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คำนำ 

     เนื่องจากผู้เดินทางไปราชการยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไป
ราชการทำให้การเบิกจ่ายล่าข้า เกิดปัญหาข้อทักห้วง และไม่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในการเดินทางไป
ราชการเพื่อปฏิบัติงานราชการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายย่อมต้องมีค่าใช้จ่ายต่างๆ  เกิดขึ้น ซึ่งผู้เดินทางไป
ราชการควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดยยึดหลักที่ว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายนั้นต้องมีกฎหมายระเบียบ
ข้อบังคับกำหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตามบรรดากฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่กำหนดไว้มีจำนวนมาก
มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และมีชั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่ อง 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้สิทธิจึงต้องศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพื่อการปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความ
ยุ่งยากสำหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว และอาจเกิดปัญหาข้อผิดพลาดส่งผลเสียหายแก่ทางราชการได ้

    คณะทำงานการจัดความรู้ในองค์กร ได้ตระหนักถึงปัญหาความยุ่งยากดังกล่าวจึงได้จัดทำคู่มือ 
“เทคนิคการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ” เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติให้สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคบั และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบล
ปากน้ำและผู้ที่เก่ียวข้องทุกท่าน 
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การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2559 โดยระเบียบฯนี้ ได้แก้ไขและกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการข้าราชการส่วนท้องถิ่นในระบบแท่ง ทั้งในตำแหน่งประเภททั่วไป วิชาการ อำนวยการท้องถิ่น และ
บริหารท้องถิ่น ให้เหมาะสมและสอดคล้องในปัจจุบัน ซึ่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 มาพร้อมอัตราเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง , อัตรา
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ , แบบรายงานการเดินทาง และเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 

 กรณีสำรองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อน ให้อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เลขที่.... ลงวันที่.... 
ได้เดินทางไปราชการเพ่ืออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใด เมื่อการเดินทางสำเร็จเสร็จ สิ้นแล้ว จึงดำเนินการขอ
เบิกเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้นเท่าไร จากเงินงบประมาณแหล่งใด 

 กรณียืมเงินราชการ อ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ และหนังสือขอยืมเงิน ราชการเลขที่
.... ลงวันที่.... และสัญญายืมเงินเลขที่.... โดยใครเป็นผู้ยืมเงิน ได้ยืมเงินเป็นจำนวน เท่าไร เดินทางไปราชการใด 
เพื่ออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใด เมื่อการเดินทางสำเร็จเสร็จ สิ้นแล้วจึงดำเนินการส่งใช้เงินยืม พร้อมส่ง
หลักฐานใบสำคัญเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้นเท่าไร จากเงินงบประมาณแหล่งใด มีเงินสดคงเหลือทั้งสิ้นเป็นจำนวนเงิน
เท่าไร เหตุผลที่ส่งคืนเงินยืมเกิน 20 % เนื่องจากเหตุผลอะไร 



2. เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
2.1  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายเดินทางฯ 
2.2  หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการพร้อมสัญญายืมเงินจานวน 2 ฉบับ (กรณียืมเงิน) 
2.3  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2.4 หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น 

2.4.1 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง) 

2.4.2  ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(itinerary Receipt) และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding pass) 
2.4.3  ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถยนต์ หรือใบสำคัญรับเงิน (กรณีมีการจ้างเหมารถยนต์ 
จะต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ.2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม) 
2.4.4  ใบเสร็จค่านํ้ามันเชื้อเพลิง (สำหรับรถยนต์จ้างเหมา จะต้องดำเนินการจัดชื้อตาม ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
2.4.5 ใบผ่านค่าทางด่วน (กรณีใช้รถราชการเดินทาง) 
2.4.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด ) ในกรณีที่มีการ 

จ่ายเงิน และไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะ เป็นต้น 

3. เบี้ยเลี้ยงค่าเดินทาง 
 

ประเภท / ระดับ อัตรา /บาท 
ทั่วไป         :  ปฏิบัติงาน / ชำนาญงาน / อาวุโส 
วิชาการ      :  ปฏิบัติการ / ชำนาญการ / ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ  :  ต้น 

240 

ทั่วไป         :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :  เชี่ยวชาญ / ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ  :  สูง 
บริหาร       :  ต้น / สูง 

270 
 

4. การนับเวลา (มาตรา 16) 

3.1   ออกจากที่อยู่ หรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่ หรือที่ทำงานปกติ 
3.2   กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วันเศษเกิน 12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 
3.3   กรณีไม่พักแรมไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้น เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วันหากไม่เกิน 12   

  ชั่วโมงแต่เกิน 6 ชั่วโมงขึน้ไปนับเป็นครึ่งวัน 
3.4   กรณีลากิจ หรือพักผ่อนก่อนการปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
3.5   กรณีลากิจ หรือพักผ่อนหลังการปฏิบัติราชการ ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 



5. ค่าเช่าที่พัก (มาตรา 17) 

ประเภท : ระดับ 
ห้องเดี่ยว 
อัตรา/วัน 
(บาท) 

ห้องคู่ 
อัตรา / วัน / คน 

(บาท) 
ทั่วไป         :  ปฏิบัติงาน / ชำนาญงาน / อาวุโส 
วิชาการ      :  ปฏิบัติการ / ชำนาญการ / ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ  :  ต้น 

1,500 850 

ทั่วไป         :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :  เชี่ยวชาญ / ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ  :  สูง 
บริหาร       :  ต้น / สูง 

2,200 1,200 

วิชาการ     :  ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร      :  สูง 

2,500 1,400 

 
      ท้องที่ ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้
เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 กรณีผู้เดินทางไม่เลือกจ่ายจริง ให้เลือก
เหมาจ่ายได้ และกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ หลักการจ่ายจริง
ระดับ 8 ลงมาให้พักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็น  

ค่าเช่าที่พักท่ีเบิกในลักษณะเหมาจ่าย 
ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป         :  ปฏิบัติงาน / ชำนาญงาน / อาวุโส 
วิชาการ      :  ปฏิบัติการ / ชำนาญการ / ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ  :  ต้น 

800 

ทั่วไป         :  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      :  เชี่ยวชาญ / ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ  :  สูง 
บริหาร       :  ต้น / สูง 

1,200 

 
6. ค่าพาหนะ 

      ค่าพาหนะ  รวมถึงค่าเช่ายานพานหะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหามและอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
      นิยาม  ยานพาหนะประจำทางได้แก่ รถไฟ รดโดยสาร เรือ รถประจำทาง และยานพาหนะอื่น เป็น
บริการบุคคลทั่วไปมีเส้นทางแน่นอน อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางแน่นอน 
      การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาน รถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
การเดินทางโดยรถด่วน หรือ รถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอน ปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะระดับ 6 ขึ้นไป
หรือซี 5 ซึ่งหากอยู่ในตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงานจะมีสิทธิเพิ่มข้ึน 



      การเดินทางโดยรถรับจ้าง (TAXI)  ให้เบิกจ่ายได้ในกรณีที่ไม่มีพาหนะประจำทาง  หรือมีพาหนะ
ประจำทางแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ โดยผู้เดินทางไปราชการต้องชี้แจงเหตุผลและความ
จำเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกค่าพาหนะนั้น  การเดินทางไป-กลับ ระหว่างที่พัก หรือที่ทำงานกับสถานียานพาหนะ
ประจำทาง หรือสถานที่จัดยานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางวันละไม่เกิน 2 เที่ยว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) 

❖ เขตติดต่อ ก.ท.ม. เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600  บาท 
❖ เขตติดต่อจังหวัดอ่ืนเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

      การเดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว  ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง และสามารถเบิกเงิน
ชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์กิโลเมตรละ 2 บาท 
      การเดินทางด้วยเครื่องบิน ในกรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็น
หลักฐานในการเบิกเงิน กรณีจ่ายเป็นเงินสดให้ใช้หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน/กากบัตรโดยสาร กรณีซ้ือ E-Ticket ให้
ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  

 

 
 
 
      ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการ สามารถเบิกจ่ายได้ในกรณีท่ีจำเป็นต้องจ่าย หากไม่
จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้เฉพาะ และไม่เก่ียวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ 
โดยหัวหน้าส่วนราชการอาจออกหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณรายจ่ายเพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จำเป็นและประหยัดก็ได้ (มาตรา 6)  
      กระทรวงการคลังมีอำนาจกำหนดเทียบตำแหน่งผู้เดินทางที่เป็นบุคคลภายนอกหรือข้าราชการ
ประเภทอ่ืนเพื่อประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ (มาตรา 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหาร/อำนวยการ : ระดับต้น 
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ทักษะพิเศษ 
ทั่วไป : ชำนาญงาน 
ต่ำกว่าที่กล่าวมาให้เบิกได้เฉพาะกรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

ชั้นประหยัด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิน่ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำถามที่พบบ่อย 
 

การอนุมัติการเดินทาง 

  คำถาม หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการวันที่ 1-3 มีนาคม 2562 แต่เดินทางกลับถึงที่ตั้งหน่วยงาน
วันที่ 4 มีนาคม 2562 ถือว่าการเดินทางไปราชการ เกินวันที่ ที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 

คำตอบ ถือว่าได้เดินทางเกินวันที่ ที่ได้รับอนุมัติ 

คำถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ วันที่ 1-4 มีนาคม 2562 แต่ถ้าปฏิบัติราชการจนเย็นมาก ไม่
สะดวกในการเดินทางกลับ จะพักแรมค้างคืนและเดินทางกลับในวันที่ 5 มีนาคม 2562 ได้หรือไม ่

คำตอบ การเดินทางไปราชการผู้เดินทางจะต้องวางแผนการเดินทางทั ้งไปและกลับ ยานพาหนะ
เดินทางกลับมีหลายประเภท ผู้เดินทางไปราชการลามารถจะเลือกใช้ยานพาหนะได้ ตามความจำเป็นและ
เหมาะสมจึงไม่อาจเบิกค่าท่ีพักคืนวันที่ 4 และค่าเบี้ยเลี้ยงวันที่ 5 ได ้

คำถาม หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ วันที่ 12 - 14 มีนาคม 2562 แต่ผู้เดินทางออกเดินทาง
โดยเครื่องบิน ในวันที่ 11 มีนาคม 2562 จะขอเบิกค่าเครื่องบินวันที่ 11 ได้หรือไม่ โดยไม่ได้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
วันที่ 11 

คำตอบ วันที่ 11 มีนาคม 2562 ถ้าได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนไว้ จะเบิกค่าพาหนะเดินทาง
ไปได้ แต่จะเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักได้ต่อเมื่อได้ปฏิบัติราชการ 

คำถาม การเดินทางไปราชการคาบเกี่ยวปีงบประมาณจะปฏิบัติอย่างไร 
คำตอบ การเดินทางไปราชการคาบเกี่ยวปีงบประมาณ 

1. กรณียืมเงินราชการไปติดต่อคาบเก่ียวปีงบประมาณได้ไม่เกิน 90 วัน 
2. กรณีไม่ได้ยืมเงินราชการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใดให้เบิกจากปีงบประมาณนั้น 



คำถาม หากจะต้องเดินทางไปประชุมแล้วต่อด้วยการอบรมหนังสืออนุมัติการเดินทางไป ราชการฉบับ
เดียวจะเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางจะต้องปฏิบัติอย่างไร 

คำตอบ สามารถอนุมัติเดินทางไปราชการฉบับเดียวกันต่อเนื่องกันไปเลยก็ได้แต่ให้ระบุรายละเอียดให้
ชัดเจนว่าไปประชุมกี่วันไปอบรมกี่วันหรือจะแยกหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเป็นคนละฉบับก็ได้ส่วนการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้แยกใบสำคัญการเบิก เป็น 2 ชุด ชุดที่ เป็นการอบรมให้เบิกตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการฝึกอบรมส่วนการไปประชุมก็ให้เบิกจ่ายตามระเบียบค่าใช้จ่ายใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

คำถาม  ขออนุมัติเดินทางไปราชการชั่วคราววันที่ 10 - 14 มีนาคม 2562 ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามใน
วันที่ 11 มีนาคม 2562 กรณีนี้ผู้เดินทางจะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการในวันที่ 10 มีนาคม 
2562 ได้หรือไม ่

คำตอบ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ.2549 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการจะเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และโดยหลักการผู้เดินทางควร
ได้รับการอนุมัติการเดินทางก่อนการเดินทางไปราชการแต่สำหรับ กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนโดยไม่รอคำสั่งการ
อนุมัติให้เดินทางเป็นลายลักษณ์อักษรการอนุมัติเกิดขึ้นภายหลังจากวันเดินทางก็ต้องพิจารณาในคำสั่ง หรือ
หนังสือที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการว่าอนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่เมื่อใด ถึงเมื่อใด ดังนั้นแม้ว่าผู้มีอำนาจ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการจะลงนามวันที่ 11 มีนาคม 2562 ก็ย่อมมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการไต้ตั้งแต่ วันที่ 10 - 14 มีนาคม 2562 ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/1425 ลงวันที่ 7 
กันยายน 2533 เรื่องตอบข้อหารือเก่ียวกับการเดินทางไปราชการ 

 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 คำถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ แต่กลับมาถึงสำนักงานตอนเย็นและมาปฏิบัติงาน นอกเวลา
ราชการ โดยเขียนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการเกิน 12 ชั่วโมง แต่ไมข่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงจะขอเบิกค่า
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้หรือไม่ 
 คำตอบ ถ้ากลับมาถึงสำนักงานก่อนเวลาที่ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไว้ สามารถปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ 

 คำถาม ช้าราชการ พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการชั่วคราวเป็น เวลา 1 วัน  ที่
จังหวัดชลบุรี โดยออกเดินทางจากสำนักงานตั้งแต่เช้า และกลับมาถึงสำนักงานในเย็นวันเดียวกัน ถามว่าจะเบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงได้หรือไม่ 
 คำตอบ  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีไม่มีการพักแรมถ้านับเวลาเดินทางเกิน 
12 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ถ้านับเวลาได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมงแต่เกิน 6 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน ถ้า
นับเวลาได้ไม่ถึง 6 ชั่วโมง เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่ได้ 

 คำถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการตั้งแต่วันที่ 22 - 26 มีนาคม 2562 ข้าราชการผู้นั้นได้เดินทางไป
ราชการแล้วระหว่างปฏิบัติราชการชั่วคราวอยู่เกิดเจ็บป่วยวันที่ 24 มีนาคม 2562 ต้องเข้าพักรักษาตัวใน
โรงพยาบาลในท้องที่นั้นจนถึงวันที่ 25 มีนาคม 2562 ถามว่าระหว่าง วันที่ 24 - 25 มีนาคม 2562 จะเบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงได้หรือไม่ และให้แพทย์คลินิกรับรองได้หรือไม ่
 คำตอบ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มาตรา 21 กำหนดว่า ในกรณีที่ผู้เดินทาง



ไปราชการเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ได้แต่ต้องไม่เกิน 10วัน โดยต้องมี
ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรองในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการอยู่ในพื้นที่ที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจง
ประกอบ 

 คำถาม  ถ้าวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อนส่วนวันที่สองและสามเข้ารับการฝึกอบรม จะแยกเบิก
อย่างไร 
 คำตอบ  ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติเริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากที่พักจนถึงเวลาที่ปฏิบัติราชการเสร็จ 
คือ 16.30 น. ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้คือค่าเบี้ยเลี้ยงกับพาหนะเที่ยวไปเท่านั้น ชุดที่สองเบิกเป็นค่าใช้จ่ายฝึกอบรมเริ่ม
นับตั้งแต่เวลาหลังปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นคือ 16.30 น. เป็นต้นไป จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก ค่าใช้จ่ายที่เบิก
ได้คือค่าเบี้ยเลี้ยงหักด้วยค่าอาหารกรณีที่ผู้จัดเลี้ยงค่าท่ีพักจ่ายจริงและค่าพาหนะเที่ยวกลับ 
 
 
 
 
ค่าที่พัก 

 คำถาม การเดินทางไปราชการเบิกค่าท่ีพักบางวันเหมาจ่ายบางวันพักโรงแรมมีใบเสร็จ เบิกได้ไห 
 คำตอบ ไม่ได้ ต้องเลือกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงทุกวันตลอดการเดินทางถ้าเลือกจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จ
แนบมาด้วย การเดินทางไปราชการในคราวเดียวกัน เบิกในลักษณะเดียวกัน 

 คำถาม การเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายต้องใช้หลักฐานอะไรบ้างเพ่ือประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 

 คำตอบ  ไม่ต้องใช้หลักฐานประกอบการเบิก 

 คำถาม นาย ก และนาย ข ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการพร้อมกันนาย ก ขอเบิกค่าที่พักเหมาจ่าย
ทุกวัน แต่นาย ข พักโรงแรมขอเบิกจ่ายจริงทุกวันไดไ้หม 

 คำตอบ ไม่ได้ อนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงเหมือนกันทั้งคณะไม่แยก
เบิกและจ่ายจริงต้องพักคู่ ยกเว้นกรณีไม่เหมาะสม หรือมีสิทธิพักเดี่ยว การเดินทางไปราชการในคราวเดียวกันเป็น
หมู่คณะทุกคนต้องเลือกเบิกในลักษณะเดียวกัน 

คำถาม กรณีจองที่พักผ่าน Agency จะเบิกได้หรือไม่ และใช้อะไรเป็นหลักฐานการเบิก 
คำตอบ การจองที่พักผ่าน Agency ถ้าเป็นโรงแรม ใช้ใบเสร็จของโรงแรมที่พักและ Folio เป็นหลักฐาน

การเบิก ถ้าเป็นรีสอร์ท หรือที่พักอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียดแสดงจำนวน เงิน วันที่เช้าพัก วันที่ออก 
ลายเซ็นผู้รับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) สำหรับ ใบเสร็จรับเงินที่ Agenda เรียกเก็บไม่
สามารถนำมาเป็นหลักฐานการเบิกเงินได้เพราะไม่ได้เป็นผู้ให้บริการค่าเช่าที่พัก 
 
 

ค่าพาหนะ 
คำถาม 1. การเบิกค่าพาหนะรบัจ้างข้ามสองจังหวัด เบิกได้อย่างไร และข้าราชการระดับใด จงึจะมีสิทธิเบิกได้ 

2. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างจังหวัด เบิกไดไม่เกิน 600 บาท เบิกได้สำหรับ ช้าราชการ ระดับใด 

คำตอบ 1.  การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัดหรือระหว่างจังหวัด จะเบิกได้เฉพาะกรณี เป็นการ



เดินทางไป - กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือกับ

สถานที่จัดยานพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ ข้าราชการดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร 

ระดับต้น ระดับสูง ประเภทอำนวยการ ระดับต้น ระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป ประเภททั่วไป 

ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า (ซี 6 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า) มีสิทธิเบิกได้ แต่ ข้าราชการตำแหน่ง

ประเภท วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ถ้าต้องนำ สัมภาระ

ในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะ

ประจำทางก็ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 
 2. ค่าพาหนะรับจ้างเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท เบิกได้กรณีเ ช่นเดียวกับ
คำตอบข้อ 1 แต่ต้องเป็นการเดินทางข้ามจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ เท่านั้น 
นอกเหนือจากนี้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 
 
 คำถาม  กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบินจากบริษัทซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่าย เมื่อกากตั๋วสูญหายจะมีวิธีปฏิบัติอย่างไร 
 คำตอบ  ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กด 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง
การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

 คำถาม ถ้าใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการจะต้องทำอย่างไร ได้รับสิทธิอะไรบ้าง 
 คำตอบ  1. การใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อน  การ
ขออนุมัติให้ขอเฉพาะคราวตามความจำเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการและโดยประหยัด จึงจะมีสิทธิเบิก
เงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ ดังนี้ 
   -   รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
   -   รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
   2.  การขออนุมัติแต่ละครั้งให้กำหนดประเภทของรถและหมายเลขทะเบียนรถด้วย 

 คำถาม กรณีข้าราชการ นาย ก ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั ้ง  ในวันที่ 30 กันยายน 
2561 และจะไม่ขอเบิกค่าพาหนะในวันที่ 30 กันยายน 2561 แต่มาขอเบิกค่าพาหนะเดินทางในวันที่ 1 ตุลาคม 
2562 ของปีงบประมาณ 2562 จะเบิกค่าพาหนะได้หรือไม่ 
 คำตอบ ได้โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.ร/ว 14 ลงวันที่ 27 มกราคม 2548 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายด้างเบิกข้ามปีในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

 คำถาม ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เดินทางมาติดต่อราชการชั่วคราวที่กรุงเทพฯ 
ถึงเวลา 06.00 น. ได้นั่งรถรับจ้างจากสถานีขนส่งหมอชิตถึงที่พักย่านบางกะปิ และนั่งรถรับจ้างจากท่ีพักย่านบาง
กะปิไปติดต่อราชการทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ถามว่าจะเบิกค่ารถรับจ้างได้หรือไม่ 
 คำตอบ สามารถเบิกค่ารถรับจ้างได้ในกรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือ
ประโยชน์แก่ทางราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

 คำถาม ถ้าทำหลักฐานใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ



เดินทาง (literary Receipt) หาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้หรือไม ่
 คำตอบ เบิกไดโ้ดยให้ขอลำเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง พร้อมรับรองไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีกเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 คำถาม  กรณขีอสำเนาจากบริษัทสายการบนิหรือตัวแทนจำหน่ายแล้วแต่ไม่ได้ต้องทำอย่างไร 
 คำตอบ ทำหนังลือรับรองการจ่ายเงินแล้วชี้แจงสาเหตุใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับ
เงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (literary Receipt) สูญหายและขอสำเนาไม่ได้พร้อมรับรองไม่เคยนำฉบับจริง
มาเบิกแม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีกและเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 คำถาม ข้าราชการดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ ระดับต้น ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ
ระดับชำนาญการ ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ระดับอาวุโสหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า (ซี 6-8) เดินทางไป
ราชการโดยเครื่องบินได้ซื้อต๋ัวโดยสารชั้น 1 เนื่องจากต๋ัวโดยสารชั้นประหยัดหมดจะขอนำต๋ัวโดยสารเครื่องบินชั้น 
1 มาขอเบิกชั้นประหยัดตามสิทธิได้หรือไม ่
 คำตอบ เบิกได้ แต่ให้เบิกตามสิทธิของตนเอง 



 


