าเช่าที่พัก 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
1. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 
2. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก  
1. เบิกได้กรณีจ าเป็นต้องพักแรม การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการ

ใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ 
2. การเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งถ้าจ าเป็นต้องพักแรมให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 

120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วน
ราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ 
ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

3. การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว        
ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่า
อัตราที่ก าหนดเพ่ิมชั้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 



54 

 

4. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่าย หรือจ่ายจริง
อย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

5. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะ
ตลอดการเดินทางจะเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่างหนึ่งตลอดระยะเวลา
ของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

6. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่ง
ห้องโดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  

7. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นหัวหน้าคณะ หากมี
ความจ าเป็น ต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมข้ึนส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ 
ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

8. กรณีผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ 
ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หากมีความจ าเป็นต้อง
เดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ 
ให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่พัก 
1. การเบิกค่าเช่าที่พัก ให้ใช้หลักฐานการเบิกจ่าย ดังนี้ 
    1.1 ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 
          - แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
          - ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน 
    1.2 ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง 
          - แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
          - แนบใบเสร็จรับเงิน 
          - แนบใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระ

เงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี 
และจ านวนเงินที่ได้รับ ทั้งนี้ ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)  

2. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
    ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย

ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) เป็นหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ 

3. กรณีเบิกค่าเช่าที่ พักในอัตราห้องพักคู่  ผู้ เดินอยู่ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้
ใบเสร็จรับเงินและหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมชุดเดียวกัน ให้ใช้หลักฐาน ดังนี้ 
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    3.1 ให้ผู้เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ โดยให้ระบุด้วยว่าให้อีกฝ่ายใช้ส าเนาใน  
การเบิก 

    3.2 ให้อีกฝ่ายหนึ่งใช้ส าเนาในการเบิก โดยให้รับรองส าเนาถูกต้อง และให้ระบุว่า
ต้นฉบับเบิกกับใคร 

    3.3 ให้ท าบันทึกแนบท้ายระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่าย
เดียว และรายการใดที่ท้ังคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละจ านวนเท่าใด ทั้งต้นฉบับและส าเนาให้ผู้เดินทางทั้งคู่ลง
ลายมือชื่อในแต่ละฉบับ 

4. กรณีที่ผู้จัดประชุมเป็นผู้ เรียกเก็บค่าเช่าที่พักจากผู้ เดินทางโดยตรง ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการที่ผู้จัดประชุมเรียกเก็บค่าเช่าที่พักเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

5. กรณีช าระด้วยบัตรเครดิตส่วนตัว ให้แนบใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตจาก
ธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

แนวทางการเบิกค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืน 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 
1. การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักยานยนต์รับจ้างให้เบิกได้ตามจริง

โดยประหยัด มหีลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ดังนี้ 
    1.1 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีต่อไปนี้ 
         1) กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง 
         2) กรณีมียานพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็ว มีเหตุจ าเป็น

เร่งด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการให้ใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจง
เหตุผลและความจ าเป็น 

         3) การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
             3.1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ

ราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

             3.2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

             3.3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
         การเดินทางตาม 3.1) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดให้เบิกค่าพาหนะ

รับจ้างได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
         การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิก

ค่าพาหนะรับจ้างตาม 3.2) ไม่ได้ 
         ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่

สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตาม
มาตรา 8/1 ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มี
การเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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    1.2 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงดังนี้ 
          1) อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือ

สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการ
เดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 

              1.1) กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่าง กรุงเทพมหานคร กับจังหวัด
ที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิก
เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

               1.2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวจะไม่
เกิน 500 บาท 

2. การเบิกค่าพาหนะประจ าทาง  
                        การเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะได้ตามที่
จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง 

    2.1 การเบิกค่ารถโดยสารประจ าทาง 
          ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการ

ควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่าพาหนะ เกิน
กว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางไปเท่าที่
จ่ายจริง 

    2.2 การเบิกค่าพาหนะประจ าทางรถไฟ 
          การเดินทางโดยรถไฟให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการ

เดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

          ส าหรับการเดินทางโดยรถไฟตั้งแต่ชั้นที่ 2 นั่ง นอน ปรับอากาศลงมาให้เบิก
ได้ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปปฏิบัติงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้างทุกประเภท 

    2.3 การเบิกค่าพาหนะประจ าทางโดยสารเครื่องบิน 
         การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการ

บิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิก
ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 
ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาค
สมัครใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

         กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้ง
หนี้ของสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิก
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

         กรณีผู้ เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ ใช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือ ใบรับ
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เงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกเอกสาร ชื่อ/สกุลผู้เดินทางต้นทาง 
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วัน เวลาที่เดินทาง จ านวนเงินรวม ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

3. การเบิกค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
    การใช้พาหนะส่วนตัวเพ่ือเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก 

ผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่ าพาหนะใน
ลักษณะเหมาจ่ายได้  

    โดยให้ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง ตรงและสิ้นที่สุด แล้วให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติ หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวงให้ผู้เดินทางรับรอง
ตนเอง 

    ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผล
ความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน 
ผู้เดินทางไปราชการสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการได้

โดยประหยัดและเป็นไปตามเง่ือนไข ดังนี้ 
1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมาย

ปลายทางได้ เช่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่ง

การของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค. 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

4. ค่าทางด่วน ให้น าไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายด าเนินงานตามปกติของหน่วยงานตาม
หนังสือที่กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 

แนวทางการจัดท าใบส าคัญการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางและการจัดเรียง
เอกสาร 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศชั่วคราว ต้องจัดท า
เอกสารใบส าคัญเพ่ือเบิกจ่ายเงินทันทีกลับจากการปฏิบัติราชการ ตามแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ให้ครบถ้วนและถูกต้อง พร้อมทั้งแนบ
หลักฐานการเบิกจ่าย 

หลักฐานการเบิกจ่าย 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
2. ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุม 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
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4. ใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก) 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

การจัดเรียงเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่าย 
การเรียงเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่าย เรียงตามล าดับ ดังนี้ (จาก บน ลง ล่าง) 
1. บันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ปศุสัตว์เขต 5) ขอเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
3. แบบ 8708 ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. หลักฐานการจ่ายเงิน เรียงตามแนบ 8708 ส่วนที่ 2 
    ค่าท่ีพัก แนบใบเสร็จรับเงิน และ FOLIO (กรณีจ่ายจริง) 
    ค่าพาหนะ 
          - รายละเอียดการใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียนรถยนต์ ...... (แสดงระยะทาง 
             และค่าเฉลี่ยการใช้น้ ามัน) 
          - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์) 
          - แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ใช้ในกรณีไม่สามารถออก 
            ใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าโดยสารรถพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่ มอเตอร์ไซด์)  
            รถยนต์ส่วนบุคคล 
          - กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล ให้แนบหลักฐานระยะทางของกรม

ทางหลวงในทางสั้นและตรง 
          - หลักฐานการโดยสารเครื่องบิน 
          - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
6. แผน หรือ เรื่องเดิมในการไปปฏิบัติราชการ 

 
การตรวจสอบใบส าคัญการเดินทางไปราชการ 
การตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 
ตรวจสอบการสิทธิของผู้เบิกว่ามีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางว่ามีสิทธิ

ถูกต้องตามมาตรา 8 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
ที่ก าหนดว่าสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี และให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลา
ในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็น และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมเป็นผู้อนุมัติ 
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การตรวจสอบความถูกต้องในการเบิกจ่าย 
  1. ลักษณะของการเดินทางไปราชการ 

    - ไปราชการชั่วคราว 
    - ไปราชการประจ า 
    - กลับภูมิล าเนาเดิม 
    ในการพิจารณาว่าการเดินทางไปราชการนั้นสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ได้หรือไม่
นั้นต้องเป็นการเดินทางที่เข้าลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าว 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
    - เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
    - ค่าเช่าที่พัก 
    - ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
    - ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการเบิก 
1. การขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ หรือค าสั่งเดินทางไปราชการจากผู้มี

อ านาจ โดยหนังสืออนุมัติควรระบุสาระส าคัญ ได้แก่ 
    - ชื่อ ต าแหน่ง ของบุคคลผู้เดินทางไปราชการ 
    - วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ 
    - สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ 
    - พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
    - ประมาณการค่าใช้จ่าย 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 
    - กรอกรายละเอียดครบถ้วน และมีลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน 
    - มีลายมือชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน   

ขอเบิก 
    - กรณีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันที่อนุมัติ

เงินยืมด้วย 
    - กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อใน

ช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 2 (หลักฐาน    

การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
    - มีรายละเอียด ชื่อ ต าแหน่ง ของผู้เดินทางไปราชการตรงกับรายชื่อที่ขออนุมัติ 
    - มีการลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงินครบถ้วน 
    - มีการลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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    - กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินแต่ละคน 
และวันที่รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนทุกคน 

4. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
    4.1 ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการตามใบเบิก (แบบ 8708) ว่าตรง

กับหลักฐานการอนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่ 
    4.2 ตรวจสอบระยะเวลาการไปราชการ 
         (1) เริ่มนับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

ตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี 
         (2) เวลาเดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 

ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมง 
ให้ถือเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึงให้ตัดทิ้ง 

         (3) เวลาเดินทางไปราชการ กรณีที่ไม่ได้มีการพักแรม หากนับไม่ถึง 24 
ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปให้
ถือเป็นครึ่งวัน ถ้าไม่ถึงให้ตัดทิ้ง 

    4.3 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง 
         ให้ผู้เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกเบี้ยเลี้ยงในลักษณะเหมาจ่าย 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2554 (ตารางท่ี 1) 

5. ค่าเช่าที่พัก 
    ตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พักว่าเป็นผู้ที่มีชื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ

หรือไม่จากหนังสืออนุมัติการเดินทางและมีหลักฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดใน
การเข้าพักเพ่ือตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายให้อยู่ในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(ตารางท่ี 3) และ (ตารางท่ี 4) โดยในใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

    1. ชื่อ ที่อยู่ โรงแรม 
    2. ชื่อผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก 
    3. อัตราค่าห้องพัก และลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. ค่าพาหนะ 
    6.1 กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง 
         การเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทางไปราชการ 
    6.2 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ ใบขออนุญาตการใช้รถของทาง

ราชการ ต้องระบุชื่อพนักงานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียนรถ วันเดือนปีที่ขอใช้รถยนต์ ให้มีความ
สอดคล้องกับช่องเวลาที่เดินทางไปราชการ 

         ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด หมายเลข
ทะเบียนรถยนต์ราชการ ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงิน วัน เดือน ปี ที่รับเงิน และเส้นทางที่ผ่านต้อง
สอดคล้องกับช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการ 
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         ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ วัน เดือน ปี เส้นทางที่ผ่านตามใบรับ
ค่าธรรมเนียมผ่านทางหลวง ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทางไปราชการ 

    6.3 กรณีเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง 
         มีหลักฐานการอนุมัติและใบเสร็จรับเงินค่าบริการ 
         กรณีเบิกค่าแท็กซี่ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและใบส าคัญรับเงิน โดย

ผู้เดินทางเป็นผู้ลงชื่อเบิกเงิน และกรณีข้าราชการระดับช านาญการพิเศษลงมา ต้องมีหลักฐานขอ
อนุมัติเบิกค่าโดยสารรถรับจ้างด้วย 

    6.4 กรณีเดินทางไปโดยยานพาหนะส่วนตัว 
         มีหลักฐานการอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
         กรณีเบิกค่ายานพาหนะส่วนตัวให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

รับรองการจ่าย โดยระบุ วันที่เดินทางไป – กลับ, ระบุรายการว่า เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะรถยนต์
ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน ระยะทาง จาก.........ถึง..........เป็นจ านวน...............กิโลเมตร กิโลเมตร
ละ 4 บาท เป็นเงินจ านวน.....................บาท และใบส าคัญรับเงิน  

    6.5 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
         (1) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
     กรณีที่จ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินภายหลังให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและ

กากบัตรโดยสารเครื่องบิน เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
     กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) ให้ใช้ใบ

รับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล 
ของผู้ เดินทาง ต้นทาง -ปลายทาง เลขที่ เที่ยวบิน วันเวลาที่ เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวมเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ให้ถูกต้องตรงตามหลักฐานการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

         (2) ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     1. ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
         ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป 

     2. ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
         ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง

ประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งานและระดับอาวุโสหรือต าแหน่งระดับ 6 ถึง ระดับ 8 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

         ในการณ์ที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินใน
ชั้นที่สูงกว่าสิทธิจะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้เมื่อได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง 
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         การเดินทางซ่ึงไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าจ่ายได้ไม่
เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิได้เมื่อได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง   

 
2. ข้อเสนอแนะ 

จากประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรชั่วคราว ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 จะพบปัญหาผู้เดินทางไป
ราชการเบิกค่าใช้จ่ายต่ ากว่าหรือสูงกว่าที่ตนมีสิทธิ และการจัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไม่
ถูกต้องครบถ้วน จากประเด็นปัญหาดังกล่าว ผู้จัดท าจึงขอเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคในการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ และน ามาลงเว็บไซต์ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 เช่น บอร์ด หรือ ถาม -ตอบ เพ่ือเป็นการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 

2. ควรจัดให้มีการอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายและเจ้าหน้าที่        
ผู้ตรวจสอบใบส าคัญก่อนการเบิกจ่ายอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดความช านาญและสามารถแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

การจัดท าคู่มือการตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส านักงาน
ปศุสัตว์เขต 5 ฉบับนี้ สามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 และ
ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดในพ้ืนที่ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 หรือหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และเป็น
แนวทางในการจัดท าคู่มือเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 102 ตอนที่ 12, หน้า 1. 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2529 . (3 มิถุนายน 2529).        
ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 103 ตอนที่ 96, หน้า 1. 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 . (31 มกราคม 2534).         
ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 108 ตอนที่ 16, หน้า 1. 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541 . (23 ธันวาคม 2541).     
ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 115 ตอนที่ 96 ก, หน้า 1. 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 . (2 กันยายน 2548).        
ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 122 ตอนที่ 76 ก, หน้า 1. 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553. (23 กันยายน 2553).      
ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 127 ตอนที่ 58 ก, หน้า 10. 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 . (18 กุมภาพันธ์ 2560).    
ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 134 ตอนที่ 21 ก, หน้า 25. 

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
พ.ศ. 2550.  
กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554. 
กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562. 
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ภาคผนวก ก 
 
แบบฟอร์ม 
 

เอกสารหมายเลข 1  แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เอกสารหมายเลข 2  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
เอกสารหมายเลข 3  ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เอกสารหมายเลข 4  แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
เอกสารหมายเลข 5  แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

 
แบบตรวจรายการส่งใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

 
ตัวอย่างเอกสาร 
 

ตัวอย่างที่ 1  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีโดยสารรถประจ าทาง 
ตัวอย่างที่ 2  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีโดยสารรถไฟ 
ตัวอย่างที่ 3  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีโดยสารเครื่องบิน 
ตัวอย่างที่ 4  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีใช้พาหนะส่วนตัว 
ตัวอย่างที่ 5  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีใช้รถยนต์ราชการ 
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บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ    (ช่ือหน่วยงาน)                                          โทร.                                   
ที ่  (เลขท่ีของหน่วยงาน)       วันที ่      
เร่ือง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ             
เรียน (ผู้มีอ านาจ/หัวหน้าส่วนราชการ)  
 

ข้าพเจ้า..............................................................................ต าแหน่ง................................................ 
มีความประสงค์จะขอไปราชการ ณ...... ...............................................................................................................เพื่อ
....................................................................................................................................................................... ระหว่าง
วันท่ี..............................................ถึงวันท่ี.............................................เป็นเวลา...............วัน พร้อมด้วย 
       1. .........(ถ้ามี)............................................. ต าแหน่ง.....................................................................
       2. .........(ถ้ามี)............................................. ต าแหน่ง..................................................................... 
       3. .........(ถ้ามี)............................................. ต าแหน่ง..................................................................... 
       4. .........(ถ้ามี)............................................. ต าแหน่ง..................................................................... 
 
      ..     โดยรถยนต์ของทางราชการ  หมายเลขทะเบียน (ระบุทะเบียนรถยนต์)          
         พนักงานขับรถยนต์ ช่ือ   (ระบุชื่อพนักงานขับรถยนต์) _______________                      
                 โดยรถประจ าทางปรับอากาศ     โดยรถประจ าทางธรรมดา 
      โดยเคร่ืองบิน      โดยรถไฟ 
      โดยรถรับจา้ง      อ่ืน ๆ (ระบุ) ........................................... 

                  การเดินทางไปราชการดังกล่าวข้างต้นจ าเป็นต้องพักแรม ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 
  แบบ (ให้ระบุว่า เหมาจ่าย หรือ จ่ายจริง)  (โปรดระบุ)                                       

                  ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งละไม่เกิน     (ถ้ามี)          บาท 
  ส าหรับงานในหน้าท่ีขอมอบให้   (บุคคลที่ปฏิบัติราชการแทน)      เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
             
              (..................................................................) 
            ต าแหน่ง....................................................................... 
                                                             วันท่ี................เดือน...............................พ.ศ................ 
 
หมายเหตุ   ในกรณีที่มีการแก้ไข ขีด ฆ่า ขูด ลบ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงช่ือก ากับทุกรายการ 
 
 
ค าอธิบาย  หมายเลข 1 – 9 ให้ใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่อง  ท่ีเลือกใชพ้าหนะท่ีใชใ้นการเดินทาง การพกัแรม   

การขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง และใหร้ะบุขอ้ความใหช้ดัเจนครบถว้น 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6

 
7 

8 

9 
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สัญญาเงินยืมเลขท่ี......................(1)............................วันท่ี..................................................................        ส่วนท่ี 1 
ชื่อผู้ยืม............................................................................จ านวนเงิน.............................. ............บาท       แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                                                ท่ีท าการ.................(2)..........................                             

  วันท่ี..................... (3)........................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ........................ (4).......................................... 
  

ตามค าสั่ง/บันทึกที่..................... (5).........................ลงวันท่ี...............................................ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า............................. (6)...........................................................ต าแหน่ง....................................................... ........ 
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย..........................................  (7)................................................. 
............................................................................................................................. ...........................................................
............................................................................................................................................................. ...........................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ…….........................................(8)............................................................................................. 
............................................................................... .................................................................... โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก    O ส านักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันท่ี............เดือน........... (9)..........พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง   O บ้านพัก    O ส านักงาน   O ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน............พ.ศ. .................เวลา...............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง ดังน้ี (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .......................................จ านวน................วัน.....................รวม.......... .......................บาท 
ค่าท่ีพักประเภท...........................................................จ านวน................วัน.....................รวม... ..............................บาท 
ค่าพาหนะ    ....................................................................................................................รวม.................................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ............................................................................................................ .....รวม.................................บาท 
                  รวมเงินท้ังสิ้น......................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................................... ....................................... 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วยจ านวน 
................(11)................. ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ   

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                (....................................................) 
                                                                 ต าแหน่ง....................................................... 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ............................... (12)......................................... 
        (...........................................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วันท่ี............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ............................. (13).................................... 
         (..................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................ 
วันท่ี...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน.........................(14)........................................บาท 
(.........................................................................................................)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ........................ (15)..............................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ............................ (16).............................ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................)                         
ต าแหน่ง........................................................                         ต าแหน่ง.............................................................. 
วันท่ี..............................................................                         วันท่ี..................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี................................................................วันท่ี................................................................. 
 
 
หมายเหตุ…………...………………………………………(17)……………………………………………………………………………...…………………… 
……….......................………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……….......................………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……….......................……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าชี้แจง  
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 
   ของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน 
   ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ให้ ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง 
   ลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                ส่วนที่ 2 

                                 ชื่อสว่นราชการ...............................................................................จังหวัด................................................................                     แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที่................เดือน....................................................พ.ศ.  

 

                                                                                                                                 
        จ านวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอกัษร)............................... (26)............................................................. .            ลงชื่อ............... (27)........................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           

                                                                                                                                                                                                             (.............................................) 
          ค าชี้แจง  1. ค่าเบีย้เล้ียงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                               ต าแหน่ง............................................                                            
                       2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม           วันที่..................................................            
                       3. ผู้จา่ยเงินหมายถงึผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจา่ยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                            
 
 
 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ (18) ต าแหน่ง (19) 

ค่าใช้จ่าย (20) รวม  
(21) 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน(22) 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน(23) หมายเหต ุ

ค่าเบี้ย
เล้ียง 

ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                                         รวมเงิน(25)      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่................วันที่...(24). 
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                                   ค ำอธิบำยวธีิจดัท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 
 
ใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 สว่น คือ 
ส่วนที่ 1  ใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับขออนมุตัิเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  ทัง้กรณี 
 เบิกเป็นรายบคุคลและเป็นหมูค่ณะ) 
ส่วนที่ 2  หลกัฐานการจา่ยเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมูค่ณะและเบิกคา่ใช้จา่ย 
 โดยจดัท าใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางรวมฉบบัเดียวกนั) 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ ผู้ เดินทางจะจดัท าใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการแยกเป็นรายบุคคล 
หรือจะให้หวัหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจดัท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบบัเดียวกัน โดย
ระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้ ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่า ง
เดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จดัท าใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการเพ่ือสง่ชดใช้เงินยืม 

กำรลงรำยกำรในใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร 
ส่วนที่ 1 
1. “สญัญาเงินยืมเลขที่.......................วนัที่................. ให้ระบเุลขที่สญัญาเงินยืม วนัที่อนมุตัิเงินยืม ช่ือผู้ยืม และ 
    ชื่อผู้ยืม..........................จ านวนเงิน...............บาท” จ านวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใช้ในระหวา่งเดินทางไปราชการ 

2. “ที่ท าการ..........................................................” ให้ลงที่ท าการหรือส านกังานผู้ขอรับเงิน 

3. “วนัที่............เดือน..................................พ.ศ. .......” ให้ลงวนัเดือนปีที่จดัท าใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน.....................................” ให้เรียนผู้ มีอ านาจอนมุตัิการจา่ยเงินตามระเบยีบการเก็บ 
                                                                                                                       รักษาเงินและการน าเงินสง่คลงัของสว่นราชการ พ.ศ. 2520 

5. “ตามค าสัง่/บนัทกึที่...............ลงวนัที่..................” ให้ระบเุลขที่ค าสัง่/บนัทกึ และวนัที่ลงนามในค าสัง่/บนัทกึ 

6. “ข้าพเจ้า.....................ต าแหน่ง..................สงักดั” ให้ลงช่ือ ต าแหน่ง และสงักดัของผู้ เดินทางไปราชการ ในกรณี     
                                                                                                 ที่การเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ ให้ลงช่ือต าแหน่งและ            
                                                                                                 สงักดัของหวัหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็น         
                                                                                                 ผู้ยื่นขออนมุตัิเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 

7. “พร้อมด้วย.........................” ให้ระบุช่ือ สกุล และต าแหน่งของผูร่้วมเดินทางไปราชการดว้ย         

8. “เดินทางไปปฏิบตัิราชการ......................” ให้ระบสุถานที่ที่ได้รับค าสัง่ให้ไปปฏิบตัิราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพกั    ส านกังาน    ให้ระบสุถานที่และแสดงวนัเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับเงินได้ 
      ประเทศไทย  ตัง้แตว่นัที่..........เดือน.............. เร่ิมต้นและสิน้สดุการเดินทางไปราชการ จ านวนวนัและชัว่โมง 
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลบัถึง  บ้านพกั    ที่ค านวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 
      ส านกังาน   ประเทศไทย  วนัที่..................        กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะ   หากระยะเวลาในการเร่ิมต้น 
     เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น. และสิน้สดุการเดินทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั เป็นเหตใุห้ 
     รวมเวลาไปราชการครัง้นี.้........วนั............ชัว่โมง” จ านวนวนัที่เกิดสิทธิเบิกเบีย้เลีย้งเดินทางแตกตา่งกนั ให้แสดง 
 รายละเอียดของวนัเวลาที่แตกตา่งกนัของบคุคลนัน้ ในชอ่ง    
 หมายเหต ุ(ชอ่งที่ 17) 
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10. ข้าพเจ้าขอเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ                ให้ระบวุา่เป็นการขอเบิกคา่ใช้จา่ยกรณีรายบคุคล หรือเบิกรวม 
      ส าหรับ  ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดงันี ้                  ทัง้คณะเดินทางในฉบบัเดียวกนั  และให้แสดงถึงจ านวนเงิน 
      คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท.......จ านวน.....วนั รวม......บาท คา่ใช้จา่ยตา่ง ๆ ในแตล่ะประเภท โดยแยกเป็น คา่เบีย้เลีย้ง 
      คา่เชา่ที่พกัประเภท..................จ านวน......วนั รวม......บาท คา่เชา่ที่พกั คา่พาหนะ คา่ใช้จา่ยอ่ืน  (คา่ใช้จา่ยอ่ืน ให้ 
      คา่พาหนะ....................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง คา่ขนย้ายสิ่งของสว่นตวั คา่ย้ายถ่ินที่อยู่ 
      คา่ใช้จา่ยอ่ืน.................................................รวม......บาท คา่รับรอง คา่ใช้สอยเบ็ดเตล็ด คา่ท าความสะอาดเสือ้ผ้า 
   รวมทัง้สิน้......................บาท คา่ธรรมเนียมสนามบิน คา่วีซา่ คา่ธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)................................................” กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะ และยื่นเบิกคา่ใช้จา่ยในฉบบั 
      เดียวกนั ให้แสดงยอดเงินรวมคา่ใช้จา่ยของทกุคนในแตล่ะ 
      ประเภท 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองวา่รายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็น                 ให้แสดงถึงจ านวนหลกัฐานการจา่ยเงินทัง้สิน้ที่แนบมาพร้อม 
      ความจริงและหลกัฐานการจา่ยที่สง่มาด้วย......ฉบบั                 ใบเบิกคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ยื่นใบเบิก 
      รวมทัง้จ านวนเงินที่ขอเบิกถกูต้องตามกฎหมาย                 คา่ใช้จา่ยตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
      ทกุประการ” 
      ลงช่ือ..................................................ผู้ขอรับเงิน 
 (................................................) 
      ต าแหน่ง..............................................” 

12. “ได้ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบ                 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 
      ถกูต้องแล้ว เห็นควรอนมุตัิให้เบิกจา่ยได้   ลายลกัษณ์อกัษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกคา่ใช้จา่ย จ านวนเงิน 
       ลงช่ือ..................................................  และหลกัฐานการเบิกจา่ย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวนัเดือนปีที่ 

        (................................................)  ได้ท าการตรวจสอบ 
ต าแหน่ง.............................................. 

 วนัที่.....................................................” 

13. “อนมุตัิให้จา่ยได้     ผู้ มีอ านาจอนมุตัิการจา่ยเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 
       ลงช่ือ..................................................  การน าเงินสง่คลงัของสว่นราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
                       (................................................)  และวนัเดือนปีที่อนมุตัิ 

ต าแหน่ง.............................................. 
 วนัที่.....................................................” 

14. “ได้รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  ให้แสดงถึงจ านวนเงินทัง้สิน้ที่ได้รับจากทางราชการเป็นตวัเลข 
      จ านวน............บาท (..................................)  ในชอ่งจ านวน.................บาท และเป็นตวัอกัษรในชอ่งวงเล็บ 
      ไว้เป็นการถกูต้องแล้ว” 

15. “ลงช่ือ................................................ผู้ รับเงิน  ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกคา่ใช้จา่ยรายบคุคล โดยให้ผู้ขอรับ 
               (...............................................)   เงินซึง่เป็นผู้ รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางตามยอดที่ได้รับ 
       ต าแหน่ง.............................................   อนมุตัิเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้ รับเงินและวนัเดือนปีที่รับเงิน  
       วนัที่...................................................   กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบวุนัที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สญัญา 
     จากเงินยืมตามสญัญายืมเลขที่..........วนัที่.........”  ยืมเงินและวนัที่อนมุตัิเงินยืมด้วย 
           กรณียื่นขอเบิกคา่ใช้จา่ยรวมเป็นหมูค่ณะ ผู้ขอรับเงินมิต้อง 
      ลงลายมือชื่อผู้ รับเงินในชอ่งที่ 15 แตใ่ห้ผู้ มีสิทธิแตล่ะคนลง 
      ลายมือชื่อผู้ รับเงินในหลกัฐานการจา่ยเงินคา่ใช้จา่ยในการ 
      เดินทางไปราชการ (สว่นที่ 2) 
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16. “ลงช่ือ......................................ผู้จา่ยเงิน  เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็น 
               (.....................................)   ผู้จา่ยเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวนัเดือนปีที่จา่ยเงิน (กรณี 
       ต าแหน่ง..................................   มิได้ยืมเงิน) 
       วนัที่........................................”        กรณีที่มีการยืมเงินและผู้ มีสิทธิได้รับเงินตามสญัญาเงินยืม 
      แล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่จา่ยเงินมิต้องลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน 
      ในชอ่งที่ 16 

17. “หมายเหต.ุ...................”    ให้ระบคุ าชีแ้จงเพ่ิมเติมในสว่นที่สาระส าคญัตามความจ าเป็น 

ส่วนที่ 2 

18. “ชื่อ”      ให้ลงช่ือผู้ เดินทางไปราชการเป็นรายบคุคลตามล าดบั 

19. “ต าแหน่ง”     ให้แสดงถึงระดบั ชัน้ ยศ ของผู้ เดินทางไปราชการแตล่ะคน 

20. “คา่ใช้จา่ย”     ให้แสดงถึงยอดรวมของคา่ใช้จา่ยตา่ง ๆ ในแตล่ะประเภท โดย 
      แยกเป็นคา่เบีย้เลีย้ง คา่เชา่ที่พกั คา่พาหนะ คา่ใช้จา่ยอ่ืน  
      (คา่ใช้จา่ยอ่ืนให้หมายความรวมถึง คา่ขนย้ายสิ่งของสว่นตวั 
      คา่ย้ายถ่ินที่อยู ่คา่รับรอง คา่ใช้สอยเบ็ดเตล็ด คา่ท าความสะอาด 
      เสือ้ผ้า คา่ธรรมเนียมสนามบิน คา่ธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

21. “รวม”      ให้แสดงยอดรวมของคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการทัง้สิน้ 
      ที่จะขอเบิกแตล่ะคน 

22. “ลายมือชื่อผู้ รับเงิน”    ผู้ เดินทางแตล่ะคนซึง่ได้รับเงินคา่ใช้จา่ยในการเดินทางที่ได้รับ 
      อนมุตัิเฉพาะในสว่นของตน ลงลายมือชื่อในชอ่งผู้ รับเงิน 

23. “วนัเดือนปีที่รับเงิน”    ให้ผู้ เดินทางแตล่ะคนที่ลงลายมือชื่อรับเงินลงวนัเดือนปีที่รับเงิน 
      กรณีที่รับจากเงินยืม ให้ระบวุนัเดือนปีที่ได้รับเงินยืม 

24. “ตามสญัญาเงินยืมเลขที่.............วนัที่..........”  ให้ระบเุลขที่สญัญาเงินยืม และวนัที่อนมุตัิเงินยืม 

25. “รวมเงิน”     ให้แสดงถึงยอดรวมคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการแตล่ะ 
      รายการ และแสดงผลรวมคา่ใช้จา่ยทัง้หมดในตอนท้าย 

26. “จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)..................”  ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ทัง้สิน้ 
      ที่เกิดขึน้ในการเดินทางไปราชการในครัง้นีเ้ป็นตวัอกัษร 

27. “ลงช่ือ.............................ผู้จา่ยเงิน   ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน และวนัเดือนปีที่จา่ย 
             (..................................)    เงินยืมให้แก่ผู้ เดินทางแตล่ะคน 
      ต าแหน่ง........................................... 
      วนัที่...................................................” 

 

 

 - 3 -  



73 

 

 

แบบ  บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………..……… 

 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 รวมท้ังสิ้น   
 
รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)…………… ..........................................………………………..………………………... 
 ข้าพเจ้า……….........................………………….ต าแหน่ง……….............................................……..
กอง…………............................….……………ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบส าคญัรับเงินจาก
ผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้ไปราชการโดยแท ้
 
     (ลงช่ือ)…………………………………….. 
               (……..................................................) 
                    วันท่ี ………………………………………. 
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สัญญาการยืมเงิน 
ยืนต่อ………………………………………………………….…………………………………………(1) 

เลขท่ี…………………… 
วันครบก าหนด 
……………………… 

ข้าพเจ้า……………………………………….…………ต าแหน่ง……………………………………..….. 
สังกัด…………………………………………………………..จงัหวัด………………………………………..……… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………..…………………………………(2) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ……………………………………………………………(3) ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
 

   (ตัวอักษร)……….…………………………………………….รวมเงิน (บาท) 

 

      …………………………….. 

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง  
พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน ......... วัน  
นับแต่วันท่ีได้รับเงินน้ี ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ 
หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
ลงชื่อ………………………………………..………..ผูย้ืม   วันท่ี…………….…………………..………………… 

เสนอ…………………………………………(4) 
ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้ จ านวน……….………….………………..บาท 

(……………………………………………………………………………….) 
ลงชื่อ…………………………………………..…………...   วันท่ี…………………….……..……….……………… 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน………………………………………………………………บาท 

(……………………………………………………………………………….) 
ลงชื่อ…………………………………………..…..ผู้อนุมัต ิ  วันท่ี………………………………………………… 

ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินยืมจ านวน………………………..บาท         (…….………………………………….……….) 

ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ…………………………………………..……..… ผู้รับเงิน   วันท่ี………………………………………….. 
 

 

 

 



75 

 

                                                                       รายการส่งใช้เงินยืม 

ครั้ง
ที ่

วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที่ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ   (1)  ยื่นต่อ ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอื่นใด         
                   ที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณ ี

(2)  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
(3)  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยมืไปใช้จ่าย 
(4)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 5-2  
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แบบตรวจรายการส่งใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............... 

 
   

วันที่ .......... เดือน .................................................. พ.ศ. ....................  

1. แบบ 8708 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) 

 รายละเอียดการเดินทาง   วันที่เดินทาง (ไป-กลับ)        เวลาในการเดินทาง (ไป-กลับ)   
 จ านวน วัน/ชัว่โมง          จ านวนคน                       รายละเอียดการเบิก   
 จ านวนเงิน                         หลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  ลายมือผู้ขอรับเงิน 
............................................................................................................................... ........................... 
............................................................................................................... ........................................... 

2. แบบ 8708 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
 ส่วนราชการ   จังหวัด   ผู้เบิก   ลงวันที่   จ านวนเงิน   ชื่อ/ลายมือชื่อ 
............................................................................................................................... ...........................
........................................................................................................................................... ............... 

3. รายละเอียดการการเดินทาง 
3.1 โดยรถยนต์ราชการ 
 หมายเลขทะเบียน     ไปราชการที่         วันที่ไปราชการ    รายละเอียดการใช้รถ 
 เลขไมล์ (ออก-กลับ)   เฉลี่ยการใช้น้ ามัน   ประมาณการใช้น้ ามัน  ลายมือชื่อ พขร.   
 ลายมือชื่อผู้ควบคุมการใช้รถ    ส าเนาบันทึกการใช้รถ     ลายมือผู้รับรองส าเนา 
............................................................................................................................. ............................. 
....................................................................... ................................................................................... 
3.2 โดยรถประจ าทาง 
 ใบเสร็จรับเงิน      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
......................................................................................................... ................................................. 
............................................................................................................................. ............................. 
3.3 โดยเครื่องบิน 
 ใบเสร็จรับเงิน      เอกสารยืนยันการขึ้นเครื่องบิน (Boarding Pass) 
............................................................................................................................. ............................. 
................................................................. .............................................................. ........................... 
3.4 โดยรถไฟ 
 ใบเสร็จรับเงิน      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
......................................................................................................... ................................................. 
............................................................................................................................. ............................. 
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3.5 โดยรถส่วนบุคคล 
 ขออนุมัติโดยรถส่วนบุคคล รถ.............  (ระบุหมายเลขทะเบียนรถ)    
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน เบิกชดเชยค่าน้ ามัน 
............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................... ........................... 
 

4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างจังหวัดของพนักงานจ้างเหมา       มี   ไม่มี 
 รายละเอียดการเดินทาง   วันที่เดินทาง (ไป-กลับ)      เวลาในการเดินทาง (ไป-กลับ)   
 จ านวน วัน/ชัว่โมง          ค่าเบี้ยเลี้ยง                   ค่าเช่าที่พัก   
 หลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย      ลายมือผู้รับจ้าง       ลายมือ ประธาน/กรรมการจ้าง   
............................................................................................................................... ........................... 
............................................................................................................................. ............................. 
 

5. บันทึกขออนุญาตไปราชการ   มี   ไม่มี 
 
 

 ลงชื่อ ................................................................ ผู้ตรวจ 
(..............................................................) 
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ตัวอย่างท่ี 1  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีโดยสารรถประจ าทาง 
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ตัวอย่างท่ี 2  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีโดยสารรถไฟ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



85 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



86 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



87 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



88 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



89 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



90 

 

ตัวอย่างท่ี 3  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีโดยสารเครื่องบิน 
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ตัวอย่างท่ี 4  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีใช้พาหนะส่วนตัว 
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โรงแรม ก. รสีอร์ท 
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โรงแรม ก. รสีอร์ท 
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ตัวอย่างท่ี 5  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีใช้รถยนต์ราชการ 
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ภาคผนวก ข 
 

1. หนังสือที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบ
ต าแหน่ง 

2. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

3. หนังสือที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอย
ตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 

4. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง      
การเบิกจ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

5. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 72 ลงวันที่ 26 เมษายน 2548 เรื่อง การเบิก
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 

6. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน
สูญหาย 

7. หนังสือที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แนบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

8. หนังสือที่ กค 0502/51425 ลงวันที่ 7 กันยายน 2553 เรื่อง ตอบข้อหารือ
เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


