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บทที ่1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 สภาพการบริหารงานในปัจจบุนั ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดาํเนินงาน
ในภาวะดว้ยการแข่งขันท่ีสูง และเพ่ือให้สอดคล้องกับวิสัยทัศนแ์ละพันธกิจของมหาวิทยาลัย       
ซึ่งเป็นเหตใุหผู้บ้ริหารมีแรงกดดนัในการทาํงานสูงตามไปด้วย ตอ้งบริหารงานใหมี้ประสิทธิภาพ
สูงสุด ภายใตท้รพัยากรท่ีมีอยู่อย่างจาํกัดทัง้เวลาและสภาพการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา 
ตอ้งใชก้ารตดัสินใจอย่างฉับพลนั ดงันัน้ผูบ้รหิารจึงจาํเป็นตอ้งอาศยัองคป์ระกอบหลายดา้นเขา้มา
ช่วยในการตดัสินใจ และมีความจาํเป็นอย่างยิ่งท่ีตอ้งมีผูช้่วยในการจัดและการดาํเนินงานท่ีอยู่
ภายใตข้อบเขตความรบัผิดชอบตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมายให้ลุล่วงไปได้ดว้ยดี และ
ผูช้่วยท่ีไดเ้ขา้มาสนับสนุนในการบริหารงานของผู้บริหารให้ดาํเนินไปตามพันธกิจท่ีวางไวก็้คือ 
เลขานุการ สาํหรบัผูป้ฏิบตัิงานเลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูงของมหาวิทยาลยัทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานเลขานุการของอธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี      
ทาํหนา้ท่ีตรวจสอบ กลั่นกรอง จดัเตรียมขอ้มูลประกอบการพิจารณา และสรุปเรื่องหรือประเด็น
เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบหรือประกอบการพิจารณาสั่ งการ ประสานงานติดต่อนัดหมาย และ
ดาํเนินการเรื่องเดินทางไปราชการของผูบ้ริหารตามท่ีสั่งการ และไม่อยูใ่นหนา้ท่ีของหน่วยงานหรือ
บคุคลใดบคุคลหนึ่ง  
 การดาํเนินการเดนิทางไปราชการของผูบ้ริหารระดบัสงู เป็นงานท่ีมีลกัษณะคอ่นขา้งยุ่งยาก
มาก มีขัน้ตอนและระยะเวลาในการปฏิบัตใินแต่ละขัน้ตอนมาก ตอ้งใชค้วามรู ้ความชาํนาญและ
ประสบการณ ์ เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบั กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  ตอ้งใชค้วามละเอียดรอบคอบในแตล่ะขัน้ตอน และเป็นงานท่ีตอ้งรบัผิดชอบตัง้แตเ่ริ่มตน้
จนสิน้สดุกระบวนการของงาน หากเจา้หนา้ผูป้ฏิบตังิานขาดความรู ้ความเขา้ใจในระเบียบของทาง
ราชการจะทาํใหเ้กิดขอ้บกพรอ่งต่างๆ เกิดขึน้ เช่น ทาํใหก้ารเบิกจ่ายเงินไม่เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ มติ ประกาศ ขอ้บงัคบัท่ีทางราชการกาํหนดไว ้และจะทาํใหผู้บ้รหิารพลาดภารกิจของทาง
ราชการได ้ 
 จากการปฎิบัติงานท่ีผ่านมาของผู้เขียนมักได้รับเรื่องการอนุมัติหรือสั่ งการเดินทางไป
ราชการของผูบ้ริหารแบบกระชัน้ชิด กอรปกับขัน้ตอนการขออนุมตัิเดินทางไปราชการมีขัน้ตอนท่ี



2 

 

ยุ่งยาก ซับซ้อน ตอ้งใช้ความรู ้ความชาํนาญ ประสบการณ์ เพ่ือให้สอดคล้องกับ กฎ ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั ของมหาวิทยาลยั ซึ่งจะทาํใหก้ารอนมุตัิการเดนิทางไปราชการและการเบิกจ่ายคา่ใชจ้า่ย
ตา่งๆ ในการเดินทางไปราชการของผูบ้ริหารไดท้นัเวลา จากความเป็นมาและความสาํคญัดงักล่าว 
ผูเ้ขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือการปฏิบตัิงานเลขานุการ เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 
1.2 วัตถุประสงค ์

 1.2.1 เพ่ือใหผู้ป้ฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได ้  
 1.2.2 เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 1.2.3 เพ่ื อลดความผิดพ ลาดท่ีอาจเกิดขึ ้นจาก การขออนุมัติ เดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู  
 
1.3 ประโยชนท์ีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1.3.1 ผูป้ฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได ้  
 1.3.2 การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 1.3.2 ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึน้จากการขออนุมตัิเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร
ของผูบ้รหิารระดบัสงู 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ เรื่อง การขออนุมัติ เดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีเนือ้หาครอบคลมุ
ดงัตอ่ไปนี ้
  1. รบัเรื่องจากผูบ้รหิาร  
  2. การตรวจสอบขอ้มลูเรื่องท่ีไดร้บัสั่งการ  
  3. การทาํบนัทึกขอ้ความขออนุมตัิการเดินทางไปราชการและการขออนมุตัิค่าใชจ้่าย
ในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัร  
  4. การเสนออธิการบดีพิจารณาอนมุตั ิ  
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  5. การติดตอ่ประสานการจอง ตั๋ว - ท่ีพกั - พาหนะ รบั - ส่ง  ระหวา่งท่ีพกั - สนามบิน 
/ สถานท่ีจดัประชมุ / ฝึกอบรม / สมัมนา  
  6. การทาํบนัทกึขอ้ความยืมเงินทดรองราชการ   
  7. การทาํบนัทกึขอ้ความสง่คืนเงินยืมทดรองราชการ / รายงานการเดนิทางไปราชการ   
 คู่มือฉบับนี ้จัดทําขึน้สาํหรับใช้ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล       
พระนคร ตามท่ีผูบ้รหิารสั่งการและไมอ่ยูใ่นหนา้ท่ีของหนว่ยงานหรือบคุคลใดบคุคลหนึ่ง 
 
1.5 นิยำมศัพท ์

 เลขำนุกำร  หมายถึง เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบตัิงานดา้นเลขานกุารผูบ้ริหารระดบัสงูมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 ผู้บริหำรระดับสูง หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี และผูช้่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 กำรกล่ันกรอง หมายถึง การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่าง รอบคอบ     
ถ่ีถ้วนครบสมบูรณ์ พรอ้มทั้งสรุปจัดประเด็นวิเคราะห์สาระสาํคัญ อย่างครบถ้วน และเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
 ค่ำเบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินท่ีจ่ายใหส้าํหรบัเป็นค่าอาหารประจาํวนั ในกรณีท่ีออกทาํงาน
นอกสถานท่ีตัง้ประจาํ 
 ค่ำเช่ำทีพั่ก หมายถึง คา่ใชจ้า่ยในการเชา่หอ้งพกัในโรงแรมหรือท่ีพกัแรม 
 ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจาํทางตามกฎหมายว่าดว้ยการ
ขนส่งทางบกและเรือกลเดินทางประจาํตามกฎหมายว่าดว้ยการเดินเรือในน่านนํา้ไทย และให้
ความหมายรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบ้รกิารขนสง่แก่บคุคลทั่วไปเป็นประจาํโดยมีเสน้ทางอตัรา
คา่โดยสารและคา่ระวางท่ีแนน่อน 
 กำรเดินทำงไปรำชกำรช่ัวครำว  หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกท่ีตั้ง
สาํนกังานเป็นชว่งเวลาสัน้ๆ มีกาํหนดเวลาท่ีชดัเจน แนน่อน และงานเสรจ็สิน้เม่ือครบกาํหนดเวลา 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง คา่ใชจ้่ายท่ีทางราชการจา่ยใหแ้ก่ผูเ้ดนิทาง
ไปปฏิบตัิงานนอกทอ้งท่ีท่ีปฏิบตัิงานตามปกติ และเกิดค่าใชจ้่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิใหผู้้
เดินทางเดือดรอ้น ค่าใชจ้่ายท่ีทางราชการจ่ายใหจ้ะเป็นรายจ่ายท่ีจาํเป็นซึ่งเกิดขึน้ในการเดินทาง 
เงินท่ีทางราชการจ่ายใหนี้ม้ิใชค่า่ตอบแทน ในการทาํงาน แตเ่ป็นคา่ใชจ้า่ยเพ่ือใหเ้ดนิทางไปปฏิบตัิ
ราชการ 
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 พำหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนตส์่วนบคุคล หรือรถจกัรยานยนตส์ว่นบคุคลซึ่งมิใชข่องทาง
ราชการ ทัง้นี ้ไมว่า่จะเป็นกรรมสิทธ์ิของผูเ้ดนิทางไปราชการหรือไมก็่ตาม 
 ข้ำรำชกำร  หมายถึง ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน
ขา้ราชการครูตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ขา้ราชการพล
เรือนในสถาบนัอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 
ขา้ราชการรฐัสภาตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการรฐัสภา ขา้ราชการตาํรวจตามกฎหมาย
วา่ดว้ยตาํรวจแหง่ชาตแิละขา้ราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการทหาร 
 ลูกจ้ำง หมายถึง ลูกจา้งซึ่งไดร้บัค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย เวน้แต่ลูกจ้างชาว
ตา่งประเทศท่ีมีสญัญาจา้ง 
 ภูมิล ำเนำเดิม หมายถึง ทอ้งท่ีท่ีเริ่มรบัราชการ กลบัเขา้รบัราชการใหม่ หรือไดร้บัการบรรจุ
เป็นลกูจา้งครัง้แรกหรือครัง้สดุทา้ยแลว้แตก่รณี  
 เงินยืม หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการจ่ายใหแ้ก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใชจ้่ายใน
การเดนิทางไปราชการหรือการปฏิบตัริาชการอ่ืนใด 



 

 

บทที ่2 

โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
  

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 กองกลาง (General Affair Division ) เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัด ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยท าหนา้ท่ีเป็นศูนยก์ลางการติดต่อราชการ และ     
สั่งการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย รบัผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไป งานสภามหาวิทยาลยั        
งานประชุมคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย ชุดต่างๆ งานช่วยอ านวยการและประสานงาน     
และงานพัฒนาอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ตลอดจนปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน            
การปฏิบตัิงานของหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดร้บัมอบหมาย และหรือปฏิบตัิราชการท่ีมิได้
ก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีของกองหรือหน่วยงานใด โดยเฉพาะการแบง่หน่วยงานภายในของกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี แบ่งงานภายในออกเป็น 4 งาน คือ 1) งานบริหารงานทั่ วไป 2) งานช่วย
อ านวยการและประสานงาน 3) งานสภามหาวิทยาลยั 4) งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

 วิสัยทัศน ์พันธกิจ เป้าหมาย  

  วิสัยทัศน ์
  กองกลาง มุ่งมั่นพัฒนาองค์กรให้มีระบบบริการท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ือให้บรรลุ
วิสยัทศันแ์ละภารกิจ ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

  พันธกิจ 
 1. เป็นศนูยก์ลางรบั-สง่เอกสารราชการของมหาวิทยาลยั  

  2. เป็นศนูยก์ลางจดัการประชมุ ส าคญัๆ ของมหาวิทยาลยั  
 3. เป็นศนูยก์ลางใหบ้รกิารดา้นอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ของมหาวิทยาลยั 

  เป้าหมาย 
 1. ระบบบรกิารท่ีมีคณุภาพสงู  
 2. บคุลากรมีคณุภาพมีจิตใจพรอ้มท่ีจะบรกิาร  
 3. สถานท่ีท างานพืน้ท่ีท่ีรบัผิดชอบท่ีถกูสขุลกัษณะ  

   4. ครุภณัฑแ์ละยานพาหนะมีคณุภาพ 
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  ภาพ  2.2  โครงสรา้งการบรหิารกองกลาง 

 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

      กองกลาง มีโครงสรา้งการบรหิารจดัการ และภาระหนา้ท่ีของหนว่ยงาน ดงันี ้

  1) โครงสร้างหน่วยงานกองกลาง (Organization charts) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ภาพ  2.1  โครงสรา้งหนว่ยงานกองกลาง 

 

  2) โครงสร้างการบริหารกองกลาง (Administration Chart) 

 

 

 

 

                                                          

 

ส านักงานอธิการบด ี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

กองกลาง 

งานสภา

มหาวิทยาลัย 
 งานช่วยอ านวยการ

และประสานงาน 

งานอาคารสถานที่

และยานพาหนะ 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

หวัหน้า               
งานสภามหาวิทยาลัย 

หวัหน้า                 

งานบริหารงานทั่วไป 

หวัหน้า               
งานช่วยอ านวยการ 
และประสานงาน 

หวัหน้า                
งานอาคารสถานที ่ 

และยานพาหนะ 

งานบริหารงานทั่วไป 
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3)  โครงสร้างการปฏิบัตงิาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

   

 

 
นางสาวพรทพิย ์ไตรพทิยากุล 

หัวหน้า 
งานสภามหาวิทยาลัย 

 

นายสานิตย ์มิอาทร 
หัวหน้า                              

งานบริหารงานท่ัวไป 
  

นางทวิาวรรณ นามจันทร ์
หัวหน้า 

งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

นางสาวจินตนา คุ้มอยู่ 
หัวหน้า 

งานช่วยอ านวยการและประสานงาน 
 - นายกลยุทธ จิตตม่ั์นการ 

- นางทิพวัลย ์กาญจนไพศาสตร ์

- นางณัฐยาภรณ ์สมจิตต ์

-  
 

- นางจติรลัดดา จาดเกดิ 

- นายวชัรนนท ์กมลวเิชนทรช์ยั 

 

- น.ส.จนัทรา กงทองลักษณ ์ 

- น.ส.ทพิรัตน ์ปัดเจริญ  

- น.ส. ทิฆมัพร ใจเอือ้ 

- น.ส.ลักขณา ราจันพันธ ์  
- น.ส. เนตรทพิย ์กาญจนไพศาสตร ์

- นายพัฒนก์ฤษติ์ ตระกูลฉว ี

- น.ส.จนิตนา  วงคว์ัฒนาการ 
  
 
 

นายเชาวฤทธิ์ สุขรักษ ์

ผู้อ านวยการกองกลาง 

 

ภาพ  2.3  โครงสรา้งการปฏิบตังิานกองกลาง 

- นายนพดล นิลวรรณ                - นายธัญญา ธัญญาวัฒนา 

- นายวรดล เจริญสิน                    - นายฐาปกรณ ์อนิไชยเทพ 

- นายสนธยา การด                       - นายอิสระพล ลุนอุบล                                 

- นางอรุณี นรเศรษฐส์ิงห ์      - นายธงชัย รัศมี                          
- นายพรหมมินทร ์ปันจังหรีด   - นายสุทธิพงษ ์ฤทธ์ิเดช 

- นายพิเศษ บัวเผือก                      - นายฟ้าลั่น ซิวเงนิ 

- นายประพจน ์กสวิัฒนาวุฒ ิ    - นายเปล่ียน ภคูะฮาต 

- นายกติติทตั เอี่ยมใส                   - นายกฤษณะ อ่วมอ้าง 
- นายมนตรี พงษเ์กษม                  - นางกาญจนา ไกรระเบียบ 

- นายสุวัฒน ์พงษม์ิตร                   - นายณัฐวุฒ ิรัตนกติตชิัย 

- นายไพรัช แจ่มจ ารัส                   - น.ส.พัชชลี พรมด 

                      
 
 

 
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 2.1.2 ภาระหน้าทีก่องกลาง 

 1. งานบริหารงานทั่ วไป มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบเก่ียวกับการรบัส่งหนังสือราชการ พัสดุ
ภัณฑ ์ไปรษณีภัณฑ ์โทรเลข และสิ่งตีพิมพต์่างๆ การพิมพห์นงัสือราชการ การท าส าเนาหนงัสือ
ราชการ การถ่ายเอกสาร การจดัและรวบรวมเอกสาร การจดัเก็บเอกสาร และหนงัสือเวียนตา่งๆ ไว้
เป็นหลักฐานการจัดเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วของหน่วยงานในระดับกองของ
มหาวิทยาลยั ทัง้หมด การดแูลรกัษา ซอ่มแซมหนงัสือ ใหบ้รกิารคน้เรื่องการยืมหนงัสือ การท าลาย
เอกสารและงานธุรการทั่วไปของกอง 
 2.  งานช่วยอ านวยการและประสานงาน มีหน้า ท่ีรับผิดชอบเ ก่ียวกับงาน                    
ชว่ยอ านวยการ ผูบ้รหิารมหาวิทยาลยั ตดิตอ่ประสานงานบรกิาร งานบรหิารทั่วไป งานประชมุ และ
งานกิจการพิเศษ โดยแบง่งานภายในเป็น 2 หมวด ดงันี ้
    1) หมวดช่วยอ านวยการ มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานเลขานุการของอธิการบดี                
รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี ท าหน้าท่ีตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดเตรียมข้อมูลประกอบ         
การพิจารณา และสรุปเรื่องหรือประเด็นเสนอผูบ้ริหารเพ่ือทราบหรือประกอบการพิจารณาสั่งการ     
งานติดต่อนัดหมาย หรือประสานงาน ระหว่างเลขานุการผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และ
ประสานงานกบัส่วนราชการภายนอกและภายใน โดยเฉพาะเก่ียวกับการประชมุกับหน่วยงานอ่ืน 
จดัเตรียมเอกสารขอ้มูล และเอกสารท่ีจ าเป็นในการเขา้ประชุมการบรรยายและการอภิปรายของ
ผูบ้รหิาร และจดัท าสารหรือค าขวญัของผูบ้รหิารในโอกาสตา่งๆ 
    2) หมวดประสานงานและกิจการพิเศษ มีหน้าท่ีเก่ียวกับการติดตามและ
รายงานผลการปฏิบตัิงานตามโครงการแผนงาน จดัและด าเนินการประชมุต่างๆ เช่น การประชุม
ผูบ้ริหารระดบัสูง (CEO) การประชุมคณบดี การประชุมผูอ้  านวยการกองในส านกังานอธิการบดี 
การประชมุกรรมการเฉพาะกิจอ่ืนๆ การด าเนินการตามมตท่ีิประชมุผูบ้รหิาร ท่ีประชมุคณบดี และท่ี
ประชุมผูอ้  านวยการกองประสานงาน วิเคราะหส์รุปรายงานการประชุม การจดังานพระราชทาน
ปริญญาบัตร การจัดงานนิทรรศการประจ าปี จัดท าหนังสือสั่งการและหนังสือประชาสัมพันธ์                       
ของมหาวิทยาลัยตามท่ีไดร้ับมอบหมาย ตลอดจนด าเนินงานกิจการและโครงการพิเศษต่างๆ             
เชน่ โครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชด าร ิงานพฒันาชนบทแหง่ชาต ิงานสง่เสรมิการศกึษา ศาสนา 
และศิลปวัฒนธรรม และงานโครงการอ่ืนๆ ท่ีมิไดก้ าหนดไว้ในหน้าท่ีของหน่วยงานหนึ่งหน่วย     
งานใด 
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 3. งานสภามหาวิทยาลัย มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย การด าเนินการให้ไดม้าซึ่งองคป์ระกอบของสภามหาวิทยาลัย การพัฒนาระบบ
ฐานขอ้มลูสารสนเทศของกองกลาง 
 4. งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหนา้ท่ีควบคมุดแูลการปฏิบตัิงานของนกัการ
ภารโรง พนักงานขับรถยนต ์การจัดระบบรักษาความปลอดภัยและเวรยามรักษาการณ์ ดูแล
บ ารุงรกัษาและซ่อมแซมอาคารสถานท่ีเครื่องสขุภณัฑ ์ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศพัท ์ฯลฯ ควบคมุ
การใชย้านพาหนะ จดและตอ่ทะเบียนยานพาหนะทกุประเภท ควบคมุการเบิกจ่ายน า้มนัเชือ้เพลิง 
ตรวจสอบใบแจ้งหนีค้่าน า้มันเชือ้เพลิงประจ าเดือน ด าเนินการขอติดตัง้โทรศัพทร์าชการและ
โทรศพัทส์าธารณะและงานอ่ืนๆ ท่ีมิไดก้ าหนดไวใ้นหนา้ท่ีของหนว่ยงานหนึ่งหนว่ยงานใด 
 
2.2 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 2.2.1 หน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งตามเกณฑม์าตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

   ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 
2553 เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทั่วไปท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวนัท่ี 21 กันยายน 2253 ระบุบทบาท
หนา้ท่ีความรบัผิดชอบของสายงานเจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไป ระดบัปฏิบตักิาร ดงันี ้

 หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบตัิงานในฐานะผูป้ฏิบตัิงานระดบัตน้ท่ีตอ้งใชค้วามรูค้วามสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบตังิานเก่ียวกบัการบรหิารจดัการภายในส านกังานหรือการบรหิารงานทั่วไป ภายใต้
การก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 
 โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัใินดา้นตา่งๆ ดงันี ้

 1. ด้านการปฏิบัตกิาร 
       (1) ปฏิบตัิการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรพัยากรบุคคล งานจดัระบบงาน งานการเงินและบญัชี งานพสัด ุงานบริหารอาคาร
สถานท่ี งานจดัพิมพแ์ละแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมขอ้มลูและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งาน
สญัญา เป็นตน้ เพ่ือสนบัสนนุการปฏิบตังิานตา่งๆ ในหนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ 
       (2) ศกึษา รวบรวมขอ้มลู สถิต ิสรุปรายงาน เพ่ือสนบัสนนุการบริหารส านกังานใน
ดา้นตา่งๆ เช่น งานบริหารทรพัยากรบคุคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบตัิราชการ 
งานบรหิารอาคารสถานท่ี งานสญัญาตา่งๆ เป็นตน้ 
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   (3) ปฏิบตัิงานเลขานุการ เช่น ร่างโตต้อบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรบัการประชุม บนัทึกเรื่องเสนอท่ีประชมุ ท ารายงานการประชมุ และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือใหก้ารด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องส าเร็จลุล่วงดว้ยความเรียบร้อย       
มีประสิทธิภาพ 
       (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทัง้ในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความรว่มมือ 
       (5) ใหบ้ริการวิชาการดา้นต่างๆ เช่น ใหค้  าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบตัิงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ 
เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพ่ือใหส้ามารถปฏิบตัิงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัิหนา้ท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2. ด้านการวางแผน 
       วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหก้ารด าเนินงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือใหเ้กิดความรว่มมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
       (2) ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดเก่ียวกับขอ้มลู ขอ้เท็จจริง แก่บคุคลหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง เพ่ือสรา้งความเขา้ใจหรือความรว่มมือในการด าเนินงานตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 
       (1) ให้ค  าปรึกษา แนะน าเบื ้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป รวมทัง้ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องตา่งๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพ่ือใหผู้ร้บับริการ
ไดร้บัทราบขอ้มลูความรูต้า่งๆ ท่ีเป็นประโยชน ์
       (2) จัดเก็บข้อมูลเบือ้งต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือใหบ้คุลากรทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน นกัศกึษา ตลอดจนผูร้บับริการ 
ไดท้ราบขอ้มูลและความรูต้่างๆ ท่ีเป็นประโยชน ์สอดคลอ้ง และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใชป้ระกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการตา่ง ๆ 
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 2.2.2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
   บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ นางสาวลักขณา ราจันพันธ์ ต  าแหน่งเจ้าหน้าท่ี
บรหิารงานทั่วไป ระดบั ปฏิบตักิาร หนา้ท่ีและความรบัผิดชอบ มีดงันี ้
  (1) บนัทึกตางรางเวลานัดหมาย-รบัเชิญประชุม งานพิธีการต่างๆ ของผูบ้ริหาร    
ลงในปฎิทินออนไลน ์Google Calendar  
 (2) ด  าเนินการติดตอ่ประสานงานทางโทรศพัทภ์ายในและภายนอก พรอ้มรบั - สง่
โทรสารจดหมายอิเล็กทรอนิกสใ์หก้บัหนว่ยงานภายใน ภายนอก และบคุคลตา่งๆ 
 (3) ด  าเนินการจัดการประชุมตามท่ีผู้บริหารสั่ งการและไม่อยู่ในหน้าท่ีของ
หนว่ยงานหรือบคุคลใดบคุคลหนึ่ง 
 (4) จัดล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพ่ือด าเนินการ
เสนอก่อนและหลงั 
 (5) พิจารณากลั่นกรองหนงัสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง และผูบ้รหิารท่ีก ากบัดแูลใหค้รบถว้นก่อนเสนอผูบ้รหิารพิจารณา 
 (6) ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจาก
หน่วยงานตา่งๆ ก่อนน าเสนอผูบ้ริหารและลงนามในหนงัสือ พรอ้มตรวจทานหนงัสือจากผูบ้ริหาร
พิจารณาสั่งการ และลงนามใหค้รบถว้น ก่อนจดัสง่คืนหนว่ยงาน 
 (7) ใหข้อ้มลูเบือ้งตน้เพ่ือประกอบการตดัสินใจของผูบ้รหิาร กรณีหนว่ยงานภายใน 
หรือภายนอกเชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด -ปิดงาน หากมีการ
ก าหนดเวลาท่ีซ า้ซอ้นกบัภารกิจอ่ืนท่ีไดมี้การนดัหมายล่วงหนา้แลว้ 
 (8) พิมพห์นงัสือภายใน หนงัสือภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ ใหผู้บ้ริหาร
ตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 
 (9) ด  าเนินการเรื่องการเดินทางไปราชการของผูบ้ริหารตามท่ีสั่งการ และไม่อยู่ใน
หนา้ท่ีของหนว่ยงานหรือบคุคลใดบคุคลหนึ่ง 
   9.1 จัดท าหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการและการขออนุมัติ
งบประมาณในการเดนิทางไปราชการ 
        - การท าสญัญายืมเงินทดรองราชการ 
        - การเบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยตา่งๆในการเดนิทางไปราชการของผูบ้รหิาร 
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   9.2 ตดิตอ่ประสานการจอง ตั๋ว - ท่ีพกั 
   9.3 ติดตอ่ประสานยานพาหนะ รบั - ส่ง ระหว่างท่ีพกั - สนามบิน / สถานท่ี
จดัประชมุ / ฝึกอบรม / สมัมนา 
   9.4 จดัท ารายงานการเดนิทางไปราชการ / สง่คืนเงินยืมเงินทดรองราชการ 
 (10) อ านวยความสะดวกใหก้บัผูบ้รหิารในทกุๆ ดา้น 
 (11) ด าเนินการเบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยตา่งๆ ของผูบ้รหิาร เชน่ คา่รกัษาพยาบาล 
 (12) ให้การตอ้นรับและอ านวยความสะดวก กับบุคคลท่ีมาติดต่อราชการทั้ง
หน่วยงานภายในและหน่วยภายนอก พรอ้มจดัหาเครื่องด่ืมตามความเหมาะสม เม่ือมีการรอ้งขอ
หรือไดร้บัมอบหมาย 
 (13) ด าเนินการจดัท าทะเบียนประวตักิารลาตา่งๆ ของผูบ้รหิาร เชน่ การลากิจ  ลา
ป่วย  ลาพกั ผอ่น  ลาคลอดบตุร  
 (14) ดูแลการจัดเก็บเอกสาร ของผู้บริหาร  เช่น หนังสือราชการ หนังสือค าสั่ง 
หลกัฐานหนงัสือตา่งๆ อยา่งเป็นระบบ  
 (15) ดแูลและเบกิวสัดอุปุกรณส์ านกังานตา่งๆ 
 (16) ปฏิบตังิานและสนบัสนนุงานอ่ืนๆ เม่ือไดร้บัมอบหมายหรือรอ้งขอ 

 จากภาระหน้า ท่ี ท่ี ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้ เ ขียนได้เ ลือกงาน                  
การด าเนินการเดินทางไปราชการของผูบ้ริหารตามท่ีสั่งการ และไม่อยู่ในหนา้ท่ีของหน่วยงานหรือ
บคุคลใดบคุคลหนึ่ง มาเขียนคูมื่อการปฏิบตัิงานเลขานกุาร เรื่อง การขออนมุตัิเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจักรของผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมี            
Flow Chart  ดงันี ้
 



 

 

  

  

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
   

 
 

  
 

เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร 

 
 

 - จดรายละเอียดค าสั่งจากผูบ้รหิารใหค้รบถว้น - เอกสารตน้เรือ่งจาก
หนว่ยงานท่ีจดัการประชมุ/
สมันา/ฝึกอบรม 

10 นาท ี

เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร 

 

 - ตรวจสอบขอ้มลูในตวัเรือ่งที่สั่งการ 
- ตรวจสอบดวูา่เป็นเรือ่งที่ตอ้งผา่นขัน้ตอนการ
พิจารณาก่อนน าเสนอหรอืไม ่ถา้ตอ้งสง่เรือ่งไป
ยงักองที่เก่ียวขอ้งใหด้  าเนินการกอ่น 
 

 
 
 

- เอกสารตน้เรือ่งจาก
หนว่ยงานท่ีจดัการประชมุ/
สมันา/ฝึกอบรม 

10 นาท ี

Flow Chart  การขออนมุตัเิดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

เริม่ตน้ 

รบัเรือ่งจากผูบ้รหิาร 

ตรวจสอบขอ้มลู
เรือ่งที่ไดร้บัสั่งการ 

No 

ขอ้มลูไมค่รบถว้น 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิ
เพิ่มเติม 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร 

 
 

- ท าบนัทกึขอ้ความขออนมุตัิเดินทางไป
ราชการและการขออนมุตัิคา่ใชจ้า่ยในการ
เดินทางไปราชการ (เรยีนถงึอธิการบดี) 
- ท าใบประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดินทาง
ไปราชการ 

 
 

- เอกสารตน้เรือ่งจาก
หนว่ยงานท่ีจดัการประชมุ/
สมันา/ฝึกอบรม 
- ใบประมาณการคา่ใชจ้่าย 
- บนัทกึขอ้ความขออนมุตัิ
เดินทางไปราชการและการ
ขออนมุตัิคา่ใชจ้า่ยในการ
เดินทางไปราชการ 

30 นาท ี

 

งานสารบรรณ
กองกลาง 

 
 

 
 
 

 

- งานสารบรรณกองกลางเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนามอนมุตัิ โดยผา่นเลขานกุาร 
- เมื่อเรือ่งไดร้บัการอนมุตัจิากอธิการบดีแลว้ 
งานสารบรรณกองกลางสง่คืนเรือ่งใหเ้จา้ของ
เพื่อด าเนินการตอ่ไป 

- เอกสารตน้เรือ่งจาก
หนว่ยงานท่ีจดัการประชมุ/
สมันา/ฝึกอบรม 
- ประมาณการคา่ใชจ้า่ยใน
การเดินทางไปราชการ 
- บนัทกึขอ้ความขออนมุตัิ
เดินทางไปราชการและการ
ขออนมุตัิคา่ใชจ้า่ยในการ
เดินทางไปราชการ 

2 วนั 

Flow Chart  การขออนมุตัเิดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ตอ่) 

 

ท าบนัทกึขอ้ความขออนมุตักิาร
เดินทางไปราชการและการขออนมุตัิ
คา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

        

Yes 

แจง้เจา้ของเรือ่งทราบ 

เสนออธิการบดี
พิจารณาอนมุตั ิ

No 

ภาพ  2.4  Flow Chart  การขออนมุตัเิดินทางไปราชการในราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ตอ่) 



 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร 

 
 

- โทรติดตอ่ประสานการจอง ตั๋ว-ที่พกั-
พาหนะ รบั-สง่ 
 
 

- แบบฟอรม์ใบขออนญุาต
ใชร้ถสว่นกลาง 
- เอกสารรายละเอยีด ตั๋ว - 
ที่พกั 
 

30 นาท ี

 

เลขานกุาร
ผูบ้รหิาร 

 

 
 
 

 

- ท าบนัทกึขอ้ความขอยมืเงินทดรองราชการ 
(เรยีนอธิการบดี ผา่น ผูอ้  านวยการกองคลงั) 

- บนัทกึขอ้ความขออนมุตัิ
เดินทางไปราชการและการ
ขออนมุตัิคา่ใชจ้า่ยในการ
เดินทางไปราชการ (ที่ได้
การอนมุตั)ิ 
- เอกสารตน้เรือ่งจาก
หนว่ยงานท่ีจดัการประชมุ/
สมันา/ฝึกอบรม 
- ประมาณการคา่ใชจ้า่ยใน
การเดินทางไปราชการ 
- สญัญาการยืมเงิน แบบ 
8500   

5 วนั 

Flow Chart  การขออนมุตัเิดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ตอ่) 

 

156 ภาพ  2.4  Flow Chart  การขออนมุตัเิดินทางไปราชการในราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ตอ่) 

Yes 

ติดตอ่ประสานการจอง ตั๋ว-ทีพ่กั-พาหนะ รบั-สง่ 

ท าบนัทกึขอ้ความขอยืมเงินทดรองราชการ 



 

สิน้สดุ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 
เลขานกุาร 
ผูบ้รหิาร 

 - ท าบนัทกึขอ้ความสง่คืนเงินยืมทดรอง
ราชการ / ท ารายงานการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 

- ส  าเนาสญัญาการยืมเงิน 
แบบ 8500 
- ใบเบกิคา่ใชจ้่ายในการ
เดินทางไปราชการ แบบ 8708 
สว่นท่ี 1 และสว่นท่ี 2 (เฉพาะ
กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะ)  
- ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 
(แบบ บก. 111) 
- ใบเสรจ็รบัเงินของโรงแรม 
Folio  
- ใบเสรจ็รบัเงินคา่บตัรโดยสาร
เครือ่งบินหรอืใบรบัเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
(itinerary Receipt) และกาก
บตัรโดยสารเครือ่งบิน 
(Boarding pass)     
- ใบเสรจ็คา่ลงทะเบียน 
- ใบผา่นคา่ทางดว่น     

15 วนั 

 

Flow Chart  การขออนมุตัเิดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ตอ่) 

 

ท าบนัทกึขอ้ความสง่คืนเงินยมืทดรองราชการ /              
รายงานการเดินทางไปราชการ 

166 ภาพ  2.4  Flow Chart  การขออนมุตัเิดินทางไปราชการในราชอาณาจกัรของผูบ้รหิารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ตอ่) 
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 บทที ่3 

หลักเกณฑว์ธีิการปฏิบัตงิาน  
 

3.1 หลักเกณฑว์ิธีการปฏบิัตงิาน 

 การขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูป้ฏิบตังิานเลขานกุารตอ้งมีความรูเ้ก่ียวกบัโครงสรา้งการบรหิารของ
หนว่ยงานในสงักดั ความรูด้า้น  กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ พระราชบญัญตั ิค  าสั่งตา่งๆ 
รวมถึงหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับการอนุมัติเดินทางไปราชการและการเบิก
ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือใหก้ารปฏิบตัิงานมีความถูกตอ้งตามระเบียบของทาง
ราชการ ผูจ้ดัท าไดศ้กึษา วิเคราะห ์และรวบรวมหลกัเกณฑว์ิธีการปฏิบตังิานท่ีเก่ียวขอ้ง  ดงันี ้

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
  1. พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเตมิถึงฉบบัท่ี 9 พ.ศ.
2560 
 2. พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยเดนิทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2560 
  3. ระเบียบกระทรวงคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2)
พ.ศ. 2554  
 4. หนังสือเวียนแจง้ ท่ี กค 0409.6/ว.101 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2547 เรื่องการเบิกจ่ายค่า
โดยสารเครื่องบนิภายในประเทศ 

ส่ิงทีค่วรค านึงในการปฏิบัตงิาน 
 1. การอนุมัตเิดนิทางไปราชการ 
     1.1 ผูมี้อ านาจอนุมัติตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการอนุมัติใหเ้ดินทางไป
ราชการและจดัการประชมุของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเตมิ เป็นผูมี้อ านาจอนมุตั ิ
     1.2 การอนมุตัิระยะเวลาเดินทางลว่งหนา้และเดินทางกลบัหลงัเสรจ็สิน้การปฏิบตัิงานใน
การเดนิทางไปราชการ 

 2. สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
     2.1 สิทธิท่ีจะไดร้บัค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึน้ตัง้แต่วนัท่ีไดร้บัอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ หรือวนัท่ีออกจากราชการ แลว้แตก่รณี ใหผู้มี้อ  านาจอนมุตัิการเดินทางอนุมัติ
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ระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด 

      2.2 ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นตอ้งออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลบัทอ้งท่ีตัง้ส  านกังานปกติเม่ือเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ เพราะมีเหตสุ่วนตวั โดยไดร้บั
อนมุตัใิหล้ากิจหรือลาพกัผ่อนตามระเบียบวา่ดว้ยการนัน้ และไดร้บัอนมุตัิระยะเวลาดงักล่าวจากผู้
มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑท่ี์กระทรวงการคลังก าหนดดว้ยแลว้ ใหมี้สิทธิไดร้บั
คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการเม่ือไดมี้การปฏิบตัริาชการตามค าสั่งของทางราชการแลว้ 

      2.3 ขา้ราชการซึ่งไดร้บัการแตง่ตัง้ใหด้  ารงต าแหน่งระดบั ชัน้ หรือยศ สงูขึน้ภายหลงัวนัท่ี
ไดเ้ดนิทางไปราชการแลว้ ใหมี้สิทธิท่ีจะรบัคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางตามอตัราส าหรบัต าแหนง่ระดบั 
ชัน้ หรือยศท่ีสงูขึน้ นบัแตว่นัท่ีมีค  าสั่งแตง่ตัง้ดงักลา่ว แมค้  าสั่งนัน้จะใหมี้ผลยอ้นหลงัไปถึงหรือก่อน
วนัออกเดนิทางก็ตาม 

   2.4 ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน ให้ได้รับ
คา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปรกัษาการในต าแหน่งหรือรกัษาราชการแทนตามอตัราส าหรบัต าแหน่ง
ระดบั ชัน้หรือยศท่ีตนด ารงอยู่แตก่ารเดนิทางระหว่างท่ีรกัษาการในต าแหนง่หรือรกัษาราชการแทน 
รวมทัง้การเดินทางกลบัมาด ารงต าแหน่งเดิมใหไ้ดร้บัคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการตามอตัรา
ส าหรบัต าแหนง่ระดบัชัน้หรือยศท่ีตนรกัษาการในต าแหนง่หรือรกัษาราชการแทนในกรณีท่ีเป็นการ
เดินทางไปรกัษาการในต าแหน่งหรือรกัษาราชการแทนในต าแหน่งระดบั ชัน้หรือยศท่ีต ่ากว่าใหผู้้
เดนิทางมีสิทธิไดร้บัคา่ใชจ้า่ยในอตัราส าหรบัต าแหนง่ระดบั ชัน้หรือยศท่ีตนด ารงอยู่ 

      2.5 การเดินทางไปราชการ ถา้ผูเ้ดินทางหยุดอยู่ท่ีใดโดยไม่มีเหตอุนัควร ไม่มีสิทธิไดร้บั
คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางส าหรบัระยะเวลาท่ีหยดุนัน้ 

 3. ลักษณะการเดินทาง 
     3.1 การเดนิทางไปราชการชั่วคราว  
  (1) การไปปฏิบตัิราชการชั่วคราวนอกท่ีตัง้ส  านกังานซึ่งปฏิบตัิราชการปกติตามค าสั่ง
ผูบ้งัคบับญัชา หรือตามหนา้ท่ีท่ีปฏิบตัริาชการโดยปกติ 
  (2) การไปสอบคดัเลือก หรือรบัการคดัเลือกตามท่ีไดร้บัอนมุตัจิากผูบ้งัคบับญัชา 
  (3) การไปชว่ยราชการ ไปรกัษาการในต าแหนง่หรือไปรกัษาราชการแทน 
  (4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาท่ีอยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับ
ราชการประจ าในตา่งประเทศ 
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  (5) การเดินทางขา้มแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบตัิราชการในดินแดนต่างประเทศตาม
ขอ้ตกลงระหวา่งประเทศ 

 4. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
      4.1 เบีย้เลีย้งเดนิทาง 
      4.2 คา่เชา่ท่ีพกั 
      4.3 คา่พาหนะ รวมถึงคา่เชา่ยานพาหนะ คา่เชือ้เพลิงหรือพลงังานส าหรบัยานพาหนะค่า
ระวางบรรทกุ คา่จา้งคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกนั 
      4.4 คา่ใชจ้า่ยอ่ืนท่ีจ าเป็นตอ้งจา่ยเน่ืองในการเดนิทางไปราชการ   

 5. หลักเกณฑใ์นการเบิกเบีย้เลีย้งเดนิทาง 
     5.1 เบี ้ยเลี ้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนด  
     5.2 การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้งเดินทาง ใหน้บัตัง้แต่เวลาออก
จากสถานท่ีอยูห่รือสถานท่ีปฏิบตัริาชการตามปกติจนกลบัถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการ
ตามปกต ิแลว้แตก่รณี 
  เวลาเดนิทางไปราชการในกรณีท่ีมีการพกัแรม ใหน้บั 24  ชั่วโมง เป็น 1 วนั    ถา้ไมถ่ึง 24 
ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงและส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนัน้ นบัไดเ้กิน 12 ชั่วโมง ใหถื้อเป็น      
1 วนั 
  เวลาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมิไดมี้การพกัแรม หากนบัไดไ้ม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วนท่ี
ไม่ถึงนัน้นบัไดเ้กิน 12 ชั่วโมง ใหถื้อเป็น 1 วนั หากนบัไดไ้ม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึน้ไป 
ใหถื้อเป็น  1/2วนั 
  ในกรณีท่ีผูเ้ดินทางไปราชการมีความจ าเป็นตอ้งออกเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องท่ีตัง้ส  านักงานปกติเม่ือเสร็จสิน้การปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตาม
มาตรา 8/1 การนบัเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้งเดินทางกรณีลากิจหรือลาพกัผอ่น
ก่อนปฏิบตัิราชการ ใหน้บัเวลาตัง้แต่เริ่มปฏิบตัิราชการเป็นตน้ไป และกรณีลากิจหรือลาพกัผ่อน
หลงัเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการ ใหถื้อว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบีย้เลีย้งเดินทางสิน้สุดลงเม่ือสิน้สดุ
เวลาการปฏิบตัริาชการ 
  5.3 การเบิกเบีย้เลีย้งเดินทางส าหรบัการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ี
ปฏิบตัิราชการแห่งเดียวกัน ใหเ้บิกไดเ้พียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วนั นบัแต่วนัท่ีออกเดินทาง ถา้
เกินตอ้งไดร้บัอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจา้สังกัด ส าหรบัส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้
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ผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีอ านาจเช่นเดียวกบัปลดักระทรวงเป็นผูอ้นมุตัิ ทัง้นี ้ใหพ้ิจารณาถึงความจ าเป็น
และประหยดัดว้ย 

อัตราเบีย้เลีย้งเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

ตาราง  3.1 อตัราเบีย้เลีย้งเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัรในลกัษณะเหมาจา่ย 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท: วัน :คน) 
ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดบัอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดบัช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือ
ต าแหน่งระดบั 8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการตลุาการซึ่ง
รับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือ
ขา้ราชการอยัการซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 3 ลงมา หรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศพนั
เอก นาวาเอกนาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพัน
ต ารวจเอก ลงมา 

 
 
 

240 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดบัทกัษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ ขึน้ไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต  าแหน่ง
ประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดบั 9 ขึน้ไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือ
ขา้ราชการตลุาการซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 3 ขัน้ต  ่า ขึน้ไป หรือขา้ราชการอัยการ
ซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 4 ขึน้ไป หรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอกอตัราเงินเดือนพนัเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษ ขึน้ไปหรือขา้ราชการต ารวจซึ่งมียศพนัต ารวจเอก อตัราเงินเดือน
พนัต ารวจเอกพิเศษขึน้ไป 

 
 
 

270 
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 6. หลักเกณฑใ์นการเบิกค่าเช่าทีพั่ก 
  6.1 กรณีเดนิทางไปราชการใหเ้ลือกเบิกคา่ท่ีพกัแบบเหมาจ่ายหรือจา่ยจรงิอย่างใดอย่าง
หนึ่งตลอดการเดนิทางไปราชการในครัง้นัน้ 
  6.2 กรณีเดนิทางไปราชการเป็นหมูค่ณะใหเ้ลือกเบกิคา่ท่ีพกัเหมือนกนัทัง้คณะตลอดการ 
เดนิทาง 
  6.3 การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงใหพ้ักรวมกนัสองคนตอ่หนึ่งหอ้งเวน้
แตเ่ป็นกรณีท่ีไมเ่หมาะสมจะพกัรวมกนัหรือมีเหตจุ  าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้ใหเ้บิกไดเ้ทา่ท่ี
จา่ยจรงิไมเ่กินอตัราคา่เชา่ท่ีพกัคนเดียว 
  6.4 การเดนิทางไปราชการท่ีผูเ้ดนิทางไมมี่สิทธิเบกิคา่เชา่ท่ีพกัไดแ้ก่ 
    การพกัแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางท่ี
ตอ้งคา้งคืนบนรถ 
    การพกัแรมในท่ีพกัท่ีราชการจดัให ้เชน่ บา้นพกัรบัรอง 
  ในกรณีท่ีเจ็บป่วยในระหวา่งเดนิทางไปราชการและตอ้งพกัรกัษาตวัในสถานพยาบาล 
ใหผู้เ้ดนิทางงดเบกิคา่ท่ีพกั 

 อัตราค่าเช่าทีพั่กในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(1) กรณีเลือกเบกิในลกัษณะจา่ยจรงิ ใหเ้บิกไดเ้ทา่ท่ีจ่ายจรงิไมเ่กินอตัรา ดงันี ้

ตาราง 3.2  อตัราคา่ท่ีเชา่ท่ีพกัในลกัษณะจา่ยจรงิ 

ขา้ราชการ 
หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท : วนั : คน) 

หอ้งพกัคู ่
(บาท : วนั : คน) 

     ผู ้ด  ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัช านาญการพิเศษลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้หรือต าแหน่งระดบั 
8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่าหรือขา้ราชการตลุาการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษาหรือ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือขา้ราชการอยัการซึง่รบัเงินเดือนชัน้ 
3 ลงมา หรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอกลงมา หรือขา้ราชการต ารวจซึ่งมียศพนั
ต ารวจเอกลงมา ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพักไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่
เกินอตัราคา่เช่าหอ้งพกัคนเดียว 

 
 
 
 

1,500 

 
 
 
 

850 
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ตาราง 3.2  อตัราคา่ท่ีเชา่ท่ีพกัในลกัษณะจา่ยจรงิ (ตอ่) 

 
 
 

ขา้ราชการ 
หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท : วนั : คน) 

หอ้งพกัคู ่
(บาท : วนั : คน) 

     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะใหพ้กัรวมกนั
สองคนขึน้ไปต่อหนึ่งหอ้งโดยใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ี
จ่ายจริง ไม่เกินอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคู่ เวน้แต่เป็นกรณีท่ี
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกนัหรือมีเหตจุ าเป็นท่ีไม่อาจพกั
รวมกบัผูอ้ื่นไดใ้หเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราค่าเช่า
หอ้งพกัคนเดียว 
     ผู ้ด  ารงต าแหน่งประเภททั่ วไประดับทักษะพิเศษ
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดบัตน้ หรือต าแหน่งระดบั 9 หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
หรือขา้ราชการตลุาการซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 3 ขัน้ต  ่า หรือ
ขา้ราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชัน้ 4 หรือขา้ราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อตัรา
เงินเดือนพนัเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอก
พิเศษหรือขา้ราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกอัตรา
เงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่า
หอ้งพกัคนเดียวหรือหอ้งพกัคูก่็ได ้

 
 
 
 
 
 
 

2,200 

 
 
 
 
 
 
 

1,200 
 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ต าแหน่งประเภทบรหารระดบัสงู หรือต าแหน่งระดบั 10 
ขึน้ไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการตุลาการ
ซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 3 ขัน้สงูขึน้ไป หรือขา้ราชการอยัการ
ซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 5 ขึน้ไป หรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศ
พลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึน้ไป หรือข้าราชการ
ต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึน้ไป จะเบิกในอตัราค่าเช่า
หอ้งพกัคนเดียวหรือหอ้งพกัคูก่็ได ้

 
 
 
 

2,500 

 
 
 
 

1,400 
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ตาราง 3.2  อตัราคา่ท่ีเชา่ท่ีพกัในลกัษณะจา่ยจรงิ (ตอ่) 

 

(2) กรณีเลือกเบกิในลกัษณะเหมาจา่ย ใหเ้บกิไดไ้มเ่กินอตัรา ดงันี ้

ตาราง 3.3  อตัราคา่ท่ีเชา่ท่ีพกัในลกัษณะเหมาจา่ย 

ขา้ราชการ 
อตัรา 

(บาท :วนั : คน) 

ผู้ด  ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือต าแหน่งระดบั 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการตลุาการซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 
2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติ ธรรม หรือ
ขา้ราชการอัยการซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 3 ลงมา หรือขา้ราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ขา้ราชการต ารวจซึ่งมียศพนัต ารวจเอก ลงมา 

 
 
 

800 

     ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดบัทกัษะพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ขึน้ไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต  าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่ง
ระดบั 9 ขึน้ไป หรือต าแหนง่ท่ีเทียบเทา่ หรือขา้ราชการตลุาการ
ซึ่งรบัเงินเดือนชัน้ 3 ขัน้ต  ่า ขึน้ไป หรือขา้ราชการอยัการซึ่งรบั 

 
 

1,200 

ขา้ราชการ 
หอ้งพกัคนเดียว 
(บาท : วนั : คน) 

หอ้งพกัคู ่
(บาท : วนั : คน) 

     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผูด้  ารง
ต าแหน่งดังกล่าวขา้งตน้เป็นหัวหนา้คณะและมีความ
จ าเ ป็นต้องใช้สถานท่ี เดียวกันกับ ท่ีพักเ พ่ือเป็น ท่ี
ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพัก
ไดเ้พ่ิมขึน้ ส  าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
หอ้งพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าหอ้งชุดแทนในอัตรา
ไมเ่กินสองเท่าของอตัราคา่เช่าหอ้งพกัคนเดียวก็ได ้
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ตาราง 3.3  อตัราคา่ท่ีเชา่ท่ีพกัในลกัษณะเหมาจา่ย (ตอ่) 

ขา้ราชการ 
อตัรา 

(บาท :วนั : คน) 

เงินเดือนชัน้ 4 ขึน้ไป หรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศพนัเอก นาวา
เอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึน้ไป หรือขา้ราชการต ารวจซึ่งมี
ยศพนัต ารวจเอก อตัราเงินเดือนพนัต ารวจเอกพิเศษ ขึน้ไป 

 
 
 
 

 
 
 7. หลักเกณฑใ์นการเบิกค่าพาหนะ 
  7.1 การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและใหเ้บิกคา่พาหนะ
ไดโ้ดยประหยดั 

  ในกรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแ์ก่
ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได ้แต่ผู้เดินทางไปราชการจะตอ้งชีแ้จงเหตุผลและความจ า เป็นไวใ้น
หลกัฐานการขอเบกิคา่พาหนะนัน้  
 การเบกิคา่พาหนะรบัจา้งใหเ้บกิไดส้  าหรบักรณีดงัตอ่ไปนี ้
  (1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบตัิราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทางหรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจงัหวดัเดียวกนั 
  (2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบตัิราชการภายในเขต
จงัหวดัเดียวกนัวนัละไมเ่กินสองเท่ียว 
  (3) การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
  การเดินทางตาม (1) หากเป็นการเดินทางขา้มเขตจังหวัด ใหเ้บิกค่าพาหนะรบัจา้งได้
เทา่ท่ีจา่ยจรงิแตต่อ้งไมเ่กินอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
  การเดินทางไปสอบคดัเลือกหรือรบัการคดัเลือกผูเ้ดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะ
รบัจา้งตาม (2) ไมไ่ด ้
  ในกรณีท่ีผูเ้ดินทางไปราชการมีความจ าเป็นตอ้งออกเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องท่ีตัง้ส  านักงานปกติ เม่ือเสร็จสิน้การปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ตาม
มาตรา 8/1 ใหเ้บกิคา่พาหนะเทา่ท่ีจ่ายจรงิตามเสน้ทางท่ีไดร้บัค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ กรณีท่ีมี
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การเดินทางนอกเสน้ทางในระหว่างการลานัน้ ใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอตัรา
ตามเสน้ทางท่ีไดร้บัค าสั่งใหเ้ดนิทางไปราชการ 
  7.2 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผูบ้งัคบับญัชาดงัต่อไปนี ้และตอ้งใชพ้าหนะนัน้ตลอดเสน้ทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่า
พาหนะในลกัษณะเหมาจา่ยได ้คือ 
  (1) อธิบดีขึน้ไปหรือต าแหนง่ท่ีเทียบเทา่ ส าหรบัราชการบรหิารสว่นกลาง 
  (2) หวัหนา้ส านกังาน ส าหรบัราชการบริหารส่วนกลาง ท่ีมีส านกังานอยู่ในส่วนภูมิภาค
หรือมีส านกังานแยกตา่งหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
  (3) หวัหนา้สว่นราชการในภมูิภาค ส าหรบัราชการบรหิารสว่นภมูิภาค 
  ในกรณีผูเ้ดินทางไม่สามารถใชพ้าหนะส่วนตวัไดต้ลอดเสน้ทาง ตอ้งชีแ้จงเหตผุลความ
จ าเป็นตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตาม (1) (2) หรือ (3) เพ่ือพิจารณาอนญุาต 
  7.3 การเดนิทางไปราชการโดยเครื่องบนิ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑด์งัตอ่ไปนี ้
  (1) ชัน้ธุรกิจ ส าหรบัผูด้  ารงต าแหนง่ดงัตอ่ไปนี ้
  (ก) หวัหนา้คณะผูแ้ทนรฐับาล 
  (ข) ประธานรฐัสภา และรองประธานรฐัสภา 
  (ค) ประธานวฒุิสภา และรองประธานวฒุิสภา 
  (ง) ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร และรองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร 
  (จ) รฐัมนตรี 
  (ฉ) ผู้ด  ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต  าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กระทรวง หรือต าแหนง่ท่ีเทียบเทา่ สมหุราชองครกัษ ์ผูบ้ญัชาการทหารสงูสดุ ผูบ้ญัชาการทหารบก 
ผูบ้ญัชาการทหารเรือผูบ้ญัชาการทหารอากาศ และผูบ้ญัชาการต ารวจแหง่ชาต ิ
  (2) ชัน้ประหยดั ส าหรบัผูด้  ารงต าแหนง่ดงัตอ่ไปนี ้
  (ก) ผูด้  ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสงู ไดแ้ก่ รองปลดักระทรวง ผูต้รวจราชการ 
อธิบดีหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ผูว้่าราชการจงัหวดั เอกอคัรราชทตู ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบั
ทรงคณุวฒุิต  าแหน่งประเภทบริหารระดบัตน้ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสงู หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า หรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึน้ไป หรือขา้ราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึน้ไป 
  (ข) ผูด้  ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทกัษะพิเศษต าแหนง่ประเภทอ านวยการระดบัตน้ ต าแหนง่ประเภทวิชาการระดบัช านาญการพิเศษ 
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ต าแหน่งประเภททั่วไประดบัอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัช านาญการ ต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดบัช านาญงานหรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึน้ไป หรือ
ขา้ราชการต ารวจซึ่งมียศพนัต ารวจโทขึน้ไป ทัง้นี ้นอกจากท่ีระบใุน (ก) 
  (ค) ผูด้  ารงต าแหน่งระดบั หรือยศ ต ่ากว่าท่ีระบใุน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมีความ
จ าเป็นรีบดว่นเพ่ือประโยชนแ์ก่ทางราชการ 
  ในกรณีผูเ้ดินทางตาม (2) (ก) มีความจ าเป็นตอ้งโดยสารเครื่องบินในชัน้ท่ีสงูกว่าสิทธิให้
ผูด้  ารงต าแหน่งท่ีเดินทางดงักล่าวสามารถเดินทางและเบิกคา่โดยสารเครื่องบินในชัน้ท่ีสงูกว่าสิทธิ
ไดโ้ดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความ
ปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก                  
ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส  าหรับส่วน
ราชการใดท่ีไมมี่ปลดักระทรวงใหผู้บ้งัคบับญัชาท่ีมีอ านาจเชน่เดียวกบัปลดักระทรวง เป็นผูอ้นมุตัิ 
  การเดนิทางซึ่งไมเ่ขา้หลกัเกณฑต์าม (1) หรือ (2) จะเบกิคา่ใชจ้า่ยไดไ้มเ่กินคา่พาหนะใน
การเดนิทางภาคพืน้ดนิระยะเดียวกนัตามสิทธิซึ่งผูเ้ดนิทางจะพงึเบกิได ้
  7.4 ผูเ้ดินทางไปราชการในหนา้ท่ีเลขานกุารกบัผูบ้งัคบับญัชาท่ีเป็นหวัหนา้คณะซึ่งด  ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง ต  าแหน่งประเภทวิชาการระดบัทรงคุณวุฒิ ต  าแหน่งประเภท
บริหารระดบัตน้ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง ต  าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดบัทกัษะพิเศษหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า หรือขา้ราชการทหารซึ่งมียศพนั
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอตัราเงินเดือนพนัเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ 
ขึน้ไป หรือขา้ราชการต ารวจซึ่งมียศพนัต ารวจเอก อตัราเงินเดือนพนัต ารวจเอกพิเศษ ขึน้ไป หากมี
ความจ าเป็นตอ้งเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือประโยชนใ์นการประสานสั่งการใน
ระหว่างเดินทางไปราชการ ใหเ้บิกคา่พาหนะไดเ้ท่ากบัท่ีผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิเบิกและใหพ้กัแรมใน
ท่ีเดียวกบัผูบ้งัคบับญัชา โดยเบิกคา่เช่าท่ีพกัไดต้ามสิทธิท่ีตนเองไดร้บั หรือเบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงใน
อตัราต ่าสดุของท่ีพกันัน้แตไ่มเ่กินอตัราท่ีผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิเบกิ 

 ในกรณีท่ีผูเ้ดนิทางไปราชการในหนา้ท่ีเลขานกุารกบัผูบ้งัคบับญัชาตามวรรคหนึ่งมีหลายคน 
ใหมี้สิทธิเบิกค่าพาหนะและค่าเช่าท่ีพักเท่ากับท่ีผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิเบิกไดเ้พียงหนึ่งคน ส่วนผู้
เดนิทางไปราชการในหนา้ท่ีเลขานกุารคนอ่ืนๆ ใหเ้บกิคา่พาหนะและคา่เชา่ท่ีพกัไดต้ามสิทธิของตน 
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 8. กรณีทีห่ลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

 กรณีท่ีใบเสร็จรบัเงิน กากบตัรโดยสารเครื่องบินหรือใบรบัเงิน ( Itinerary Receipt)      
ท่ีขา้ราชการ หรือลูกจา้งของทางราชการ หรือบุคคลภายนอก ท่ีปฏิบตัิงานใหท้างราชการและได้
สิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบินตามระเบียบของทางราชการสูญหาย หรือไม่สามารถน ามาเป็น
หลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยเงินจากทางราชการได ้ใหถื้อปฏิบตั ิดงันี ้
 1. ประสานงานกบับริษัทสายการบินหรือบริษัทตวัแทนจ าหน่าย (กรณีซือ้ผ่านบริษัท
ตวัแทนจ าหน่าย) ท่ีใหบ้ริการออกบตัรโดยสารเครื่องบินเพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรบัเงิน
บตัรโดยสารเครื่องบนิ หรือใบรบัเงิน (Itinerary Receipt) พรอ้มรบัรองส าเนาถกูตอ้ง และใชเ้อกสาร
ดังกล่าวพรอ้มค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบกิจา่ยเงิน 
 2. กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรบัเงิน บตัรโดยสารเครื่องบินหรือ
ใบรบัเงิน(Itinerary Receipt) ตามขอ้ 1 ใหผู้เ้ดินทางท าหนงัสือรบัรองการจ่ายเงินโดยชีแ้จงสาเหตุ
ท่ีใบเสร็จรบัเงิน กากบตัรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรบัเงิน (Itinerary Receipt) นัน้สญูหายและไม่
อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้ พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน า
ใบเสร็จรบัเงิน กากบตัรโดยสารเครื่องบินหรือใบเสร็จรบัเงิน (Itinerary Receipt) ฉบบัจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แมถ้า้หากคน้พบภายหลงัก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชาชัน้
อธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึน้ไปส าหรบัราชการส่วนกลาง หรือผูว้่าราชการจงัหวดัส าหรบัส่วน
ราชการในภูมิภาค แลว้แต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมตัิ และเม่ือไดร้บัอนุมัติจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้     
ก็ใหใ้ชเ้อกสารดงักลา่วเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจา่ยเงินได ้
 3. ให้ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตามพระราชกฤษฏีกา
ค่าใชจ้่ายในการเดินทางราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม มีสิทธิเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน
ของบริษัท สกาย เอเชีย จ ากัด (สายการบินนกแอร์) โดยให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินและ
ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบินได้เท่า ท่ี จ่ายจริงไม่ เ กินอัตราท่ีก าหนดตามข้อบังคับของ
คณะกรรมการการบินพลเรือนโดยอนมุตัขิองรฐัมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม ทัง้นี ้ตัง้แตว่นัท่ี 23 
กรกฏาคม 2547 เป็นตน้ไปและใหใ้ชใ้บเสร็จรบัเงินของบริษัทดงักล่าวเป็นหลกัฐานประกอบการ
เบกิจา่ยเงิน 
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏบิัตงิาน 

       การขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบ้ริหารระดบัสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   
พระนคร มีขอ้ควรระวงัในการปฏิบตังิาน ดงันี ้

 1. การท าบนัทกึขอ้ความการขออนมุตัิการเดินทางไปราชการ ควรท าก่อนลว่งหนา้อย่างนอ้ย 
1 สปัดาห ์เพ่ือจะไดมี้ช่วงเวลาส่งใหก้องคลงัตรวจตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร และรอการ
อนมุตังิบประมาณในการเดนิทางไปราชการ  
 2. เม่ือเสร็จสิน้การเดินทางไปราชการกลบัมาปฏิบตัิในหน่วยงานแลว้ ควรด าเนินการจดัท า
รายงานผลการปฏิบตัิงาน ภายใน 15 วนั เพ่ือส่งคืนเงินยืมทดรองราชการใหก้บัทางกองคลงั จะได้
ไมเ่กิดปัญหาในการยืมเงินทดรองราชการในครัง้ตอ่ไป และถกูหกัเงินเดือน 
 3. กรณีเบิกคา่ธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ตอ้งเป็นรถราชการเท่านัน้จึงจะเบิกได)้ ใชร้ะเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553    
(หา้มเบกิระเบียบคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ) ใชห้ลกัฐานการเบกิจา่ย ดงันี ้
  - ใบขออนมุตัใิหใ้ชร้ถสว่นกลาง 
  - ใบเสรจ็คา่ทางดว่น  
  - บนัทกึขอ้ความอนมุตัเิบกิจา่ยคา่ทางดว่น 
 4. การแนบหลกัฐานการจา่ยเงินคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ   
  - กรณีการเดนิทางไปราชการคนเดียว แนบ สว่นท่ี 1 (แบบ 8708) 
  - กรณีการเดนิทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ แนบ สว่นท่ี 1 และ สว่นท่ี 2 (แบบ 8708)                                                                                       
 5. จดัท าหนงัสือขออนมุตัเิบกิเงิน (คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ) 
  - กรณีส ารองจ่ายค่าใชจ้่ายไปก่อน ใหอ้า้งถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ    
เลขท่ี...ลงวนัท่ี... ไดเ้ดนิทางไปราชการเพ่ืออะไร ท่ีใด ไปเม่ือวนัท่ี ถึง วนัท่ีใด เม่ือการเดนิทางส าเร็จ
เสรจ็สิน้แลว้ จงึด  าเนินการขอเบกิเงินเป็นจ านวนเงินทัง้สิน้เทา่ไร จากเงินงบประมาณ แหลง่ใด 
  - กรณียืมเงินราชการ อา้งถึงหนงัสือขออนุมตัิเดินทางไปราชการ และหนงัสือขอยืม
เงินราชการเลขท่ี.... ลงวันท่ี.... และสัญญายืมเงินเลขท่ี.... โดยใครเป็นผูยื้มเงิน ไดยื้มเงินเป็น
จ านวนเท่าไร เดินทางไปราชการใด เพ่ืออะไร ท่ีใด ไปเม่ือวนัท่ี ถึง วนัท่ีใด เม่ือการเดินทางส าเร็จ
เสร็จสิน้แลว้จึงด าเนินการส่งใชเ้งินยืมพรอ้มส่งหลกัฐานใบส าคญัเป็นจ านวนเงินทัง้สิน้เท่าไรจาก
เงินงบประมาณแหล่งใด มีเงินสดคงเหลือทัง้สิน้เป็นจ านวนเงินเท่าไร เหตผุลท่ีส่งคืนเงินยืมเกิน    
20 % เน่ืองจากเหตผุลอะไร 
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 6. การเสนอเรื่องขออนมุตัเิดนิทางไปราชการของผูบ้รหิาร เสนอได ้2 แบบ ดงันี ้
  1) ผูบ้ริหารเกษียณหนังสือการขออนุมตัิเดินทางไปราชการลงในเอกสารตน้เรื่อง เพ่ือ
เสนออธิการบดีพิจารณาลงนามอนมุตั ิ
                   - ไมต่อ้งท าบนัทกึขอ้ความขออนมุตัเิดนิทางไปราชการ 
                   - ท าบนัทึกขอ้ความขอยืมเงินทดรองราชการ (เรียน อธิการบดี ผ่าน ผูอ้  านวยการกอง
คลงั) 
                   - แนบประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
                   - แนบเอกสารตน้เรื่องจากหน่วยงานท่ีจดัการประชุม/สมัมนา/ฝึกอบรม ท่ีอธิการบดี
อนมุตัแิลว้ 
  2) อธิการบดีมอบเขา้รว่ม ประชมุ/สมัมนา/ฝึกอบรม 
   - ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการตามสิทธ์ิ (เรียน อธิการบดี ผ่าน รองฯวิชาการ,ผ่านรองฯคลงั,ผอ.สอ.,ผอ.กนผ.
,ผอ.กบ.)   
   - แนบเอกสารตน้เรื่องท่ีอธิการบดีมอบ เขา้รว่ม ประชมุ/สมัมนา/ฝึกอบรม 
   - แนบประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 
   - แนบสญัญการยืมเงิน (แบบ 8500) 
 7. การเบกิคา่พาหนะส่วนตวัในการเดินทางไปราชการ ตอ้งไดร้บัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชา 
โดยเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง คือ อัตร าชดเชย รถยนต์ กม.ละ 4 บาท / 
รถจกัรยานยนต ์กม.ละ 2 บาท ใชห้ลกัฐานในการเบกิจา่ยดงันี ้
   - บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ่า่ยในการเดนิทางไปราชการ (เรียนถึง ผอ.กองคลงั) 
   - บนัทึกขอ้ความขออนุมตัิเดินทางไปราชการและขออนุมตัิค่าใชจ้่ายในการเดินทาง
ตามสิทธ์ิท่ีอธิการบดีอนมุตัแิลว้ 
   - ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ (แบบ บก.111)  
   - แผนท่ีจากท่ีพกัถึงสถานท่ีประชมุ (ปริน้จาก google maps) 
   - ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ สว่นท่ี 1 (แบบ 8708) 
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บทที ่4 

เทคนิคในการปฏิบัตงิาน 
 

 การขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการต้องมีทักษะ ความรู้ ความเข้าใจ                    
ในกระบวนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องตลอดจนขั้นตอนของ กฎ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ พระราชบัญญัติ ค  าสั่งต่างๆ ตอ้งมีความช านาญในการปฏิบัติงาน  ผู้จัดท าไดศ้ึกษา 
วิเคราะหแ์ละรวบรวมขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน เทคนิคในการปฏิบตัิงาน ตัง้แต่เริ่มตน้กระบวนการ 
จนสิน้สุดกระบวนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องทัง้หมด เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานมีความถูกตอ้งตาม      
กฏระเบียบของทางราชการ พรอ้มทัง้ยกตวัอยา่งประกอบแตล่ะขัน้ตอน ดงันี ้

  1. การรบัเรื่องจากผูบ้รหิาร  
  2. การตรวจสอบขอ้มลูเรื่องท่ีไดร้บัสั่งการ  
  3. การท าบนัทึกขอ้ความขออนมุตักิารเดนิทางไปราชการ และการขออนมุตัิคา่ใชจ้่าย
ในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัร 
  4. การเสนออธิการบดีพิจารณาอนมุตั ิ 
  5. การตดิตอ่ประสานการจอง ตั๋ว –ท่ีพกั-พาหนะ รบั - สง่  
  6. การท าบนัทกึขอ้ความยืมเงินทดรองราชการ   
  7. การท าบนัทกึขอ้ความสง่คืนเงินยืมทดรองราชการ /รายงานการเดนิทางไปราชการ  
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4.1 กจิกรรม/แผนการปฏบิัตงิาน 

 ตาราง 4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบตังิาน 

  

 
 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ภายใน 1 วนั
นบัจากวนัท่ี
รบัเรื่อง 

ภายใน 5 วนั
นบัจากวนัท่ี
รบัเรื่อง 

ภายใน 15 
วนันบัจาก
วนัท่ีรบัเรื่อง 

1. การรบัเรื่องจากผูบ้รหิาร    

2. การตรวจสอบขอ้มลูเรื่องท่ีไดร้บัสั่งการ    

3. การท าบนัทึกขอ้ความขออนมุตัิการ
เดนิทางไปราชการ และการขออนมุตัิ
คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

   

4. การเสนออธิการบดีพิจารณาอนมุตัิ    

5. การตดิตอ่ประสานการจอง ตั๋ว –ท่ีพกั-
พาหนะ รบั - สง่   

   

6. การท าบนัทึกขอ้ความยืมเงินทดรอง
ราชการ   

   

7. การท าบนัทึกขอ้ความสง่คืนเงินยืมทดรอง
ราชการ /รายงานการเดนิทางไปราชการ 
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4.2 เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

 4.2.1 การรับเร่ืองจากผู้บริหาร 

  เม่ือผูบ้รหิารสั่งงาน ผูป้ฏิบตังิานเลขานกุารจะตอ้งเตรียมตวัใหพ้รอ้มก่อนเขา้พบ ดงันี ้
  1) เตรียมกระดาษ ดนิสอ ปากกา หรืออปุกรณอ่ื์นใดท่ีสามารถบนัทึกสาระส าคญัของ
ค าสั่งได ้
 2) ยืนรอค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาดว้ยท่าทีท่ีสุภาพ หรือนั่งตามค าสั่งของผู้บังคับ 
บญัชา และเตรียมพรอ้มท่ีจะบนัทกึตามค าสั่ง 
 3) บนัทึกรายละเอียดของค าสั่งใหค้รบถว้น และไม่ควรขดัจงัหวะผูบ้งัคบับญัชาขณะ
สั่งขอ้ความ เพราะจะท าใหลื้มขอ้ความบางประการได ้แตเ่ม่ือผู้บงัคบับญัชาสั่งขอ้ความเสร็จแลว้ 
หากไม่เขา้ใจตรงไหน ตอ้งรีบถามทนัที และกรณีท่ีสามารถท าได ้ควรทบทวนค าสั่งนัน้โดยย่อให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบอีกครัง้ เพ่ือความถกูตอ้งของการปฏิบตังิาน 
 4) กรณีเป็นงานท่ีต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา ถึง
ก าหนดเวลาของงานดว้ย เชน่ อยา่งชา้ท่ีสดุภายในวนัและเวลาใด เป็นตน้ 
 5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปล่ียนแปลง อันมีผลกระทบถึงค าสั่ งของ
ผูบ้งัคบับญัชา ควรรีบปรกึษาหารือผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือขอรบัทราบค าสั่งใหม่ หรือการเปล่ียนแปลง
ค าสั่งบางส่วน กรณีไม่อาจจะปรึกษาไดท้นัท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสั่งใหม่ได ้เช่น 
ผู้บังคับบัญชาก าลังประชุมเรื่องส าคัญเป็นต้น เป็นหน้าท่ีของเลขานุการท่ีจะต้องตัดสินใจ
ด าเนินการในทางท่ีสมเหตสุมผล และตรงตามวตัถปุระสงคข์องผูบ้งัคบับญัชาใหม้ากท่ีสดุ แลว้รีบ
รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบในโอกาสแรกท่ีจะกระท าได ้
  6) การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลมุเครือหรือชดัเจน พดูมากหรือนอ้ย ถา้เป็นการ
สั่งแบบชดัเจน ก็สามารถน าไปปฏิบตัไิดเ้ลย หากคลมุเครือ เราตอ้งกลา้ท่ีจะซกัถาม เพ่ือใหไ้ดค้วาม
ชดัเจน 
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 4.2.2 การตรวจสอบข้อมูลเร่ืองทีไ่ด้รับส่ังการ 

  ผูป้ฏิบตัิงานเลขานกุารมกัจะไดร้บัค าสั่งโดยตรง ทางวาจาจากผูบ้ริหาร และจะไดร้บั
ค าสั่งเป็นลายลกัษณอ์กัษร การไดร้บัค าสั่งท่ีเป็นลายลกัษณอ์กัษรจะปรากฏในส่วนของงานท่ีเป็น
หนงัสือราชการ หรือทางโทรสาร อีเมล ์แต่ในทางปฏิบตัิแลว้ ผูบ้ริหารส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลาย
ลกัษณอ์กัษรเพียงขอ้ความสัน้ๆ ส่วนรายละเอียดของค าสั่งนัน้จะเป็นเรื่องของการสั่งทางวาจา แต่
เม่ือใดท่ีไดร้บัค าสั่งเป็นลายลกัษณอ์กัษร ควรมีตรวจสอบขอ้มลูของเรื่องท่ีสั่งการ มีขอ้ควรปฏิบตัิ
ดงันี ้
  1) อ่าน และท าความเข้าใจในค าสั่งนั้น หากค าสั่งนั้นไม่ชัดเจน จะตอ้งสอบถาม
เพ่ือใหเ้กิดความชดัเจน จะไดป้ฏิบตัใิหถ้กูตอ้งเหมาะสมตอ่ไป 
  2) หากมีการเปล่ียนแปลงในเรื่องใดๆ อนัท าใหไ้มส่ามารถปฏิบตัิตามค าสั่งท่ีเป็นลาย
ลักษณอ์ักษรนัน้ได ้ตอ้งน าเรียนผูบ้งัคบับญัชาทราบ เพ่ือแก้ไขค าสั่งท่ีเป็นลายลักษณอ์ักษรนัน้ 
หรือออกค าสั่งท่ีเป็นลายลกัษณอ์กัษรใหม่    
  3) ตรวจสอบดวูา่เป็นเรื่องท่ีตอ้งผา่นขัน้ตอนการพิจารณาก่อนน าเสนอหรือไม ่ถา้ตอ้ง
สง่เรื่องไปยงักองท่ีเก่ียวขอ้งใหด้  าเนินการก่อน 
  4) ตรวจสอบเนือ้หาเรื่องท่ีเสนอวา่เก่ียวขอ้งกบัหนว่ยงานใดบา้ง  
  5) ตรวจสอบวา่ผูบ้รหิารสั่งการครบถว้นหรือไม่ 
  6) ตรวจสอบขอ้มลู ในตวัเรื่องท่ีสั่งการ เช่น วนัท่ีเขา้รว่มประชมุ / สมัมนา / ฝึกอบรม 
ว่ามีการจัดเม่ือไร เวลาไหน ท่ีไหน มีค่าลงทะเบียนหรือไม่ ส่งแบบตอบรับภายในวันท่ีเท่าไรมี
ผูเ้ขา้รว่มเดินทางไปก่ีท่าน  โดยตรวจสอบอย่างละเอียดเพ่ือด าเนินการจดัท าหนงัสือขออนมุตัิการ
เดินทางไปราชการ และการขออนมุตัิงบประมาณในการเดินทางไปราชการพรอ้มขอยืมเงินทดรอง
ราชการตอ่ไป 
  7) กรณีท่ีเป็นเรื่องเรง่ดว่นมาก ประสานแจง้หนว่ยงานตน้เรื่องสง่โทรสาร หรือแจง้เป็น
วาจาทางโทรศพัท ์แลว้ส่งเอกสารตน้ฉบบัตามไป เช่น แบบตอบรบัการเขา้ร่วมประชุม/สมัมนา/
ฝึกอบรม 
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 4.2.3 จัดท าบันทกึข้อความขออนุมัตกิารเดนิทางไปราชการ และขออนุมัตค่ิาใช้จ่าย

ในการเดนิทางไปราชการ มดีังนี ้ 

  1) รบัเรื่องการอนมุตัหิรือสั่งการเดนิทางไปราชการ จากผูบ้รหิาร 
  2) จัดท าบนัทึกขอ้ความขออนุมัติใหผู้บ้ริหารเดินทางไปราชการ (เสนออธิการบดี) 
และใหผู้บ้ริหารเจา้ของเรื่องเป็นผูล้งนามในบนัทึกขอ้ความการอนมุตัิเดินทางไปราชการ โดยแนบ
เอกสารตน้เรื่องจากหนว่ยงานท่ีจดัการประชมุ / สมันา / ฝึกอบรม 
  3) น าส่งบนัทึกขอ้ความขออนมุตัิเดินทางไปราชการของผูบ้ริหาร พรอ้มแนบเอกสาร
ตน้เรื่องจากหน่วยงานท่ีจดัการประชุม/สมันา/ฝึกอบรม ท่ีงานสารบรรณกองกลางเพ่ือออกเลขท่ี
หนงัสือ  

 4.2.4 เสนออธิการบดพีจิารณาอนุมัติ 

  1) งานสารบรรณกองกลางเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามอนมุตั ิโดยผา่นเลขานกุาร  
 2) เม่ือเรื่องไดร้บัการอนมุตัิจากอธิการบดีแลว้ งานสารบรรณกองกลางส่งคืนเรื่องให้
เจา้ของเพ่ือด าเนินการตอ่ไป 
 3) ผูป้ฏิบตัิงานเลขานกุารรบัเรื่องคืนจากงานสารบรรณกองกลาง และท าการส่งแบบ
ตอบรบัการเขา้รว่มประชมุ/สมัมนา/ฝึกอบรม (สง่แบบตอบรบัภายในเวลาท่ีก าหนดท่ีระบใุนหนงัสือ
เชิญหรือสั่งการ) 
 4) หากขั้นตอนนี้อธิการบดีไม่อนุมัติ ควรขอทราบเหตุผลในการไม่อนุมัติจาก
เลขานกุาร และตดิตอ่ขอเขา้พบเพ่ือชีแ้จงรายละเอียดและใหข้อ้มลูเพิ่มเตมิ 

 4.2.5  การตดิต่อประสานการจอง ตั๋ว-ทีพั่ก-พาหนะ รับ-ส่ง 

  การติดต่อประสานการจอง ตั๋ว-ท่ีพกั-พาหนะ รบั-ส่ง ควรตรวจสอบขอ้มูล วนัท่ีเขา้
ร่วมประชุม / สมัมนา / ฝึกอบรม ว่ามีการจัดประชุมวันท่ีใด เวลาใด และสถานท่ีการจัดประชุม 
เพ่ือใหก้ารจองตั๋ว-ท่ีพกั-พาหนะ รบั-สง่ ไดท้นัเวลาการประชมุ โดยมีรายละเอียดดงันี ้
  1) บตัรโดยสารเครื่องบนิ  
                        1.1) การซือ้บตัรโดยสารเครื่องบิน ใหซื้อ้บตัรโดยสารเครื่องบิน กบับริษัทสายการ
บิน ตัวแทนจ าหน่าย ผู้ประกอบการธุรกิจน าเท่ียว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิก
คา่ใชจ้่ายท่ีเป็นค่าพาหนะ รวมถึงคา่สมัภาระและค่าธรรมเนียม หรือคา่บริการท่ีสายการบินเรียก
เก็บ ยกเวน้ คา่บริการเลือกท่ีนั่ง คา่บริการอาหารและเครื่องด่ืม คา่ประกนัชีวิตหรือคา่ประกันภาค
สมคัรใจ ไมส่ามารถเบกิได ้
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   1.2) หลกัฐานการเบกิจา่ยเงินคา่บตัรโดยสารเครื่องบนิ  
 - กรณีส่วนราชการเป็นผูด้  าเนินการจัดซือ้บตัรโดยสารเครื่องบิน ใหใ้ชใ้บ
แจ้งหนีข้องบริษัทสายการบิน ตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเท่ียว เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าบตัรโดยสารเครื่องบิน และใชใ้บเสร็จรบัเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วน
ราชการ 
    - กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด  าเนินการจัดซื ้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ใช้
ใบเสรจ็รบัเงินของบริษัทสายการบิน ตวัแทนจ าหนา่ย หรือผูป้ระกอบธุรกิจน าเท่ียว หรือใบรบัเงินท่ี
แสดงรายละเอียดการเดินทาง โดยระบุช่ือสายการบิน วนัท่ีออก ช่ือ/สกุลผูเ้ดินทาง ระบุตน้ทาง-
ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จ านวนเงิน ท่ีพิมพอ์อกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์        
เป็นหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยโดยสารเครื่องบิน 

การซือ้บตัรโดยสารเครื่องบนิสามารถซือ้บตัรไดก้บัทกุบริษัทสายการบิน 
ตาราง 4.2 หลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยโดยสารเครื่องบนิ 

วิธีการซือ้ ค่าใช้จ่ายทีเ่บิกได้ 
ค่าใช้จ่ายทีไ่ม่
สามารถเบิกได้ 

หลักฐานการ
เบิกจ่าย 

1. โดยตรงกบั บ.สาย
การบนิ 
2. ผา่นตวัแทน
จ าหนา่ย 
3. ผา่นผูป้ระกอบ
ธุรกิจน าเท่ียว 
4.ผา่นระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

คา่ใชจ้า่ยท่ีเป็นคา่
พาหนะ รวมถึงคา่
สมัภาระและ
คา่ธรรมเนียม หรือ
คา่บริการท่ีสายการ
บนิเรียกเก็บ 

- คา่บรกิารเลือกท่ีนั่ง 
- คา่บรกิารอาหาร
และเครื่องด่ืม  
- คา่ประกนัชีวิต 
- คา่ประกนัภาค
สมคัรใจ 

- ใบเสรจ็รบัเงิน หรือ
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ 
- E-ticker หรือ 
litnerary receipt 
หรือใบรบัเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการ
เดนิทาง 
- Boarding Pass 
(กากตั๋ว) 
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ตัวอย่าง  
ใบเสร็จรับเงนิค่าโดยสารเคร่ืองบิน  

กรณี ซือ้ ผ่านตัวแทน 

  ภาพ  4.1  ตวัอยา่ง ใบเสรจ็รบัเงินคา่โดยสารเครื่องบิน กรณี ซือ้ ผ่านตวัแทน 
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ตัวอย่าง  
ใบเสร็จรับเงนิค่าโดยสารเคร่ืองบิน  

กรณี ซือ้ ณ จุดขาย 

  ภาพ  4.2  ตวัอยา่ง ใบเสรจ็รบัเงินคา่โดยสารเครื่องบิน กรณี ซือ้ ณ จดุขาย 
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ตัวอย่าง  
E-ticker / ltinerary receipt แสดงรายละเอียดการเดนิทาง 

ระบุชื่อสายการบิน วันทีอ่อก ชื่อ/สกุลของผู้เดนิทาง ต้นสาย-ปลายสาย 
เลขทีเ่ทีย่วบิน วันทีเ่ดินทางจ านวนเงนิค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอืนๆ 

 

  ภาพ  4.3  ตวัอยา่ง E-ticker / ltinerary receipt แสดงรายละเอียดการเดนิทางระบช่ืุอสายการบนิ 
วนัท่ีออก ช่ือ/สกลุของผูเ้ดินทาง ตน้สาย-ปลายสาย เลขท่ีเท่ียวบิน วนัท่ีเดนิทางจ านวนเงินคา่โดยสาร 
คา่ธรรมเนียมอืนๆ 
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ตัวอย่าง  
BOARDING PASS ประกอบการเบกิจ่าย 

 

  **Boarding Pass แต่ละสายการบินหน้าตาไม่เหมือนกัน แต่ข้อมูลที่มีอยูจ่ะเหมือนกัน** 
 

  ภาพ  4.4  ตวัอยา่ง BOARDING PASS ประกอบการเบกิจา่ย 
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Boarding Pass หรือ ตั๋วเคร่ืองบิน ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี ้

  1. เสน้ทางบนิ 2. ช่ือ / นามสกลุ 
  3. หมายเลขเท่ียวบนิ 4. ชัน้โดยสาร 
  5. วนัเดนิทาง 6. เลขท่ีนั่ง 
  7. ชัน้โดยสาร 8. หมายเลขบตัรโดยสาร 
  9. ประตขูึน้เคร่ือง 10. หมายเลขสมาชิกสะสมไมล ์
  11. ล าดบัการเช็กอิน 12. เวลาขึน้เคร่ือง 
  13. ผูท้  าการเช็กอิน 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  
BOARDING PASS ประกอบการเบกิจ่าย 

 

  **Boarding Pass แต่ละสายการบินหน้าตาไม่เหมือนกัน แต่ข้อมูลที่มีอยูจ่ะเหมือนกัน** 
 

  ภาพ  4.4  ตวัอยา่ง BOARDING PASS ประกอบการเบกิจา่ย (ตอ่) 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

วัน เดอืน ปี รายละเอยีดรายจ่าย 
จ านวน

เงนิ (บาท) 
หมายเหตุ 

28 ก.พ. 61 คา่โดยสารเครื่องบิน (ไป-กลบั กรุงเทพ-เชียงใหม)่ 8,000 -  

     
     
     

     
     
     
     
     

     

     

     
 รวมทัง้สิน้ 8,000 -  

 
รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)       แปดพันบาทถ้วน                                                             .                                                       

.ข้าพเจ้า          นาย ข                              ต าแหน่ง        ผู้ช่วยอธิการบดี                     .                     
    สังกัด    ส านักงานอธิการบดี   ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และ   
    ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
                                                                                              (ลงช่ือ)            นาย  ข                  . 
                                                                                                      (                                        )                                            

                                                                                                          วนัท่ี    9    / มี.ค. /   61    . 

 

ตัวอย่าง  
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าโดยสารเครื่องบิน ซื้อผ่านอินเทอร์เน็ต 

 

  ภาพ  4.5  ตวัอยา่ง ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน คา่โดยสารเคร่ืองบนิ ซือ้ผา่นอินเทอรเ์น็ต 
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  2) การจองหอ้งพกั  
   โดยสามารถจองได ้2 วิธี  1. การจองหอ้งพกัโดยตรงผ่านทางโทรศพัทห์รือไปจอง
ท่ีโรงแรม 2. การจองผ่านทางเว็บไซตท่ี์เปิดใหบ้ริการรบัจอง ซึ่งมีวิธีการจองและขัน้ตอนในการเขา้
พกัในโรงแรมและรีสอรท์ โดยมีขัน้ตอนท่ีส าคญัดงัตอ่ไปนี ้
   2.1) การจองโดยตรง ใหโ้ทรศพัทไ์ปยงัโรงแรมหรือรีสอรท์ พรอ้มแจง้รายละเอียด
ท่ีส าคญัใหช้ดัเจน เช่น เขา้พกัก่ีท่าน ตอ้งการหอ้งพกัแบบไหน อยากไดบ้ริการเสริมอะไรบา้ง วนัท่ี
เช็คอิน ขอ้มลูการตดิตอ่ และอ่ืนๆ ท่ีทางพนกังานสอบถาม สว่นใครท่ีสะดวกเดินทางไปโรงแรมหรือ
รีสอรท์โดยตรง ก็สามารถไปจองกบัทางโรงแรมไดเ้ลย ซึ่งก็มีขอ้ดีตรงท่ีสามารถดหูอ้งจรงิไดด้ว้ย 
   2.2) การจองผ่านเว็บไซตร์บัจอง โดยในปัจจบุนัก็มีเว็บไซตท่ี์เปิดใหจ้องหอ้งพกั
เป็นจ านวนมาก สามารถจองผ่านเว็บไซตเ์หล่านัน้ไดเ้ลย แต่ทัง้นีก็้ตอ้งดูดว้ยว่าเว็บไซตมี์ความ
นา่เช่ือถือมากแคไ่หน เพราะอาจเจอกบัเว็บไซตท่ี์เป็นพวกมิจฉาชีพได ้
   การเช็คอิน เม่ือถึงวนัเขา้พกั ใหเ้ขา้ไปท่ีประชาสมัพนัธเ์พ่ือแจง้ช่ือท่ีไดท้  าการจอง
หอ้งพกัเอาไว ้พรอ้มกบัย่ืนบตัรประชาชนหรือพาสปอรต์ เพ่ือใหพ้นกังานตรวจเช็คขอ้มลูและกรอก
รายละเอียดของผูเ้ขา้พกัลงไปในระบบของโรงแรม รวมถึงเบอรโ์ทรศพัทแ์ละท่ีอยู่เพ่ือใหต้ิดตอ่ง่าย
ขึน้ นอกจากนีท้างโรงแรมก็อาจจะขอเงินประกันเพิ่มเติม เพ่ือป้องกันหอ้งพกัเสียหาย ซึ่งจะเป็น
จ านวนเงินมากนอ้ยเทา่ไหร ่ก็ขึน้อยูก่บัแตล่ะโรงแรม 
   การเช็กเอาท ์ส าหรบัการเช็กเอาทอ์อกจากโรงแรมท่ีพกั จะตอ้งเช็กเอาทใ์ห้ตรง
ตามเวลาท่ีก าหนดไว ้เพราะหากเกินเวลาก็อาจตอ้งเสียคา่ใชจ้า่ยเพิ่มเตมิ ดงันัน้ควรเช็คเวลาท่ีตอ้ง
เช็กเอาทใ์หดี้ และท่ีส าคญัตอ้งจดัเตรียมเสือ้ผา้ขา้วของใหเ้รียบรอ้ยก่อนถึงเวลาเช็กเอาท ์  
   2.3) หลกัฐานการเบกิจา่ยเงินคา่ท่ีพกั  
    2.3.1) คา่เช่าท่ีพกัแบบจ่ายจริง  ใชใ้บเสร็จรบัเงินของโรงแรมหรือท่ีพกัแรม
พรอ้มใบแจง้รายการของโรงแรม (FOLIO) /ใบเสร็จรบัเงินของตวัแทนจ าหน่ายท่ีพิมพอ์อกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์กรณีเป็นโฮมสเตยห์รือไม่มีใบเสร็จใหใ้ชใ้บส าคญัรบัเงินพรอ้มส าเนาบตัร
ประชาชน ใบเสรจ็รบัเงินและหลกัฐานประกอบตอ้งมีรายการ ดงัตอ่ไปนี ้
     1. ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูร้บัเงิน 
    2. วนั เดือน ปี ท่ีรบัเงิน 
     3. ระบุรายละเอียดการเขา้พกั ไดแ้ก่ วนัท่ีเขา้-ออก อตัราต่อหอ้ง/
วนั จ  านวนหอ้ง รายช่ือผูเ้ขา้พกั 
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     4. จ  านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
     5. ลายมือช่ือของผูร้บัเงิน 
    2.3.2) ค่าเช่าท่ีพกัแบบเหมาจ่าย เบิกไดก้รณีจ าเป็นและตอ้งชีแ้จงเหตผุล
ความจ าเป็น ยกเว้น พักแรมในยานพาหนะหรือทางราชการจัดท่ีพักให้เบิกไม่ได้  หลักฐาน
ประกอบการเบกิจา่ย ใชใ้บเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  
ใบเสร็จค่าที่พัก กรณี พักเดี่ยว 

  ภาพ  4.6  ตวัอยา่ง ใบเสรจ็คา่ท่ีพกั กรณี พกัเด่ียว 
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ตัวอย่าง  
ใบเสร็จค่าที่พัก กรณี พักคู ่

  ภาพ  4.7  ตวัอยา่ง ใบเสรจ็คา่ท่ีพกั กรณี พกัคู่ 
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ตัวอย่าง  
Folio (หรือใบแจ้งรายการเข้าพัก) ซึง้จะระบุ ชื่อผู้เข้าพัก 

 วันทีเ่ข้า – ออกจากทีพั่ก 

ภาพ  4.8  ตวัอยา่ง  Folio (หรือใบแจง้รายการเขา้พกั) ซึง้จะระบ ุช่ือผูเ้ขา้พกั วนัท่ีเขา้ – ออกจากท่ีพกั 
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ภาพ  4.9  ตวัอยา่ง ใบขออนญุาตใชร้ถส่วนกลาง 

การติดต่อประสานยานพาหนะ รับ - ส่ง ระหว่างที่พัก – สนามบิน/ สถานที่จัดประชุม/ 
ฝึกอบรม / สัมมนา 
  ด  าเนินการติดต่อประสานงานกับฝ่ายงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะแจ้ง
รายละเอียดการเดนิทางไปราชการ อยา่งชดัเจน  ซึ่งมีเอกสารประกอบดงันี ้
  1) กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรม์ใบขออนญุาตใชร้ถสว่นกลาง  
  2) แนบหนงัสือการอนมุตัหิรือสั่งการเดนิทางไปราชการของผูบ้รหิาร 
  3) แนบแผนท่ีระหวา่งท่ีพกั - สนามบนิ / สถานท่ีจดัประชมุ / ฝึกอบรม / สมัมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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 4.2.6 จัดท าบันทกึข้อความขอยมืเงนิทดรองราชการ ซึ่งมีรายเอกสารแนบดังนี ้
  1) บนัทึกขอ้ความขอยืมเงินทดรองราชการ (เสนออธิการบดี ผ่าน ผูอ้  านวยการกอง
คลงั) ใหผู้บ้ริหารเจา้ของเรื่องเป็นผูล้งนามในบนัทึกขอ้ความขอยืมเงินทดรองราชการ กรณีการ
เดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตัง้แต่ 2 ขึน้ไป ใหผู้้เดินทางท่ีมีต าแหน่งต ่ากว่าเป็นผู้ท  าบันทึก
ขอ้ความขอยืมเงินทดรองราชการ 
  2) ประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
   - คา่เบีย้เลีย้ง 
   - คา่เชา่ท่ีพกั 
   - คา่พาหนะ 
   - คา่ลงทะเบียน  
  3) สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500  จ  านวน 2 ฉบับ โดยน ากระดาษคารบ์อนหรือ
กระดาษก็อปป้ี สอดในแบบฟอรม์สญัญา และกรอกรายเอียดใหค้รบถว้น 
  4) หนงัสือหรือเอกสารท่ีไดร้บัการอนมุตักิารเดนิทางไปราชการ จากอธิการบดี 
  5) ส่งบนัทึกขอ้ความขอยืมเงินทดรองราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์                  
(e-doc) ใหท้างกองคลงั  
  6) ส่งเอกสารฉบบับจริง ใหท้างกองคลงั โดยแนบเอกสารประกอบการยืมเงินทดรอง
ราชการ ดงันี ้
   -  บนัทกึขอ้ความขอยืมเงินทดรองราชการ (ฉบบัจรงิ) 
   -  ประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
   -  สญัญาการยืมเงิน แบบ 8500  จ  านวน 2 ฉบบั   
   -  หนงัสือหรือเอกสารท่ีไดร้บัการอนมุตัิการเดินทางไปราชการ จากอธิการบดี  
(หรือผูมี้อ านาจลงนามอนมุตั)ิ 
  7) งานสารบรรณกองคลงัสง่เรื่องใหง้านการเงินตรวจสอบ  
  8) เม่ือเอกสารตรวจสอบถกูตอ้ง การเงินจะคืนเรื่องใหง้านสารบรรณ 
  9) งานสารบรรณด าเนินการใหผู้มี้อ  านาจพิจารณาลงนามอนมุตัิ 
  10) เอกสารไดร้บัการอนมุตั ิการเงินตรวจสอบใบยืมเงินถกูตอ้งและด าเนินการส่งใหผู้้
มีอ  านาจพิจารณาลงนามอนมุตัิ เม่ือใบยืมเงินไดร้บัอนมุตัิงานการเงินจะด าเนินการออกเช็ค และ
ใหผู้มี้อ  านาจลงนามสั่งจา่ยเช็ค จากนัน้การเงินจะแจง้ใหม้ารบัเช็ค 
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 4.2.7 ท าบันทึกข้อความส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ /ท ารายงานการเดินทางไป
ราชการการ 
 เม่ือผูเ้ดินทางไปราชการกลับมาจากการปฏิบตัิราชการตอ้งด าเนินการท ารายงาน 
การเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน  และน าส่งให้กองคลังตรวจสอบความถูกตอ้ง ซึ่งตอ้งมี
เอกสารหลกัฐานประกอบการเบกิจ่าย ดงันี ้
 1) บันทึกข้อความขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ (ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็ก      
ทรอนิกส ์(e-doc) ใหท้างกองคลงั (เรียนอธิการบดี ผา่น ผูอ้  านวยการองคลงั) 

 2) แนบหนงัสืออนมุตัิเดินทางไปราชการ หรือค าสั่งใหไ้ปราชการโดยระบุวนัท่ีปฏิบตัิ
ราชการอยา่งชดัเจน 

 3) ส าเนาสญัญาการยืมเงิน แบบ 8500  
                  4) แนบหนงัสืออนมุตัิใหใ้ชร้ถยนตส์่วนตวัไปราชการ (ถา้มี) 
                  5) แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ 
                        - ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ แบบ 8708  สว่นท่ี 1 
                        - ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 1และ ส่วนท่ี 2 
(เฉพาะกรณีเดนิทางเป็นหมูค่ณะ)                 
                 6) ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก. 111) 
                 7) ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินและใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดนิทาง (itinerary Receipt) หรือกากบตัรโดยสารเครื่องบนิ (Boarding pass) 
                 8) ใบเสร็จรบัเงินค่าเช่าท่ีพกั (กรณีเบิกแบบจ่ายจริง)และใบเสร็จรบัเงินของโรงแรม 
Folio (กรณีไมไ่ดเ้บกิคา่เชา่ท่ีพกัเหมาจา่ย)  
 9) หนงัสืออนุมตัิการขอใชร้ถยนตข์องราชการพรอ้มพนกังานขบัรถยนต ์(กรณีขอใช้
รถยนตข์องทางราชการ) 
 10) ใบเสรจ็คา่ลงทะเบียน (ถา้มี) 
                 11) บลิน า้มนั (ถา้มี) 
 12) ใบผา่นคา่ทางดว่น (กรณีใชร้ถราชการเดนิทาง) 
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ภาพ  4.10  ตวัอยา่งท่ี 1 หนงัสือท่ีอธิการบดีมอบเขา้รว่มการประชมุ (หนา้ท่ี 1) 

ตัวอย่างที ่1  
หนังสือทีอ่ธิการบดมีอบเข้าร่วมการประชุม  

หมายเหตุ : หนงัสอือนมุตัิฉบบันี ้เป็นแคอ่นมุตัิบคุลากรเขา้รว่ม ยงัไมไ่ดอ้นมุตัิคา่ใชจ้่าย ไมส่ามารถน าไปยืมเงินได ้
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ภาพ  4.11  ตวัอยา่งท่ี 1 หนงัสือท่ีไดร้บัการอนมุตัิการเดินทางไปราชการจากอธิการบดี (หนา้ท่ี 2) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่1  
หนังสือทีไ่ด้รับการอนุมัติการเดนิทางไปราชการจากอธิการบด ี

 

หมายเหตุ : หนงัสอือนมุตัิฉบบันี ้เป็นแคอ่นมุตัิบคุลากรเขา้รว่ม ยงัไมไ่ดอ้นมุตัิคา่ใชจ้่าย ไมส่ามารถน าไปยืมเงินได ้

 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
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แบบตอบรบัการเขา้รว่มประชมุ 
หารือการจดัตัง้ท่ีประชมุคณะกรรมการสง่เสรมิกิจการมหาวิทยาลยัแหง่ประเทศไทย(ทปส.)  

ในวนัพธุท่ี 28 กมุภาพนัธ ์2561 เวลา 13.30 16.30 น.  
ณ หอ้งพวงคราม ส านกับรกิารวิชาการ มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

 

มหาวิทยาลยั      เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                                                                          . 
นาย/นาง/นางสาว       XXXXXXXXXXXXXXX                                                                          9                                                                                                                                           
ต  าแหนง่                 อธิการบดี                                                                                                 . 
โทรศพัท ์             XXXXX           โทรสาร          XXXXX       Email         XXXXX                        . 
 
                                       สามารถเขา้รว่มประชมุได ้
                                      ไมส่ามารถเขา้รว่มประชมุได/้มอบหมายใหผู้แ้ทนเขา้รว่มประชมุ คือ  
 

นาย/นาง/นางสาว       นาย ก และ นาย ข                                                                 
.                                                                                ..  
ต าแหนง่      รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศกึษาและสิษยเ์ก่า และ ผูช้ว่ยอธิการบดี                      .                                     
โทรศพัท ์             XXXXXXX          โทรสาร        -        Email         XXXXXXXX                        . 

หมายเหตุ : กรุณาตอบรับการเขา้ร่วมประชุม ภายในวันอังคารท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2561 มายัง 
ส านกัคณะกรรมการส่งเสริมมหาวิทยาลยัเชียงใหม ่งานทนุการศกึษาและสรา้งเสริมสขุภาวะ กอง
พัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้ตามช่องทางการติดต่อ ดังนี ้ 1) กล่องข้อความ
คณะกรรมการส่งเสริมมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  www.facebook.XXXXXX  2) E-mail.com : 
XXXXXXXX.com 3) Line ID : XXXXX  4) โทรสาร 053-94XXXX หรือ ตดิตอ่สอบถามรายละเอียด 
เพิ่มเตมิไดท่ี้ คณุจารุรนิทร ์ ธีตรานนท ์โทรศพัท ์053-94XXXX 
 

 

ตัวอย่างที ่1  
แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

ภาพ  4.12  ตวัอยา่งท่ี 1 แบบตอบรบัการเขา้รว่มประชมุ 

mailto:cmupco@gmail.com
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร สอ. โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๗๗ ต่อ ๖๐๐๖   

ที่  ศธ ๐๕๘๑.๑๔/ พิเศษ   วันที ่    ๒๓   กุมภำพันธ์    ๒๕๖๑       .           
เร่ือง   ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร          .              
.เรียน   อธิกำรบดี ผ่ำน ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

            ตามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อนุมัติให้ นาย ก ต าแหน่งรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า และ นาย ข ต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี เข้าร่วมประชุมหารือการ
จัดตั้งที่ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ทปส.) ในวัน พุธที่     
๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้องพวงคราม ส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ นั้น (ดังเอกสารแนบ) 

     ในกำรนี้ จึงขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมสิทธิ์ เป็นจ ำนวน ๙,๙๑๐ 
บำท (เก้ำพันเก้ำร้อยสิบบำทถ้วน) รำยละเอีบดดังเอกสำรแนบ 

               จึงเรียนมำเพ่ือพิจำรณำและอนุมตัิดังเสนอ 
                       

                   
                                        นำย ข        

                                           (......................................) 
                                                                        ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่1  
บันทกึข้อความขออนุมัตค่ิาใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ภาพ  4.13  ตวัอยา่งท่ี 1 บนัทกึขอ้ความขออนมุตัิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ 
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ประมาณการค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ 
วันพุธที่ 28 กุมภาพันธ์  2561 เวลา 13.30 – 16.30 น.  

ณ ห้องพวงคราม ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 
 
 

     1. คา่เบีย้เลีย้ง เป็นเงิน        510        บาท 
         (1 วนั X 270 X 1 คน) 
         (1 วนั X 240 X 1 คน) 
     2. คา่ตั๋วเครื่องบนิ (ไป-กลบั กรุงเทพฯ - เชียงใหม)่ เป็นเงิน        8,000     บาท 
     3. คา่พนะรบัจา้ง เป็นเงิน        1,400     บาท 
                                                                            รวมเป็นเงนิท้ังสิน้     9,910   บาท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่1  
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ภาพ  4.14  ตวัอยา่งท่ี 1 ประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
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การนับเวลาค่าเบีย้เลีย้งกรณีไม่พักแรม 

          ดว้ยมหาวิทายาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อนมุตัิให ้นาย ก  ต  าแหน่งรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการนกัศกึษาและศิษยเ์ก่า และ นาย  ข ต  าแหนง่ผูช้่วยอธิการบดี เขา้รว่มประชมุหารือการ
จัดตัง้ท่ีประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ทปส.) ในวันพุธท่ี      
28 กุมภาพันธ์  2561  เวลา  13.30 -16.30 น .  ณ ห้องพวงคราม ส านักบริการวิช าการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ออกเดินทางปฏิบตัิราชจากบา้นพักกรุงเทพฯ วนัท่ี 28 กุมภาพนัธ ์2561 
เวลา 9.00 น. และกลบัถึงบา้นพกัในวนัเดียวกนั เวลา 21.30 น.  

การนับเวลาค่าเบีย้เลีย้งของ นาย   ก  
 
                     09.00 น.                      12 ชม. 30 นาท ี                   21.30 น. 
 

  

 
การนับเวลาค่าเบีย้เลีย้งของ นาย   ข  
 
                     09.00 น.                      12 ชม. 30 นาท ี                   21.30 น. 
 
 

 

  กรณีไมพ่กัแรม นบัเกิน  12 ชั่วโมง เป็น 1 วนั การนบัไมถ่ึงหรือเศษท่ีเกิน หากนบัไดเ้กิน 6 
ชั่วโมง คิดเป็น 1/2 วนั เริ่มนบัตัง้แตเ่วลา 9.00 น. ของวนัท่ี 28 ถึงเวลา 21.30 น. นบัได ้12 ชั่วโมง 
30 นาที  จึงเบิกเบิกค่าเบีย้เลีย้งได้ 1 วัน  
  กรณีนีไ้มมี่คา่อาหารกลางวนั เน่ืองจากจดัประชมุเวลา 13.00 น. 
  คา่เบีย้เลีย้งเดนิทางของ นาย ก  อตัรา 270 บาท:วนั:คน 
           คา่เบีย้เลีย้งเดนิทางของ นาย ข อตัรา 240 บาท:วนั:คน 
 สรุปคา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง = (1 วนั X 270 X 1 คน) + (1 วนั X /240 X 1 คน) = 510  บาท 

ตัวอย่างที ่1  
การนับเวลาค่าเบีย้เลีย้งกรณีไม่พักแรม 

เบกิคา่เบีย้เลีย้งได ้1 วนั = 270 บาท 

เบกิคา่เบีย้เลีย้งได ้1 วนั = 240 บาท 

ภาพ  4.15  ตวัอยา่งท่ี 1 การนบัเวลาคา่เบีย้เลีย้งกรณีไม่พกัแรม 
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การนับเวลาค่าเบีย้เลีย้งกรณีพักแรม 

                      กรณี มีการพกัแรม นบั 24 ชั่วโมง เป็น 1 วนั 
                           ในกรณีพิเศษท่ีเกิน 24 ชั่วโมง และเศษเกิน 12 ชั่วโมงคดิเป็น 1 วนั         

                      นาย ก เดินทางออกจากบา้นพักกรุงเทพฯ วนัท่ี 1 สิงหาคม 2562 เวลา 05.00 น. 
เพ่ือไปราชการจังหวัดนครราชสีมา และกลับถึง บ้านพักกรุงเทพฯ วันท่ี 3 สิงหาคม 2562            
เวลา 20.00 น. (มีสมัภาระ)            
 ค่าเบีย้เลีย้ง 
                    1 ส.ค.62          2 ส.ค.62        3 ส.ค. 62        3 ส.ค. 62 
                     05.00 น.         05.00 น.         05.00 น.         20.00 น. 
                         
 

 

  
                     
 

ค่าทีพั่ก 
          1. กรณีเหมาจา่ย เบกิจา่ยไดใ้นอตัรา 800 บาท จ านวน 2 คืน (800 x 2) = 1,600 บาท         
              หลกัฐานการเบกิจา่ย : ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 
          2. กรณีเบกิจา่ยตามจ่ายจรงิ เบกิจ่ายกรณีพกัคนเดียวในอตัราคืนละไมเ่กิน 1,500 บาท    
              จ  านวน 2 คืน  (1,500 x 2) = 3,000 บาท 
              หลกัฐานการเบกิจ่าย : 1. กรณีพกัโรงแรม ใชใ้บเสรจ็รบัเงินและใบแจง้รายการของ   
                                                    โรงแรม (Folio) 
                                                2. กรณีท่ีพกัแรมอ่ืน ใชใ้บเสรจ็รบัเงินท่ีมีท่ีอยูผู่ร้บัเงิน ลายมือช่ือ  
                                                    ผูร้บัเงิน จ านวนเงินท่ีไดร้บั วนัท่ีเขา้พกัและวนัท่ีออก 
ค่าทีพ่าหนะ 
          1. เบิกคา่รถประจ าทาง กรุงเทพฯ - นครราชสีมา - กรุงเทพฯ = 190 x 2 = 380 บาท 
          2. คา่พาหนะรบัจา้งจากบา้นพกัถึงสถานีหมอชิต (ไป - กลบั) = 100 x 2 = 200 บาท 

ตัวอย่างที ่1  
การนับเวลาค่าเบีย้เลีย้งกรณีพักแรม 

24 ชม. = 1 วนั 24 ชม. =  1วนั 15 ชม. = 1 วนั 

เบกิคา่เบีย้เลีย้งได ้3 วนั วนัละ 240 บาท (240x3) = 720 บาท 

ภาพ  4.16  ตวัอยา่งท่ี 1 การนบัเวลาคา่เบีย้เลีย้งกรณีพกัแรม 
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การค านวณเบกิค่าเบีย้เลีย้งทีม่ีอาหารกลางวัน 

            คณุเหมียว เป็นขา้ราชการต าแหนง่เจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไปช านาญการ ปฏิบตัหินา้ท่ีอยู่
จงัหวดักรุงเทพฯ เดินทางไปเขา้รว่มอบรมท่ีจงัหวัดเชียงใหม่เพ่ือเขา้อบรมวนัท่ี 2-5 เมษายน 2562 
ออกเดินทางจากท่ีปฏิบตัิราชการวันท่ี 1 เมษายน 2562  เวลา 17.00 น.ลงทะเบียนอบรม วันท่ี         
2 เมษายน 2562  ระหว่างเวลา 8.00-9.00 น. เขา้พกัโรงแรม 3 คืน ไดแ้ก่ คืนวนัท่ี 2- 4 เมษายน 
2562 ทางโรงแรมมีอาหารเชา้บริการทุกวนั ผูจ้ดัการอบรมจดัเลีย้งอาหารกลางวันทุกวัน  สิน้สุด
การอบรมวนัท่ี 5 เมษายน 2562   เวลา 17.00 น. เดินทางกลบัถึงบา้นพกั วนัท่ี 6 เมษายน 2562 
เวลา 8.00 น. การค านวณเวลาเละการเบกิคา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง มีดงันี ้

 

1 เม.ย. 2562   2 เม.ย. 2562    3 เม.ย. 2562    4 เม.ย. 2562    5 เม.ย. 2562    6 เม.ย.62 
   17.00 น.      17.00 น.          17.00 น.           17.00 น.          17.00 น.        8.00 น. 
      24 ช่ัวโมง       24 ช่ัวโมง         24 ช่ัวโมง         24 ช่ัวโมง          15 ช่ัวโมง 
 

             = 1 วัน           = 1 วัน            = 1 วัน             = 1 วัน              = 1 วัน 

 

 

  เวลาเดินทางใหน้บั 24 ชั่วโมง เป็น 1 วนั เริ่มตัง้แต่เวลา 17.00 น. ของวนัท่ี 1 ถึงเวลา 
8.00 น. ของวนัท่ี 6 นบัได ้4 วนั 15 ชั่วโมง 
  จากข้อ 1 นับวันเบิกค่าเบีย้เลีย้งเดินทางได้ 4 วันเต็ม ส่วนท่ีเกินจ านวน 15 ชั่ วโมง        
เกินกวา่ 12 ชั่วโมงใหถื้อเป็น 1 วนั จงึเบกิคา่เบีย้เลีย้งเดนิทางได ้5 วนั 
  วันท่ี 2-5 ผูจ้ัดไดจ้ัดอาหารกลางวันใหทุ้กวัน จึงหักเบีย้เลีย้งเดินทางวันละ 1 มือ้ รวม       
4 มือ้ จงึเบกิคา่เบีย้เลีย้งเดนิทางในครัง้นีไ้ด ้3 วนั 2 มือ้ 
          คา่เบีย้เลีย้งเดนิทางของคณุเหมียว อตัรา 240 บาท:วนั:คน หรือมือ้ละ 80 บาท              

การค านวณคา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง = (240×3) + (80×2) = 720 + 160  เบกิไดเ้ป็นเงิน 880 บาท 

ตัวอย่างที ่1  
การค านวณเบิกค่าเบีย้เลีย้งทีม่ีอาหารกลางวัน 

รวมค านวณเบีย้เลีย้งได้ เท่ากับ 5 วัน 

ภาพ  4.17  ตวัอยา่งท่ี 1 การค านวณเบกิคา่เบีย้เลีย้งท่ีมีอาหารกลางวนั 
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การเบกิค่าพาหนะรับจ้าง  

หลักเกณฑ/์ระเบียบการเบิก 

   ไป – กลบั ระหว่างท่ีพกั หรือท่ีท างานกบัสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานท่ีจดั 
ยานพาหนะท่ีตอ้งใชใ้นการเดนิทาง 

 เขตติดตอ่ ก.ท.ม. เทา่ท่ีจา่ยจรงิ เท่ียวละไมเ่กิน 600 บาท 
                          เขตติดตอ่จงัหวดัอ่ืนเทา่ท่ีจา่ยจรงิ เท่ียวละไมเ่กิน 500 บาท 

 วนัท่ี 28 ก.พ. 2561 นาย ก และ นาย ข  ออกเดินทางจากบา้นพกัถึงท่าอากาศยานดอน
เมืองดว้ยรถแท๊กซ่ี จากนัน้ขึน้เครื่องบินไปลงสนามบินเชียงใหม่ และนั่งรถแท็กซ่ีจากสนามบิน
เชียงใหม่ไปมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ และนั่งแท็กซ่ีจากมหาวิทยาลยั เชียงใหม่ถึงสนามบินเชียงใหม่
เพ่ือเดนิทางกลบั 

 การเบกิ : นาย ก  และ นาย ข  สามารถเบกิคา่พาหนะรบัจา้งไดด้งันี ้
 -  คา่พาหนะรบัจา้ง (TAXI) จากบา้นพกัถึงทา่อากาศยานดอนเมือง (ไป-กลบั)  
                  = (2 เท่ียว X 200 บาท X 2 คน) =  800 บาท 
 -  คา่พาหนะรบัจา้ง (TAXI) จากทา่อากาศเชียงใหม ่ถึง มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่(ไป-กลบั) 
                  = (2 เท่ียว X 300 บาท X 2 คน)  = 600 บาท 
 -  คา่ตั๋วเครื่องบนิ (ไป-กลบั กรุงเทพฯ - เชียงใหม)่ 
                  = (2 เท่ียว X 4,000 บาท X 2 คน) = 8,000 บาท  

                   คา่พาหนะรบัจา้ง เป็นเงิน  1,400  บาท  

                   คา่ตั๋วเครื่องบนิ    เป็นเงิน  8,000  บาท 
 
                      หลักฐานการเบิกจ่าย : ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (บก.111) 
                                                        :  ใบเสรจ็รบัเงิน และกากบตัรโดยสารเครื่องบิน    

 

ตัวอย่างที ่1  
การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

9,400 บาท   

ภาพ  4.18  ตวัอยา่งท่ี 1 การเบกิคา่พาหนะรบัจา้ง 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร สอ. โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๗๗ ต่อ ๖๐๐๖   

ที่  ศธ ๐๕๘๑.๑๔/ พิเศษ   วันที ่    ๒๓   กุมภำพันธ์    ๒๕๖๑       .           
เร่ือง   ขอยืมเงินทดรองรำชกำร                             . 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

            ตามที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ของ นาย ก ต าแหน่งรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า  และ นาย ข 
ต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี เข้าร่วมประชุมหารือการจัดตั้งที่ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ทปส.) ในวันพุธที ่๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
ณ ห้องพวงคราม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ นั้น (ดังเอกสารแนบ) 

     ในกำรนี้จึงขอยืมเงินทดรองรำชกำรเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมสิทธิ์            
เป็นจ ำนวน ๙,๙๑๐ บำท (เก้ำพันเก้ำร้อยสิบบำทถ้วน) โดย นาย ข เป็นผู้ยืมเงินทดรองรำชกำร 
และแนบสัญญำยืมเงินมำพร้อมนี้ 

               จึงเรียนมำเพ่ือพิจำรณำและด ำเนินกำรต่อไป 
                       

                   
                                        นำย ข        

                                           (......................................) 
                                                                        ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่1  
บันทกึข้อความขอยมืเงนิทดรองราชการ 

ภาพ  4.19  ตวัอยา่งท่ี 1 บนัทกึขอ้ความขอยืมเงินทดรองราชการ 
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ภาพ  4.20  ตวัอยา่งท่ี 1  สญัญาการยืมเงิน แบบ 8500 (ดา้นหนา้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่1  
สัญญาการยมืเงนิสัญญาการยมืเงนิ แบบ 8500 (ด้านหน้า) 

231/61 

23 กุมภาพันธ ์2561 

23 กุมภาพันธ ์2561 

25 กุมภาพันธ ์2561 นาย ข 

นาย ข 

นาย ข 
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ตัวอย่างที ่1  
สัญญาการยมืเงนิสัญญาการยมืเงนิ แบบ 8500 (ด้านหลัง) 

ภาพ  4.21 ตวัอย่างท่ี 1  สญัญาการยืมเงิน แบบ 8500 (ดา้นหลงั) 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร  สอ.  โทร. ๐ ๒๖๖๕ ๓๗๗๗ ต่อ ๖๐๐๕        
ที่  ศธ ๐๕๘๑.๑๔/พิเศษ    วันที่     ๙   มีนำคม    ๒๕๖๑                    .                   
เร่ือง   ขอส่งคืนเงินยืมทดรองรำชกำร                    .    
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

     ตามที่  มหาวิทายาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร อนุมัติ ให้  นาย ก  ต าแหน่ง 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า และ นาย ข ต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี เดินทางเข้าร่วม
ประชุมหารือการจัดตั้งที่ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ทปส.) 
ในวันพุธที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ ณ ห้องพวงคราม ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และ
ได้มอบให้ นาย ข ผู้ช่วยอธิการบดี เป็นผู้ยืมเงินทดรองราชการ ตามสัญญายืมเงินที่ ๒๓๑/๖๑ ลงวันที่ 
๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ จ านวนเงิน ๙,๙๑๐ บาท  (เก้าพันเก้าร้อยสิบบาทถ้วน) นั้น 

     บัดนี้ กำรประชุมฯดังกล่ำว ได้เสร็จสิ้นแล้ว มีค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงจ ำนวนทั้งสิ้น 
๙,๑๒๕  (เก้ำพันหนึ่งร้อยยี่ห้ำบำทถ้วน) และมีเงินเหลือส่งคืน จ ำนวน ๗๗๒ บำท (เจ็ดร้อยเจ็ดสิบสอง
บำทถ้วน) ดังเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 

               จึงเรียนมำเพ่ือพิจำรณำและด ำเนินกำรต่อไป 
 
                       
  

                                          นำย ข                        
 

                                           (............................................) 
                                                      ผู้ชว่ยอธิกำรบดี 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่1  
บันทกึข้อความขอส่งคืนเงินยมืทดรองราชการ 

ภาพ  4.22  ตวัอยา่งท่ี 1  บนัทกึขอ้ความขอสง่คืนเงินยืมทดรองราชการ 
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ตัวอย่างที ่1  
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที ่1 – ด้านหน้า) 

ภาพ  4.23  ตวัอยา่งท่ี 1  ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (สว่นท่ี 1 – ดา้นหนา้) 
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ตัวอย่างที ่1  
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที ่1 – ด้านหลัง) 

ภาพ  4.24  ตวัอยา่งท่ี 1  ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (สว่นท่ี 1 – ดา้นหลงั) 
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ตัวอย่างที ่1  
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (ส่วนที ่2) 

ภาพ  4.25  ตวัอยา่งท่ี 1  หลกัฐานการจ่ายเงินคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 

 นาย  ก  นาย  ก 

นาย ข  นาย  ข 

 นาย  ข 
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9,910 

1,000+8,000 

9,400 

9,240 

 เก้าพันเก้าร้อยสิบบาท
ถว้น 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

วัน เดอืน ปี รายละเอยีดรายจ่าย 
จ านวน

เงนิ (บาท) 
หมายเหตุ 

๒๘ ก.พ.๖๑ คา่พาหนะรบัจา้ง (Taxi) จาก บา้นพกัเลขท่ี  xxxxx ๒๐๐   

 ซ.บรมราชชนนี ๓๕ แขวงตลิ่งชนั เขตตลิ่งชนั    
 กรุงเทพ ฯ  ถงึท่าอากาศยานดอนเมือง    
     

๒๘ ก.พ.๖๑ คา่พาหนะรบัจา้ง (Taxi) จาก ท่าอากาศยานดอนเมือง
ถงึ บา้นพกัเลขท่ี xxxxx  ซ.บรมราชชนนี ๓๕ 

๒๐๐   

 แขวงตลิ่งชนั เขตตลิ่งชนั กรุงเทพ ฯ    
     
     

หมายเหตุ คา่พาหนะรบัจา้ง (Taxi) จากทา่อากาศยานเชียงใหม ่ถงึ ๖๐๐   

 มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่(ไป-กลบั)    

     

     
 รวมทัง้สิน้ ๑,๐๐๐   

 
รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)       หนึ่งพันบาทถ้วน                                                             .                                                       

.ข้าพเจ้า          นาย ข                              ต าแหน่ง        ผู้ช่วยอธิการบดี                     .                     
    สังกัด    ส านักงานอธิการบดี   ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และ   
    ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
                                                                                              (ลงช่ือ)            นาย  ข                  . 
                                                                                                      (                                        )                                            

                                                                                                          วนัท่ี    ๙    / มี.ค. /   ๖๑    . 

 

ตัวอย่างที ่1  
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิค่าพาหนะรับจ้าง (Taxi) 

ภาพ  4.26  ตวัอยา่งท่ี 1  ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ  ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

วัน เดอืน ปี รายละเอยีดรายจ่าย 
จ านวนเงนิ 
(บาท) 

หมายเหตุ 

28 ก.พ. 61 คา่โดยสารเครื่องบิน (ไป-กลบั กรุงเทพ-เชียงใหม)่ 8,000 -  

     
     
     

     
     
     
     
     

     

     

     
 รวมทัง้สิน้ 8,000 -  

 
รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)       แปดพันบาทถ้วน                                                             .                                                       

.ข้าพเจ้า          นาย ข                              ต าแหน่ง        ผู้ช่วยอธิการบดี                     .                     
    สังกัด    ส านักงานอธิการบดี   ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้และ   
    ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
                                                                                              (ลงช่ือ)            นาย  ข                  . 
                                                                                                      (                                        )                                            

                                                                                                          วนัท่ี    9    / มี.ค. /   61    . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่1  
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิค่าโดยสารเคร่ืองบิน 

ภาพ  4.27  ตวัอยา่งท่ี 1 ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงินคา่โดยสารเครื่องบนิ 
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สรุปค่าใช้จ่ายเข้าร่วมประชุมหารือการจัดตั้งทีป่ระชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ 
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ทปส.)  

ในวันพุธที ่28 กุมภาพันธ ์2561 ณ ห้องพวงคราม ส านักบริการวิชาการ  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 
 

                                                              เงนิคงเหลือคืนคลัง        772         บาท 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียด เงนิยมื ขอเบิก คงเหลือ 

คา่ตั๋วเครื่องบนิ (ไป-กลบั) 8,000 7,228 722 

คา่พาหนะรบัจา้ง 1,400 1,400 - 

คา่เบีย้เลีย้ง 510 510 - 

    

 9,910 9,138 722 

ตัวอย่างที ่1  
สรุปค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ภาพ  4.28  ตวัอยา่งท่ี 1  สรุปคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างที ่1  
ใบเสร็จรับเงนิค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบินและใบรับเงินทีแ่สดงรายละเอียดการเดนิทาง 

(itinerary Receipt) 

ภาพ  4.29  ตวัอยา่งท่ี 1  ใบเสรจ็รบัเงินคา่บตัรโดยสารเครื่องบนิและใบรบัเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดนิทาง   
                 (itinerary Receipt) 
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ตัวอย่างที ่1  
กากบัตรโดยสารเคร่ืองบิน (Boarding pass) 

ภาพ  4.30  ตวัอยา่งท่ี 1  กากบตัรโดยสารเครื่องบนิ (Boarding pass) 
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ภาพ  4.31  ตวัอยา่งท่ี 2  หนงัสือท่ีอธิการบดีมอบเขา้รว่มฝึกอบรม  
หมายเหตุ : ตวัอยา่งนีเ้ป็นคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมเพราะมีคา่ลงทะเบียน จะใชร้ะเบียบคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่2  
หนังสือทีอ่ธิการบดมีอบเข้าร่วมฝึกอบรม  
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หมายเหตุ : ตวัอยา่งนีเ้ป็นคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมเพราะมีคา่ลงทะเบียน จะใชร้ะเบียบคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม  

ภาพ  4.32  ตวัอยา่งท่ี 2 บนัทกึขอ้ความขออนมุตักิารเขา้รว่มฝึกอบรม (หนา้ท่ี 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่2  
บันทกึข้อความขออนุมัตกิารเข้าร่วมฝึกอบรม 
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ภาพ  4.33 ตวัอย่างท่ี 2  บนัทกึขอ้ความขออนมุตักิารเขา้รว่มฝึกอบรม (หนา้ท่ี 2) 

 
ตัวอย่างที ่2  

บันทกึข้อความขออนุมัตกิารเข้าร่วมฝึกอบรม 

หมายเหตุ : ตวัอยา่งนีเ้ป็นคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมเพราะมีคา่ลงทะเบียน จะใชร้ะเบียบคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม  
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ภาพ  4.34  ตวัอยา่งท่ี 2  บนัทกึขอ้ความขออนมุตัิการเขา้รว่มฝึกอบรม (หนา้ท่ี 3) 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่2  
บันทกึข้อความขออนุมัตกิารเข้าร่วมฝึกอบรม 

 

 อธิการบดีอนมุตัิ 
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ภาพ  4.35  ตวัอยา่งท่ี 2  ประมาณการคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่2  
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
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ภาพ  4.36  ตวัอยา่งท่ี 2  สญัญาการยืมเงิน (ดา้นหนา้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที ่2  
สัญญาการยมืเงนิ (ด้านหน้า) 
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ตัวอย่างที ่2  
สัญญาการยมืเงนิ (ด้านหลัง) 

ภาพ  4.37  ตวัอยา่งท่ี 2  สญัญาการยืมเงิน (ดา้นหลงั) 
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ตัวอย่างที ่2  
บันทกึข้อความขอส่งคืนเงินยมืทดรองราชการ 

ภาพ  4.38  ตวัอยา่งท่ี 2  บนัทกึขอ้ความขอสง่คืนเงินยืมทดรองราชการ 
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ตัวอย่างที ่2  
ใบเสร็จรับเงนิค่าลงทะเบียน 

ภาพ  4.39  ตวัอยา่งท่ี 2  ใบเสรจ็รบัเงินคา่ลงทะเบียน 
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4.3 การตดิตามประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 

 คู่มือการปฏิบตัิงานเลขานกุาร เรื่อง การขออนุมตัิเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัรของ
ผูบ้ริหารระดบัสูง มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จดัท าขึน้เพ่ือใหผู้ป้ฏิบตัิงานใชเ้ป็น
แนวทางในการด าเนินงานเลขานุการของผูบ้ริหารระดบัสงู ใหส้ามารถน ากระบวนการเลขานุการ
ผูบ้รหิารไปปฏิบตัใินรูปแบบเดียวกนั โดยมีวิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบตังิานดงันี ้

  น าคู่มือการปฏิบตัิงานเลขานุการ เรื่อง การขออนุมตัิเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ของผูบ้ริหารระดบัสูง มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใหผู้ป้ฏิบตัิงานดา้นเลขานุการ
น าไปปฏิบตัิงานตามขัน้ตอนในคูมื่อดงักล่าว หากพบปัญหาอปุสรรค ในขัน้ตอนใดขัน้ตอนหนึ่งใน
คู่มือ ผูจ้ดัท าไดใ้หผู้ป้ฏิบตัิงานดา้นเลขานุการเขียนขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข เพ่ือน าผลไป
ทบทวนและปรบัปรุงกระบวนการใหดี้ยิ่งขึน้ และใชต้วัชีว้ดัความส าเร็จเป็นตวัประเมินผลของคูมื่อ 
หากผู้ปฏิบัติงานดา้นเลขานุการน าไปปฏิบัติงานจริงตามคู่มือได้ถูกต้องครบถ้วน เสนอเรื่อง
ทนัเวลารวดเร็ว ถือวา่คูมื่อฉบบันีป้ระสบผลความส าเรจ็ของมาตรฐานการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดของ
คูมื่อฉบบับนี ้
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บทที ่5 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
 คู่มือการปฏิบตัิงานเลขานุการ เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร      
ของผูบ้ริหารระดบัสูง มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ซึ่งการเบิกค่าใชจ้่ายเก่ียวกบั      
คา่เดนิทางไปราชการนัน้มี กฎ กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ พระราชบญัญตั ิค  าสั่งตา่งๆ    
ท่ีเก่ียวข้องอยู่หลายขั้นตอนดว้ยกัน ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตอ้งเป็นผู้รอบรูใ้นกฎหมายและ
ระเบียบเป็นอย่างดี เพ่ือสนบัสนนุใหก้ารปฏิบตัิงานมีความถูกตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 
ผูจ้ดัท าไดร้วบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแกไ้ข และขอ้เสนอแนะ ตัง้แตเ่ริ่มตน้กระบวนการจน
สิน้สดุกระบวนการปฏิบตังิาน รวมถึงการพฒันางาน และปรบัปรุงระบบการปฏิบตัิงานใหมี้ความ
ถกูตอ้งรวดเรว็ยิ่งขึน้ ดงันี ้

  
5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏบิัตงิาน 

ตาราง 5.1 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบตัิงาน 

 
 

ข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การรบัเรื่องจากผูบ้รหิาร 
 

- บ่อยครั้งท่ีผู้บริหารสั่ งการ
ผ่านทางโทรศพัทมื์อถือ ซึ่งใน
บางครัง้สญัญาณโทรศพัทไ์ม่
ชัดเจน เสียงเบา ท าใหไ้ดร้ับ
ขอ้มลูไมค่รบถว้น 
 

- น าเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมา
สนับสนุนในการปฏิบัติงาน 
โดยติดตัง้แอปพลิเคชั่น  Call 
Recorder ช่วยบันทึก เ สียง
คูส่ายขณะสนทนาส าหรบัมือ
ถือ หลังจากจบการสนทนา
เราสามารถย้อนฟังการสั่ ง
การจากผูบ้ริหารและช่วยให้
การปฏิบตัิงานไม่ผิดพลาด มี
ขอ้มลูท่ีครบถว้น  
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ตาราง 5.1 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบตัิงาน (ต่อ) 

ข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

2. ตรวจสอบขอ้มลูเรื่องท่ี
ไดร้บัสั่งการ 

 - ผูป้ฏิบตัิงานเลขานุการ จะ
ได้ รับค าสั่ ง การ เ ป็นลาย
ลักษณ์อักษรเพียงข้อความ
สั้นๆ ส่วนรายละเอียดของ
ค าสั่ งนั้นจะเป็นการสั่ งการ
ทางวาจา 

- อ่าน และท าความเขา้ใจใน
ค าสั่ งนั้น  หากค าสั่ งนั้นไม่
ชัด เ จน  จะต้อ งสอบถาม
เพ่ือใหเ้กิดความชดัเจน จะได้
ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสม
ตอ่ไป 
- ตรวจสอบขอ้มูล ในตวัเรื่อง
ท่ีสั่งการ เชน่ วนัท่ีเขา้รว่มประ 
ชมุ / สมัมนา / ฝึกอบรม ว่ามี
การจดัเม่ือไร เวลาไหน ท่ีไหน 
มีค่าลงทะเบียนไหม ส่งแบบ
ตอบรับภายในวัน ท่ี เท่าไร       
มีผู้เข้าร่วมเดินทางไปก่ีท่าน
โดยตรวจสอบอย่างละเอียด
เพ่ือด าเนินการจัดท าหนังสือ
ขออนุมัติ ก า ร เดินทาง ไป
ราชการ และการขออนุมัติ
งบประมาณในการเดินทางไป
ร าชกา รพ ร้อมขอ ยืม เ งิ น       
ทดรองราชการตอ่ไป 
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ตาราง 5.1 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบตัิงาน (ต่อ) 

 

 
 

ข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3.ท าบนัทึกขอ้ความขออนุมัติ
การเดินทางไปราชการและ
การขออนุมตัิค่าใชจ้่ายในการ
เดนิทางไปราชการ 

 - ผูป้ฎิบตัิงานเลขานุการขาด
ความรูค้วามเขา้ในขัน้ตอนการ
ขออนุมตัิเดินทางและการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของผูบ้รหิารระดบัสงู 
 

-  ค ว ร จั ด ใ ห้ ผู้ ป ฎิ บั ติ ง า น
เลขานกุารผูบ้ริหารระดบัสงู เขา้
ร่วมการ อบรม/สัมมนา หัวข้อ
วิธีการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการ
เดนิทางไปราชการ พรอ้มวิธีการ
เ ขี ยน เ อกสา ร ร าย ง านกา ร
เดินทางไปราชการทั้งหมดท่ี
เก่ียวข้องกับกระบวนการเบิก
จ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 
อย่างต่อเน่ือง เพ่ือใหเ้กิดความ
ช านาญในงาน และสามารถ
แกไ้ขปัญหาในการปฎิบตังิานได้
อยา่งรวดเรว็และถกูตอ้ง 

4. เสนออธิการบดีพิจารณา
อนมุตั ิ

- การอนมุตัหิรือสั่งการเดินทาง
ไปราชการของผู้บริหารแบบ
กระชัน้ชิด ผูมี้อ  านาจอนุมตัิไม่
ส า ม า ร ถ อ นุ มั ติ ก่ อ น ก า ร
เดินทางได ้และไม่สามารถท า
เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตา่งๆในการเดินทางไปราชการ
ของผูบ้รหิารไดท้นั    

- กรณีการอนุมัติการเดินทาง
หรือสั่งการเดินทางไปราชการ
ของผู้บริหารอย่างกระชันชิด
ผูป้ฏิบตัิงานเลขานุการผูบ้ริหาร
ระดับสูง ต้องท าการประสาน 
งานไปยงัเจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบ 
ผูมี้อ านาจลงนามอนุมตัิ เพ่ือให้
ความอนุเคราะห์ตรวจสอบ 
พิจารณาเรื่องดงั กล่าวก่อนเป็น
กรณีเรง่ดว่น 
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ตาราง 5.1 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบตัิงาน (ต่อ) 

ข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

5. ตดิตอ่ประสานการจอง ตั๋ว-
ท่ีพกั-พาหนะ รบั-สง่ 

 - ไม่ได้เ ท่ียวบิน-ท่ีพัก กรณี
เดิน  ทาง ไปราชกา ร  ช่ ว ง
วนัหยดุยาว ท าใหเ้ท่ียวบนิหรือ
ท่ีพกัเตม็  
- ช่องทางการติดต่อประสาน  
งานกบัฝ่ายยานพาหนะ มีช่อง 
ทางเดียว ในบางครัง้โทรศพัท์
เ พ่ือติดต่อการขอใช้รถส่วน 
กลาง ไมส่ามารถตดิตอ่ได ้เชน่ 
สายไม่ว่าง ไม่มีผูร้บัสาย และ
เจ้าหน้า ท่ี ท่ีดูแลการ ใช้ร ถ
ส่วนกลางไม่อยู่ ซึ่งท าให้การ
ปฏิบตังิานลา่ชา้ 
- ในบางครัง้พนกังานขบัรถไม่
ช  านาญเสน้ทาง ท าใหผู้บ้รหิาร   
ขึน้เครื่อง /เข้าร่วมประชุม / 
ฝึกอบรม /สมัมนา ล่าชา้ซึ่งจะ
ท าให้ผู้บริหารพลาดภาระกิจ   
ท่ีส  าคญัและเกิดความเสียหาย
กบัทางราชการได ้
 

-  เบื ้อ งต้นแจ้ง ให้ผู้บ ริหาร
รับทราบถึงปัญหาและปริ ้น
เ ท่ียวบิน ท่ีใกล้เ คียง เ พ่ือให้
ผูบ้ริหารเลือกเท่ียวการบนิใหม่ 
เ พ่ืออ านวยความสะดวกให้
ผูบ้รหิาร  
-  เบื ้อ งต้นแจ้ง ให้ผู้บ ริหาร
รบัทราบถึงปัญหาและท าการ
ประสานหาท่ีพกัใหม่หรือท่ีพกั
ใกล้เคียงกับสถานท่ีประชุม /
ฝึกอบรม/สัมมนา และควรให้
เป็นระดบัเดียวกนั          
- ประสานงานกบั จนท.โรงแรม 
เพ่ือขอรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง 
เช่น หมายเลขหอ้งพัก วิธีการ 
Check In 
- ก่อนเดินทางควรติดต่อสอบ 
ถามโรงแรมก่อนโทรศพัทเ์พ่ือ
ยืนยันอีกครั้ง  ควรมีรายช่ือ
โรงแรมพรอ้มเบอรโ์ทรส ารอง
ไวก้รณีเกิดปัญหา 
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ตาราง 5.1 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบตัิงาน (ต่อ) 

ข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 
 

  - ควรเพิ่มช่องทางการติดต่อ
การขอใช้รถส่วนกลางทาง
ระบบคอมพิวเตอร ์เพ่ือให้การ 
ปฏิบตังิานสะดวกรวดเรว็ยิ่งขึน้ 
-  ก่ อนออกเดินทางทุกครั้ง
ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการต้อง
ประสานงานกับ เจ้าหน้า ท่ี          
ท่ีดแูลการใชร้ถส่วนกลางอย่าง
ละ เ อียด โดยท าการศึกษา
เส้นทางก่อนทุกครั้งและปริน้
แผนท่ีปลายทางแนบให ้พ.ข.ร. 
ประเมินเวลาการ รับ-ส่ง การ
เดินทางไปราชการของผูบ้ริหาร 
เ พ่ือสนับสนุนภาระ กิจ ของ
ผูบ้ริหารใหมี้ความสะดวกและ
รวดเรว็ 

6. ท าบนัทกึขอ้ความขอยืม
เงินทดรองราชการ 

- บางครั้งเอกสารประกอบ 
การยืมเงินทดรองราชการ ถกู
คืนกลับมาแก้ไขในส่วนของ
การประมาณการคา่ใชจ้่ายใน
การเดินทางไปราชการ เช่น 
การค านวณ  คา่เบีย้เลีย้ง  คา่
เช่าท่ีพกั ค่าพาหนะผิดพลาด 
ซึ่งจะท าใหข้ัน้ตอนการยืมเงิน
ลา่ชา้ 

- ควรสอบถามเจ้าหน้าท่ีทาง 
การเงินท่ีเก่ียวขอ้ง ในเรื่องสิทธิ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดิน 
ทางไปราชการของผู้บริหาร 
ก่อนเสนอเรื่องใหผู้มี้อ  านาจลง
นาม 
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ตาราง 5.1 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบตัิงาน (ต่อ) 

  

ข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

   - ควรศกึษาระเบียบคา่ใชจ้่าย
ในการเดินทางไปราชการและ
ระเบียบท่ีเ ก่ียวข้องให้เ ป็น
ปัจจบุนัอยูเ่สมอ โดยศกึษาได้
จาก Website ของกรมบัญชี 
กลาง www.cgd.go.th ส านกั
กฎหมายกรมบญัชีกลาง หรือ 
กองคลงั ส านกังานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร 
- ควรส าเนาเรื่องการขออนุมตัิ
เดินทางไปราชการขอ งผู้  
บริหาร  เ ก็บไว้เ พ่ือเ ป็นตัว 
อย่างในการท าเรื่องในครัง้ต่อ 
ไปโดยไมต่ดิขดั 

7.ท าบนัทึกขอ้ความสง่คืน
เงินยืมทดรองราชการ /              
รายงานการเดนิทางไป
ราชการ 

- เอกสารประกอบการจัดท า
ร า ย ง านกา ร เ ดิ น ท า ง ไ ป
ราชการ /ส่งคืนเงินยืมทดลอง
ร า ชก า ร ขอ ง ผู้ บ ริ ห า ร ไม่
ครบถ้วนเพราะในบางครั้ง
ผู้บริหารท าใบเสร็จรับเ งิน 
กากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ห รื อ ใ บ รั บ เ งิ น  ( Itinerary 
Receipt)  สูญหายระหว่าง
การเดนิทางไปราชการ 

- ประสานงานกับบริษัทสาย
การบินหรือบริษัทตัวแทน   
จ  าหน่าย (กรณีซือ้ผ่านบริษัท
ตวั แทนจ าหน่าย) ท่ีใหบ้ริการ
ออกบัตรโดยสารเครื่ องบิน
เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบเสร็จรับเงินบัตรโดยสาร
เ ค รื่ อ ง บิ น ห รื อ ใ บ รับ เ งิ น
(Itinerary Receipt) พรอ้มรบั 
รองส าเนาถกุตอ้งและใช ้
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 ตาราง 5.1 ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแกไ้ขในการปฏิบตัิงาน (ต่อ) 

ข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

  เอกสารดังกล่าวพรอ้มค ารบั 
รองจากผูเ้ดินทางไปราชการ
ว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ แม้
หากคน้พบในภายหลงัก็ไม่น า 
มาเบิกเงินกับทางราชการอีก 
เป็นหลักฐานประกอบการ
เบกิจา่ยเงิน 
- กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนา
หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน
บตัร โดยสารเครื่องบินหรือใบ
รบัเงิน(Itinerary Receipt) ให้
ผู้เดินทางท าหนังสือรับรอง
การจา่ยเงินโดยชีแ้จงสาเหตท่ีุ
ใบ  เสร็จรับ เ งิน  กากบัตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับ
เงิน ( Itinerary Receipt) นั้น
สูญหายและไม่อาจขอส าเนา
หรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้ 
พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค า
รั บ ร อ ง ว่ า  ยั ง ไ ม่ เ ค ย น า
ใบ เส ร็ จ รับ เ งิ น  กากบัต ร
โดยสารเครื่องบิน(Itinerary 
Receipt) ฉบบัจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการ แม้ถ้าหาก
คน้พบภายหลังก็จะไม่น ามา
เบกิจา่ยอีก  
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5.2 ข้ อเสนอแนะเพือ่การพฒันางาน 

 จากประสบการณข์องผูเ้ขียนท่ีไดป้ฏิบตัิงานในดา้นนีม้าเป็นเวลานาน ผูจ้ดัท าไดส้รุปแนว
ทางแกไ้ขปัญหา ขอ้เสนอแนะ เพ่ือการพฒันางานหรือปรบัปรุงงาน การขออนุมัติเดินทางและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคล        
พระนคร ใหดี้ยิ่งขึน้ไป ดงันี ้  
 1. ควรมีการจดัท าคูมื่อการเบิกจ่ายคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือความถูกตอ้ง 
รวดเรว็และสะดวกในการปฏิบตังิาน 
 2. ควรน าคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ลงบนเว็ปไซด์ของ
มหาวิทยาลยั  เพ่ือความสะดวกของผูป้ฏิบตังิานหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ในการคน้หาขอ้มลู ขัน้ตอนการ
ปฏิบตัิงานเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ รวมถึงรายละเอียดเอกสารประกอบการ
เบกิจา่ย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบตังิานและสามารถปฏิบตังิานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพตอ่ไป 
 3. ควรจดัใหมี้การอบรมผูป้ฏิบตัิงานหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบังานดา้นการเบิกจ่ายคา่ใชจ้า่ยใน
การเดนิทางไปราชการอยา่งตอ่เน่ือง เพ่ือใหเ้กิดความช านาญในงาน และสามารถแกไ้ขปัญหาใน
การปฏิบตังิานได ้
 4. เน่ืองจากกฎหมายและระเบียบ ค าสั่ ง และประกาศต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการเบิก
คา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ มีการเปล่ียนแปลง ดงันัน้ ผูป้ฏิบตัแิละผูท่ี้เก่ียวขอ้งควรศึกษา
ระเบียบตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้ป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ โดยศกึษาไดจ้าก Website ของกรมบญัชีกลาง 
www.cgd.go.th ส านกักฎหมายกรมบญัชีกลาง หรือ กองคลงั ส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 อย่างไรก็ตาม คู่มือการปฏิบตัิงานเลขานุการ เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ใน
ราชอาณาจักรของผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  อาจมีแนว
ทางแกไ้ขปัญหาดว้ยวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผูจ้ดัท ายงัมิไดก้ล่าวถึง ส าหรบัการท่ีจะเลือกวิ ธีใดเพ่ือน ามา
แกไ้ขปัญหา ผลลพัธท่ี์ไดคื้อการมีวิธีการท่ีดีท่ีสดุในการแกไ้ขปัญหาการขออนมุตัเิดินทางและการ
เบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการของผูบ้รหิารระดบัสงูใหถ้กูตอ้ง 

 ผลจากการจดัท าคู่มือการปฏิบตัิงานเลขานุการ เรื่อง การขออนุมตัิเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจกัรของผูบ้ริหารระดบัสงู มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  นบัเป็นจดุเริ่มตน้
ของการพฒันาการปฏิบตัิงานประจ าจากงานดา้นตา่งๆ ท่ียงัมีอีกมากมายใหส้ามารถปฏิบตัิงาน
ไดอ้ย่างสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขดัขวางความส าเร็จของการบรรลุวัตถุประสงค์
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ของการปฏิบตัิหนา้ท่ีราชการ  ผูจ้ดัท ามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบบันีจ้ะสามารถเป็น
ประโยชนต์่อการปฏิบตัิงานของหน่วยงานตา่งๆ ได ้หรือเป็นแนวทางในการจดัท าคูมื่อเรื่องอ่ืนๆ   
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันางานในภาระหนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบตอ่ไป 
 

                                                       

 

 

 

 

 

                        หนงัสืออนมุตัใิหเ้ดนิทางไปราชการวนัท่ี 1-3 กรกฎาคม 2562 แตเ่ดนิทางกลบัถึง
ท่ีตัง้หน่วยงาน วันท่ี 4 กรกฎาคม 2562 ถือว่าการเดินทางไปราชการ เกินวันท่ี ท่ีไดร้บัอนุมัติ
หรือไม ่
 
                        ถือวา่ไดเ้ดนิทางเกินวนัท่ี ท่ีไดร้บัอนมุตัิ 
 
                        ไดร้บัอนมุตัใิหเ้ดินทางไปราชการ วนัท่ี 1- 4 มิถนุายน 2562 แตถ่า้ปฏิบตัริาชการ 
จนเย็นมากไม่สะดวกในการเดินทางกลบั จึงพกัแรมคา้งคืน และเดินทางกลบัในวนัท่ี 5 มิถนุายน 
2562 ไดห้รือไม ่
 
                       การเดินทางไปราชการผูเ้ดินทางจะตอ้งวางแผนในการเดินทางทัง้ไป-กลบั ส่วน
ยานพาหนะเดินทางกลบัมีหลายประเภท ผู้เดินทางไปราชการสามารถจะเลือกใชย้านพาหนะได้
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม จงึไมอ่าจเบกิคา่ท่ีพกัคืนวนัท่ี 4 และ คา่เบีย้เลีย้งวนัท่ี 5 ได ้
 
                   หนงัสืออนมุตัใิหเ้ดินทางไปราชการ วนัท่ี 12 – 14 สิงหาคม 2562 แตผู่เ้ดนิทาง
ออกเดนิทางโดยเครื่องบนิ ในวนัท่ี 11 สิงหาคม 2562 จะขอเบกิคา่เครื่องบนิวนัท่ี 11 ไดห้รือไม ่
แตไ่มไ่ดเ้บกิคา่เบีย้เลีย้งวนัท่ี 11 
 

ค าถามน่ารู้ 

ค าตอบ 

ค าถาม 

ค าตอบ 

ค าถาม 

ค าถาม 

 การอนุมัตกิารเดนิทางไปราชการ 
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                        วันท่ี 11 สิงหาคม 2562 ถ้าไดร้ับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนไว้ จะเบิกค่า
พาหนะเดินทางไปได ้แตจ่ะเบิกคา่เบีย้เลีย้งและคา่ท่ีพกัได ้ตอ่เม่ือไดป้ฏิบตัิราชการ คา่เบีย้เลีย้ง
จะเริ่มนบัตัง้แตป่ฏิบตัริาชการ วนัท่ี 12 สิงหาคม 2562 
 
                   ขออนุมัติเดินทางไปราชการชั่วคราววันท่ี 10 - 14 มิถุนายน 2562 ผู้มีอ  านาจ
อนมุตัิลงนามในวนัท่ี 11 มิถนุายน 2562 กรณีนีผู้เ้ดินทางจะมีสิทธิเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทาง
ไปราชการในวนัท่ี 10 มิถนุายน 2562 ไดห้รือไม ่
 
                   ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ .ศ. 2549 สิทธิท่ีจะ
ไดร้บัค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการจะเกิดขึน้ตัง้แต่วนัท่ีไดร้บัอนุมัติใหเ้ดินทางไปราชการ
และโดยหลกัการผูเ้ดินทางควรไดร้บัการอนมุตัิการเดินทางก่อนการเดินทางไปราชการแตส่  าหรบั
กรณีมีความจ าเป็นเรง่ดว่นโดยไม่รอค าสั่ งการอนมุตัิใหเ้ดินทางเป็นลายลกัษณอ์กัษร การอนมุตัิ
เกิดขึน้ภายหลงัจากวนัเดินทางก็ตอ้งพิจารณาในค าสั่ง หรือหนงัสือท่ีอนมุตัิใหเ้ดินทางไปราชการ
ว่าอนมุตัิใหเ้ดินทางไปราชการตัง้แตเ่ม่ือใด ถึงเม่ือใด ดงันัน้ แมว้่าผูมี้อ านาจอนมุตัิใหเ้ดินทางไป
ราชการจะลงนามวนัท่ี 11 มิถนุายน 2562 ก็ยอ่มมีสิทธิเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการได้
ตัง้แต่ วนัท่ี 10 - 14 มิถุนายน 2562 ตามหนงัสือกระทรวงการคลงัท่ี กค 0502/1425 ลงวนัท่ี 7 
กนัยายน 2533 เรื่องตอบขอ้หารือเก่ียวกบัการเดนิทางไปราชการ 
 
                       เดนิทางไปราชการและเขา้รบัการฝึกอบรมในคราวเดียวกนัจดัท าค าสั่งเดินทางไป
ราชการชดุเดียวกนัไดห้รือไม ่
 
                       สามารถท าค าสั่งเดินทางชุดเดียวกันได ้ถ้าสถานท่ีเดินทางไปราชการปกติกับ
สถานท่ีเขา้รบัการฝึกอบรมอยูจ่งัหวดัเดียวกนัหรืออยูใ่กลเ้คียงกนั 
 
 
 
 
 
 

ค าตอบ 

ค าถาม 

ค าตอบ 

ค าถาม 
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                        ขา้ราชการ พนกังานราชการ เจา้หนา้ท่ี ไดร้บัอนมุตัใิหเ้ดินทางไปราชการชั่วคราว
เป็นเวลา 1 วัน ท่ีจังหวัดเพชรบุรี โดยออกเดินทางจากส านักงานตั้งแต่เช้า และกลับมาถึง
ส านกังานในเย็นวนัเดียวกนั ถามวา่จะเบกิคา่เบีย้เลีย้งไดห้รือไม ่ 
 
                        การเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ คา่เบีย้เลีย้ง กรณีไม่มีการพกัแรมถา้
นบัเวลาเดินทางเกิน 12 ชั่วโมง เบิกค่าเบีย้เลีย้งได ้1 วนั ถา้นบัเวลาไดไ้ม่ถึง 12 ชั่วโมงแต่เกิน        
6 ชั่วโมง เบกิคา่เบีย้เลีย้งไดค้รึง่วนั ถา้นบัเวลาไดไ้มถ่ึง 6 ชั่วโมง เบกิคา่เบีย้เลีย้งไมไ่ด ้
 
                       ไดร้บัอนมุตัิใหเ้ดินทางไปราชการตัง้แตว่นัท่ี 22 - 26 มีนาคม 2559 ไดเ้ดินทางไป
ราชการ แลว้ระหว่างปฏิบตัิราชการชั่วคราวอยู่เกิดเจ็บป่วยวันท่ี 24 มีนาคม 2559 ตอ้งเขา้พัก
รกัษาตวัในโรงพยาบาลในทอ้งท่ีนัน้จนถึงวนัท่ี 25 มีนาคม 255 9 ถามว่าระหว่าง วนัท่ี 24 - 25 
มีนาคม 2559 จะเบกิคา่เบีย้เลีย้งไดห้รือไม ่และใหแ้พทยค์ลินิกรบัรองไดห้รือไม ่
 
                       ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ มาตรา 21 ก าหนดว่า   
ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักรักษาพยาบาลให้เบิกค่าเบีย้เลี ้ยง
เดนิทางได ้แตต่อ้งไมเ่กิน 10 วนั โดยตอ้งมีใบรบัรองแพทยท่ี์ทางราชการรบัรอง  
 
                       ถ้าวันแรกเป็นการเดินทางไปราชการก่อน ส่วนวันท่ีสองและสาม เข้ารับการ
ฝึกอบรม จะแยกเบกิอยา่งไร 
 
                        ชุดแรกเบิกเบีย้เลีย้งเดินทางปกติ เริ่มนบัเวลาตัง้แต่ออกจากท่ีพกัจนถึงเวลาท่ี
ปฏิบตัิราชการเสร็จคือ 16.30 น.คา่ใชจ้่ายท่ีเบิกไดคื้อคา่เบีย้เลีย้ง กบัคา่พาหนะเท่ียวไป เท่านัน้ 
ชดุท่ีสอง เบิกเป็น คชจ.ฝึกอบรม เริ่มนบัตัง้แตเ่วลาหลงัปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิน้คือ 16.30 น.
เป็นตน้ไปจนถึงเวลาท่ีเดินทางกลบัถึงท่ีพกั คา่ใชจ้่ายท่ีเบิกได ้คือ คา่เบีย้เลีย้ง หกัดว้ยคา่อาหาร
กรณีท่ีผูจ้ดัเลีย้ง คา่ท่ีพกัจา่ยจรงิ และคา่พาหนะเท่ียวกลบั 
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                       นาย ก และนาย ฃ ไดร้บัอนมุตัิใหเ้ดินทางไปราชการพรอ้มกนั นาย ก ขอเบิกคา่ท่ี
พกัเหมาจา่ยทกุวนั แตน่าย ฃ พกัโรงแรมขอเบกิจา่ยจรงิ ทกุวนัไดไ้หม 
 
                       ไม่ได้  เพราะอนมุตักิารเดินทางเป็นหมู่คณะตอ้งเลือกเบิกเหมาจ่าย หรือจา่ยจริง
เหมือนกนัทัง้คณะไมแ่ยกเบกิ และจา่ยจรงิ ตอ้งพกัคู ่ยกเวน้กรณีไมเ่หมาะสม หรือมีสิทธิพกัเด่ียว 
การเดนิทางไปราชการในคราวเดียวกนัเป็นหมูค่ณะทกุคน ตอ้งเลือกเบกิในลกัษณะเดียวกนั 
                       
                       กรณีจองท่ีพกัผา่น Agency จะเบกิไดห้รือไม ่และใชอ้ะไรเป็นหลกัฐานการเบิก 
 
                       การจองท่ีพกัผ่าน Agency ถา้เป็นโรงแรม ใชใ้บเสร็จของโรงแรมท่ีพกัและ Folio
เป็นหลกัฐานการเบิก ถา้เป็นรีสอรท์ หรือท่ีพกัอ่ืน ใชใ้บเสร็จรบัเงิน ท่ีมีรายละเอียดแสดงจ านวน
เงิน วนัท่ีเขา้พกั วนัท่ีออก ลายเซ็นผูร้บัเงิน และใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน ส าหรบัใบเสรจ็รบัเงิน        
ท่ี Agenda เรียกเก็บไม่สามารถน ามาเป็นหลกัฐานการเบิกเงินไดเ้พราะไม่ไดเ้ป็นผูใ้หบ้ริการคา่
เชา่ท่ีพกั 
 
                       การเดนิทางไปราชการเบกิคา่ท่ีพกั บางวนัเหมาจา่ย บางวนัพกัโรงแรม มีใบเสรจ็ 
เบกิไดไ้หม 
 
                       ไม่ได้  ตอ้งเลือกเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงทุกวนัตลอดการเดินทางถา้เลือกจ่ายจริง
ตอ้งมีใบเสรจ็แนบมาดว้ย การเดนิทางไปราชการในคราวเดียวกนั เบกิไดล้กัษณะเดียวกนั 
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                      กรณีขา้ราชการเดินทางไปเขา้รบัการอบรมเป็นเวลาหลายวนั ไปพกับา้นญาติเป็น
ส่วนใหญ่และพกัในโรงแรมท่ีอบรมบา้ง การเบิกคา่ท่ีพกัเบิกลกัษณะเหมาจ่ายตลอดการเดินทาง
ไปอบรมครัง้นีไ้ดห้รือไม ่รวมเสาร-์อาทิตย ์
 
                       การเดนิทางไปอบรมไมส่ามารถเบิกคา่ท่ีพกัเหมาจา่ยไดต้อ้งเบกิคา่ท่ีพกัแบบจ่าย
จรงิเทา่นัน้ 
 
                       กรณีมีการฝึกอบรม ผูจ้ดัประสานโรงแรมท่ีพกัให ้แต่ไม่ไดพ้กัโรงแรมตามท่ีผูจ้ดั
ประสานไวใ้ห ้โดยไปพกัท่ีโรงแรมอ่ืน สามารถเบกิคา่ท่ีพกัท่ีไปพกัไดห้รือไม ่
 
                       ไม่ได้  ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมตอ้งพกัในโรงแรมท่ีผูจ้ดัประสานไวใ้หเ้ท่านัน้ ยกเวน้
ในกรณีท่ีโรงแรมท่ีผูจ้ดัประสานไวน้ัน้เต็ม โดยผูจ้ดัตอ้งรบัรองไวใ้นใบเสรจ็คา่ท่ีพกัของโรงแรมท่ีผู้
เขา้รบัไปพกัวา่โรงแรมท่ีผูจ้ดัประสานไวน้ัน้เตม็ จงึจะเบกิจา่ยได ้
 
                       นาย ก ไดอ้นุมตัิใหเ้ดินทางไปราชการประชุมท่ีประเทศญ่ีปุ่ นวันท่ี 3-7 มิ.ย. 62 
และขอลาทศันศกึษาตอ่ ในวนัท่ี 8-10 มิ.ย. 62 คา่ท่ีพกัคืนท่ี 7,8, และ 9 จะสามารถเบกิไดห้รือไม่ 
 
                       เบิกไม่ได้ เน่ืองจากเสร็จสิน้การปฏิบตัิราชการแลว้ตัง้แต่วนัท่ี 7 มิ.ย. 62 ดงันัน้ 
คา่ท่ีพกัวนัท่ี 7,8,9 ผูเ้ดนิทางตอ้งรบัผิดชอบคา่ใชจ้า่ยเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าถาม 

ค าถาม 

ค าตอบ 

ค าถาม 

ค าตอบ 

ค าตอบ 



93 
 

 
 
 

 
 
 
 
                        ถ้าท าหลักฐานใบเสร็จรบัเงิน กากบตัรโดยสารเครื่องบินหรือใบรบัเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดนิทาง (literary Receipt) หาย จะเบกิคา่โดยสารเครื่องบนิไดห้รือไม่ 
 
                        เบิกได้  โดยใหข้อส าเนาหรือภาพถ่ายจากบริษัทสายการบนิหรือตวัแทน
จ าหนา่ย 
พรอ้มรบัรองส าเนาถกูตอ้ง พรอ้มรบัรองไมเ่คยน าฉบบัจรงิมาเบกิแมห้ากคน้พบภายหลงัก็จะไม่
น า มาเบิกเงินกบัทางราชการอีกเป็นหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยเงิน 
 
                        ถา้ใชพ้าหนะสว่นตวัเดนิทางไปราชการจะตอ้งท าอยา่งไร ไดร้บัสิทธิอะไรบา้ง 
 
                       1.การใชย้านพาหนะสว่นตวัเดนิทางไปราชการ ตอ้งไดร้บัอนญุาตจากผูมี้อ านาจ 
อนมุตักิ่อน การขออนมุตัใิหข้อเฉพาะคราวตามความจ าเป็น เรง่ดว่น เพ่ือประโยชนแ์ก่ทางราชการ 
และโดยประหยดั จงึจะมีสิทธิเบกิเงินชดเชยคา่พาหนะในลกัษณะเหมาจา่ยได ้ดงันี ้
                              - รถยนตส์ว่นบคุคล กิโลเมตรละ  4 บาท 
                              - รถจกัรยานยนต ์กิโลเมตรละ  2 บาท 
                        2.การขออนมุตัแิตล่ะครัง้ ใหก้ าหนดประเภทของรถ และหมายเลขทะเบียนรถดว้ย 
 
                        ค่าโดยสารเครื่องบินของ บ.ไทยแอรเ์อเซีย ท่ีมีรายการระบุเป็นค่า booking 
Service Fee หรือ Pick A Seat หรือ check-in Baggage-up to 15 kg. ใน Invoice รายการ
ดงักลา่วเบกิไดห้รือไม ่ 
 
                       เบิกไม่ได้  เน่ืองจากรายการดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายท่ีไม่จ  าเป็นหากไม่จ่ายก็
สามารถเดินทางโดยเครื่องบินได ้เน่ืองจาก booking service เป็นคา่ธรรมเนียมการจอง Pick A 
Seat เป็นค่าเลือกท่ีนั่ง check-in baggage-up to 15 kg. เป็นค่าน า้หนักกระเป๋าเกิน 15 กก. 
คา่ใชจ้า่ยเหลา่นีจ้า่ยเพ่ือประโยชนส์ว่นตวัของผูเ้ดนิทางจงึไมส่ามารถเบกิได ้

ค าถาม 

ค าถาม 

ค่าพาหนะ 

ค าตอบ 

ค าตอบ 

ค าถาม 

ค าตอบ 



94 
 

 
 
 

 
                       กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเขา้รว่มประชมุสมัมนาตามวนัเวลาท่ีก าหนด ตอ่มามี
การเล่ือนการประชุมดังกล่าว แต่ได้ซื ้อบัตรโดยสารเครื่องบินชนิดไม่สามารถคืนได้ จะน า
คา่ใชจ้า่ยในการซือ้บตัรโดยสารเครื่องบนิดงักลา่วมาเบกิ จากทางราชการไดห้รือไม่ 
 
                       การเบิกจ่ายค่าบตัรโดยสารเครื่องบินดงักล่าวเป็นค่าใชจ้่ายในการเดินทางไป
ราชการ เน่ืองจากทางราชการเป็นเหตจุึงถือเป็นคา่ใชจ้่ายท่ีจ  าเป็นซึ่งหวัหนา้สว่นราชการเจา้ของ
งบประมาณใชดุ้ลพินิจพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามความเหมาะสม เพ่ือ
ประโยชนข์องทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวาดว้ยค่าใชจ้่ายในการบริหารงานของ
สว่นราชการ พ.ศ. 2549 
 
                       การเดนิทางไปราชการคนเดียว ผูเ้บกิตอ้งแนบแบบ 8708 สว่นท่ี 2 หรือไม ่
 
                       ผูเ้บิกไม่ตอ้งแนบแบบ 8708 ส่วนท่ี 2 (ใบขวาง) หนังสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค 
0530.4/ว 1177 ลงวนัท่ี 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
 
                       การเบกิคา่พาหนะรบัจา้ง ผูเ้บกิไดเ้บกิคา่ผา่นทางพิเศษรวมไวด้ว้ย เบิกไดห้รือไม ่ 
 
                       ผูเ้บิกสามารถเบิกจ่ายไดเ้ฉพาะค่าพาหนะรบัจา้งเท่านัน้ ส่วนค่าผ่านทาง พิเศษ
ไม่สามารถเบิกไดต้ามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ้่ายในการบริหารงาน ของ
ส่วนราชการพ.ศ. 2553 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 
2553 
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หลกัเกณฑว์ิธีการปฏิบตัิงานตามระเบียบของทางราชการ 
 



พระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. ๒๕60) 
------------------------------------ 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2526 

เป็นปีที่ 38 ในรัชกาลปัจจุบัน 
 
 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 159 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยและมาตรา 3 แห่ง
พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว้ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑  พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า “พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
๒๕๒๖” 

มาตรา ๒  พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิก 
 (๑) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 (๒) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๑๘ 
บรรดากฎ ข้อบังคับ และระเบียบอ่ืนในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือซึ่งขัดแย้งกับบทแห่ง
พระราชกฤษฎีกานี ้ให้ใช้พระราชกฤษฎีกานี้แทน 

มาตรา 4  ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
 “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติและข้าราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
 “ลูกจ้าง” หมายความว่า  ลูกจ้างซึ่ งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  เว้นแต่ลูกจ้าง              
ชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง 
 “ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุ
เป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
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“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) คู่สมรส 
 (๒) บุตร 
 (๓) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
 (๔) ผู้ติดตาม 

มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 
 

ลักษณะ ๑ 
บททั่วไป 

มาตรา ๖  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน   และมีฐานะเป็นกรม
ขึ้นไปมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น
ให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้หัวหน้าส่วน
ราชการดังกล่าวอาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัดก็ได้ 

มาตรา ๗  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับส่วนราชการก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่าง
อ่ืนให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในสัญญา 
 ผู้เดินทางซึ่งเป็นข้าราชการที่มิได้มีต าแหน่ง ชั้น หรือยศก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้  หรือไม่มี
กฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน ให้กระทรวงการคลังมี
อ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน เพ่ือประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการได้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ ให้กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดเทียบกับต าแหน่ง
ระดับของข้าราชการพลเรือน เพ่ือให้ผู้นั้นเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราของต าแหน่งระดับที่
เทียบ 

มาตรา ๘  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 
 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๘/๑  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลา
พักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราช
กฤษฎีกานี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 

มาตรา ๙   ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ สูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทางไปราชการแล้ว  ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้น  หรือยศ
ที่สูงขึ้น นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 

มาตรา ๑๐  ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน ให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ  ชั้นหรือยศที่ตน
ด ารงอยู่แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมาด ารง
ต าแหน่งเดิมให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน
รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 
 ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศ
ที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่ตนด ารงอยู่ 

มาตรา ๑๑  การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

มาตรา ๑๒  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยงประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกานี้ได ้เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า 

มาตรา ๑๒ ทวิ  เมื่อปรากฏว่าโรงแรมใดเรียกเก็บค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่เรียกเก็บจากบุคคลทั่วไป
ตามปกติ ออกใบเสร็จรับเงินเกินกว่าจ านวนเงินที่โรงแรมเรียกเก็บ ออกใบเสร็จรับเงินให้โดยผู้เดินทางไป
ราชการมิได้เข้าพัก หรือมีพฤติการณ์ในทางทุจริตร่วมกับผู้เดินทางไปราชการหรือบุคคลในครอบครัวของผู้นั้น  
ในเรื่องการเบิกค่าเช่าที่พักตามพระราชกฤษฎีกานี้  ให้กระทรวงการคลังแจ้งชื่อโรงแรมดังกล่าวให้กระทรวง 
ทบวง กรมทราบเพ่ือมิให้เบิกค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นเป็นเวลาหนึ่งปี และหากกระท าซ้ าอีกก็ให้ระงับการเบิก
ค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นโดยเด็ดขาด 
 การแจ้งชื่อโรงแรมตามวรรคหนึ่ง ให้มีผลเมื่อพ้นก าหนดสามสิบวันนับแต่วันที่มีการแจ้ง 

มาตรา ๑๒ ตรี  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความ
ตายมิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัว
หรือผู้จัดการศพของผู้เดินทางไปราชการซึ่งถึงแก่ความตายนั้น ได้รับค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 

 
 



4 
 

ลักษณะ ๒ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

หมวด ๑ 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

มาตรา ๑๓  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง 
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  (๒) ยกเลิก 
  (๓) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  (๔) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
  (๕) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ
ประจ าในต่างประเทศ 
  (๖) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง 
ระหว่างประเทศ 

มาตรา ๑๔  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  (๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา ๑๕   เบี้ย เลี้ ยงเดินทางให้ เบิกได้ ในลักษณะเหมาจ่ ายภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๑๖  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่
กรณ ี
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
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มาตรา ๑๗  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะ  หรือการพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว     ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่า
ที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 ในกรณี เป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ ที่ มี ค่ าครองชีพสู งหรือ เป็นแหล่ งท่อง เที่ ยว 
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี 
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่
เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีก
ห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๑๘  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติ
ราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี ้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

มาตรา ๑๙  ยกเลิก 

มาตรา ๒๐  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่      ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่
เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วน
ราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้
พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

ยกเลิกวรรคสอง 

มาตรา ๒๑  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้เบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิบวัน 
 ภายใต้บังคับวรรคหนึ่งในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก 
ค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น 
 การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

มาตรา ๒๒  การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ
นั้น 
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม (๑) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่

ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม (๒) 

ไม่ได ้
ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ

ท้องที่ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลา
นั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๒๓  การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทางให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๒๔  ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ เมื่อก าหนดแล้วให้
แจ้งกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๒๕  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
คือ 
 (๑) อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือมีส านักงาน
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตาม (๑) (๒) หรือ (๓) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

มาตรา ๒๖ เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามมาตรา ๒๕ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๒๗  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (จ) รัฐมนตรี 
  (ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
 (๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตร ีขึน้ไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 
  (ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทขึ้นไป 
ทั้งนี ้นอกจากที่ระบุใน (ก) 
  (ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น
รีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัตจิากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองค
รักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้
บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

มาตรา ๒๘  ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
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เอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือ
ประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิ
เบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีหลายคน ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักเท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกได้เพียงหนึ่ งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการใน
หน้าที่เลขานุการคนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๒๙  ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศจะเบิก
ค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้ 
 ผู้เดินทางไปราชการตามค าสั่งของทางราชการเพ่ือท าหน้าที่เป็นองครักษ์  ผู้อารักขา ผู้อ านวยความ
สะดวกอย่างใกล้ชิด หรือผู้ที่เข้าร่วมประชุมหารือ แก่ชาวต่างประเทศที่เป็นประมุขแห่งรัฐ หรือบุคคลส าคัญของ
ต่างประเทศ นอกจากจะเบิกค่าพาหนะตามวรรคหนึ่งได้แล้ว จะเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในลักษณะ
ประหยัดตามความจ าเป็นในสถานที่แห่งเดียวกับที่ชาวต่างประเทศพักอยู่นั้นด้วยก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็นและเหมาะสม ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคบับัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๒๙/๑  นักบริหารการทูตระดับสูง ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางกลับประเทศไทยเพ่ือเข้าเฝ้า
พระมหากษัตริย์ เพ่ือกราบถวายบังคมลาและรับพระราชสาส์นตราตั้งและพระราชสาส์นถอนก่อนเดินทางไป
ด ารงต าแหน่งประจ าในต่างประเทศ หากจะน าคู่สมรสบุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปี ซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ใน
อุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วยและผู้ติดตามร่วมเดินทางกลับประเทศไทย เพ่ือเดินทาง
พร้อมกันต่อเนื่องไปประเทศประจ าการใหม่และประเทศไทยเป็นเส้นทางผ่านหรืออยู่ใกล้เคียงกับประเทศที่ จะ
ไปประจ าการใหม่ให้อยู่ในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุญาตตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมและให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรสและบุตรดังกล่าว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับนักบริหารการทูตระดับสูง 
แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับนักบริหารการทูตระดับสูง ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทาง
พร้อมกันหรือไม ่ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 
 (๒) ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้ตามความจ าเป็น เว้นแต่กรณีที่ผู้เดินทางมีเคหสถานของตนเองที่สามารถพัก
อาศัยได้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
 การเบิกค่าเช่าที่พัก ให้นักบริหารการทูตระดับสูง คู่สมรส บุตร และผู้ติดตามดังกล่าว พักแรมรวมกัน
สองคนต่อหนึ่งห้อง และให้เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิก
ได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับ
ต่ าสุด 

มาตรา ๓๐ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย ให้เบิกค่าพาหนะ
ส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 
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มาตรา ๓๑  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการให้
เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 
 

หมวด ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๒  การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
 (๑) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารง
ต าแหน่งใหม ่ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 (๒) การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิม ในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
 (๓) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของ
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
 (๔) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี  ซึ่ง
ต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับ
เวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป  เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๓  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งมิใช่ผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่
ตามค าร้องขอของตนเอง ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามมาตรา ๑๔ และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าว มีความจ าเป็นต้อง
ย้ายที่อยู่ ใหม่  ให้ เบิกค่าขนย้ายสิ่ งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่าย  ได้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๓๔  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้น า
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในลักษณะ ๒ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๓๕  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

มาตรา ๓๖  ผู้เดินทางไปราชการประจ าจะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัวได้
โดยประหยัด 
 การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 
 (๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
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วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 

มาตรา ๓๗ ค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตรา
เดียวกับผู้เดินทางไปราชการประจ าตามมาตรา ๓๓ ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่ง
ระดับต่ าสุด 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานตามมาตรา ๓๒ (๑) (๒) และ(๓) ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พัก
อาศัยที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้อนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น 
 (๑) อธิบดีขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือมีส านักงาน
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม
ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๓๘  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงานเดินทางโดยเครื่องบินตามมาตรา ๒๗ ให้บุคคล
ในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินได้ด้วย 

มาตรา ๓๙  ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้  ให้ผู้เดินทาง
รายงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง    
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แล้วแต่กรณี ส าหรับราชการบริหาร
ส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค แต่ถ้าผู้เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
 การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง 
 ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีอ านาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่
เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๐  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว ถ้าไม่ได้
เดินทางภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 

มาตรา ๔๑  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจาก
สังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
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หมวด ๓ 
การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

มาตรา ๔๒  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้
เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

มาตรา ๔๓  ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือ
กลับภูมิล าเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
 ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาท
ผู้ใดผู้หนึ่ง ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย 
 ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตายหรือมีทายาทแต่ไม่สามารถ
จัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้าทายาทผู้นั้นต้อง
เดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 
 การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามมาตรานี้  ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันออก
จากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๔๔  ข้าราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง
และบุคคลในครอบครัวเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๔๕  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมตามมาตรา ๔๓ และ
มาตรา ๔๔ จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไม่สูงกว่าให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

มาตรา ๔๖ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้
น าบัญญัติในลักษณะ ๒ หมวด ๒ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ลักษณะ ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

หมวด ๑ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

มาตรา ๔๗  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย  ซึ่งเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักรเพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้ง
คราว ตามความจ าเป็น 
   (๒) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใด ๆ ใน
ต่างประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง
ส านักงานในเขตอาณาหรือเขตพ้ืนที่รับผิดชอบหรือ 
  (๓) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการ รักษาการ
ในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก ซึ่งเป็น
ที่ตั้งส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซ่ึงเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือจากหน่วยงาน
ใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราช
กฤษฎีกานี้อีกแต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้  ให้เบิกค่าใช้จ่าย
สมทบได้ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๔๘  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ไดแ้ก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  (๔) ค่ารับรอง 
  (๕) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๙  เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย  ภายใน
วงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง  ให้เบิกค่าอาหาร
และค่าเครื่องดื่ม รวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู้เดินทางไป
ราชการได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนดและให้เบิกค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดได้
ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 หากผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวตามวรรคสองไปราชการตั้งแต่เจ็ดวันขึ้นไป ให้เบิกค่าท า
ความสะอาดเสื้อผ้าส าหรับระยะเวลาที่เกินเจ็ดวันได้เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ได้เพียง
อย่างเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวนั้นไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว 
หรือหลายประเทศก็ตาม 
 การเดินทางไปราชการชั่วคราวของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศภายในประเทศที่ผู้นั้นประจ าอยู่
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ในอัตรากึ่งหนึ่ง 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้น ามาตรา ๒๑ มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 
 การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเป็นผู้จ้าง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและ
ค่าเช่าที่พักได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๐ การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับผู้รับ
ราชการประจ าในประเทศไทย ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย ส าหรับผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ให้นับตั้งแต่เดินทางจาก
ที่พักประจ าในต่างประเทศหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงที่พักประจ าในต่างประเทศ  หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี แต่ในกรณีที่เดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย 
 ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่ถือ
ว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เวลาเข้าที่พักในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการ ทั้งนี้ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจ หรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

มาตรา ๕๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดย
ปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไป
ราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว ทั้งนี้ ภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
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ช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก ลงมา ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู ่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพัก
คนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 (๒) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 (๓) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในท่ีเดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 
 ในกรณีที่เป็นการสมควร กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับใด หรือต าแหน่งใดเบิก
ค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษได้ ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่า
ห้องชุดแทนก็ได ้
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการเพราะมี
เหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 
 ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอื่นที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่ด้วยให้ผู้
เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 

มาตรา ๕๒  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
 ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได ้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการ
ลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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มาตรา ๕๓  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจาก
ต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง 
  (๑) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  (๒) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  (๓) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) รัฐมนตรี 
  (๖) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ  

มาตรา ๕๓/๑  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมง
ขึ้นไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
 (๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี 
พลอากาศตร ีหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี 
 (๓) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุใน (๑) และ (๒) 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่
เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  สมุหราชองครักษ์ผู้
บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติ  ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่าเก้าชั่วโมง 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
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 (๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ลงมา 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๑) และ (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราช-
องครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และ   
ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ เว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษ ลงมา ให้โดยสารชั้นประหยัด 

มาตรา ๕๓ ทวิ  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้า
คณะผู้แทนรัฐบาล หรือซึ่งด ารงต าแหน่งประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รอง
ประธานรัฐสภา รองประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรัฐมนตรีให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่
ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
สิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แล้วแต่จ านวนใดจะสูงกว่า 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชามีหลายคน ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักตามวรรคหนึ่งได้เพียงหนึ่งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการ     
คนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๕๔  ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกได้
ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๔ ทวิ ยกเลิก 

มาตรา ๕๕  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรสได้
เฉพาะกรณ ีดังต่อไปนี้ 
  (๑) เมื่อได้รับอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัดให้ติดตามไปได้ 
  (๒) เมื่อนักบริหารการทูตระดับต้น และระดับสูง หรือนักการทูตระดับช านาญการพิเศษเป็น
หัวหน้าคณะไปราชการในกรณี 
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(ก) ถวายหรือยื่นพระราชสาส์นตราตั้ง หรือทูลลาหรือลาต่อพระราชาธิบดี หรือ
ประมุขแห่งรัฐที่อยู่ในเขตอาณา 

(ข) ตามเสด็จพระราชด าเนินเนื่องในการที่พระมหากษัตริย์หรือพระราชินีเสด็จเยือน
ประเทศท่ีอยู่ในเขตอาณา 

(ค) รัฐบาลของประเทศที่อยู่ในเขตอาณาได้เชิญคู่สมรสไปร่วมงานพิธีในประเทศเขต
อาณาด้วย 

มาตรา ๕๖  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของคู่สมรสตามมาตรา ๕๕ ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๕๗  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัว  ส าหรับตนเองและ       
คู่สมรสมิได ้เว้นแต่กรณีจ าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๘  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว
ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วส่งคืนทันที 
 

หมวดที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๕๙  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ได้แก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะ 
  (๔) ค่าเครื่องแต่งตัว 
  (๕) ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ 

มาตรา ๖๐  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้
ใน  หมวดนี้ ให้น าลักษณะ ๓ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๖๑  เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้
เฉพาะระยะเวลาระหว่างเดินทาง 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ในต่างประเทศ ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่ที่ทางราชการ
จัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไปอนุญาตแล้ว ให้
เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้อง
เดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วย และผู้ติดตามได้ไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
 ผู้เดินทางไปราชการและบุคคลในครอบครัวตามวรรคสอง ให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณี
ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับต่ าสุด 
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 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเช่าที่พักแรมเกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้  ต้องได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง 

มาตรา ๖๒ ค่าพาหนะเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยจะต้องใช้
ยานพาหนะท่ีเหมาะสมซึ่งต้องค านึงถึงความรวดเร็วและประหยัด 
 ส่วนคู่สมรสและบุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่
ในต่างประเทศด้วย ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
 ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 
 (๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 
 ค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกในอัตราต่ าสุด 
 ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรส บุตร และผู้ติดตามจะเบิกไม่ได้ถ้าบุคคลดังกล่าวมิได้ออกเดินทางภายใน
ก าหนดหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างออกเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๖๓  ให้น ามาตรา ๖๒ มาใช้บังคับอนุโลมแก่กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเดินทางกลับประเทศไทย 
 ในกรณีที่คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตาม มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทางกลับประเทศไทยก่อนข้าราชการ
หรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะเบิกค่าพาหนะเดินทางกลับได้ 
 ค่าพาหนะส าหรับบุตรซึ่งเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศ หรือบุตรที่เกิดในระหว่างเวลาที่รับราชการ
ประจ าในต่างประเทศจะเบิกไม่ได้ถ้ามิได้เดินทางกลับภายในก าหนดสามปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้
นั้นเดินทางกลับ 

มาตรา ๖๔  ให้น ามาตรา ๕๓ มาใช้บังคับอนุโลมแก่การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ และ
การเดินทางกลับประเทศไทยโดยเครื่องบิน 
 คู่สมรสหรือบุตร ให้มีสิทธิโดยสารชั้นเดียวกับผู้เดินทาง แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับข้าราชการหรือ
ลูกจ้างให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทางพร้อมกันหรือไม่ ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 
 คู่สมรสหรือบุตรซึ่งมิได้เดินทางติดตามไปอยู่ด้วยกับข้าราชการหรือลูกจ้างที่ไปราชการประจ าใน
ต่างประเทศ หากประสงค์จะติดตามข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืนหรือ
เดินทางไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศเดียวกันตามมาตรา ๗๐ (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี ให้มี
สิทธิโดยสารชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด โดยให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราขั้นต่ าสุดตามเส้นทางที่ข้าราชการ
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หรือลูกจ้างนั้นได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการประจ า เว้นแต่ในกรณีท่ีคู่สมรสหรือบุตรมีความจ าเป็นที่จะต้อง
ร่วมเดินทางไปกับข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะ
เบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 

มาตรา ๖๕  ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ให้ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ผู้ซึ่งได้รับค่าเครื่องแต่งตัวมาแล้ว และในการเดินทางครั้งใหม่เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศที่ใช้เครื่องแต่งตัวประเภทเดียวกับที่ใช้ในการเดินทางครั้งก่อน  และมี
ระยะเวลาไม่เกินสองปีนับแต่วันที่ออกเดินทางนั้น 
 ในกรณีที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวแล้ว แต่มิได้เดินทาง ให้ถือวันที่ได้รับเป็นวันออกเดินทาง 

มาตรา ๖๖  ให้น ามาตรา ๖๕ มาใช้บังคับโดยอนุโลมแก่กรณีที่คู่สมรสและบุตรจะต้องเดินทางไปอยู่ใน
ต่างประเทศด้วย 
 คู่สมรสและบุตรจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวไม่ได้ถ้ามิได้ออกเดินทางภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการ
หรือลูกจ้างออกเดินทาง 

มาตรา ๖๗  ในกรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใช่ความผิดของผู้เดินทาง ถ้าผู้เดินทางได้ใช้
จ่ายค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเอง คู่สมรส หรือบุตรไปแล้ว หรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายโดยสุจริตโดยมี
หลักฐานก็ไม่ต้องส่งคืน 

มาตรา ๖๘  ให้น ามาตรา ๔๓ มาใช้บังคับแก่ข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน
ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

มาตรา ๖๙  ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ปฏิบัติราชการประจ าในต่างประเทศถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งพักการจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่กลับประเทศไทย โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๗๐ ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศ และคู่สมรสหรือ
บุตรซึ่งต้องเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วยกัน ให้เบิกได้ในอัตราสี่เท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ  ยกเว้น
ข้าราชการหรือลูกจ้าง ซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศเป็นครั้งแรก และคู่สมรส
หรือบุตรซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราห้าเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ ที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ 
 (๒) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางออกจากต่างประเทศหนึ่งไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืน และ
คู่สมรสหรือบุตรซึ่งติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมี
ต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศซึ่งจะไปราชการ
ประจ าใหม ่
 (๓) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากเมืองหนึ่งไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศ
เดียวกันและคู่สมรสหรือบุตรติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษ ส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศนั้น 
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 (๔) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากต่างประเทศที่มีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศกลับ
ประเทศไทย และคู่สมรสหรือบุตรซึ่งกลับมาด้วยจากประเทศเดียวกับผู้เดินทาง ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของ
จ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวได้รับครั้ง
สุดท้ายก่อนเดินทางกลับประเทศไทย ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน การเบิกค่าใช้จ่ายในการย้าย
ถิ่นที่อยู่ให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการที่ปฏิบัติราชการประจ าใน
ต่างประเทศในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัด ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
 

บทเฉพาะกาล 

มาตรา ๗๑ การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกันในระหว่างการใช้พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ กับพระราชกฤษฎีกานี้ ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนหรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้ว
โดยสุจริตก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการพ.ศ. ๒๕๑๘ 

มาตรา ๗๒ การเดินทางไปราชการระหว่างวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับกับวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา ให้ผู้เดินทางยังคงมีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ แต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นตามพระราช
กฤษฎีกานี้ ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้ว นั้น 
  
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
    พลเอก ป. ติณสูลานนท์ 
        นายกรัฐมนตรี 
 
 
๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ
เล่ม ๑๐๐ ตอนที่ ๗๓ วันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๒๖ 
๒. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๑ ตอนที่ ๗๖ วันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๒๗ 
๓. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๒๘ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๒ ตอนที่ ๑๒ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๒๘ 
๔. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๓ ตอนที่ ๙๖ วันที่ ๓ มิถุนายน ๒๕๒๙ 
๕. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๘ ตอนที่ ๑๖ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๓๔ 
๖. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๔๑ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๙๖ ก วันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ 
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๗. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๗๖ ก วันที่ ๒ กันยายน ๒๕๔๘ 
๘. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗ ตอนที่ ๕๘ ก วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ 
9. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑34 ตอนที่ 21 ก วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมโดย กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ 
กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน 



หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

 
พระราชกฤษฎีกา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙) 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 

 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๗  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๒  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว)  

พุทธศักราช  ๒๕๕๗  และมาตรา  ๓  แห่งพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภท
ตามงบประมาณรายจ่าย  พ.ศ.  ๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  
ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคําว่า  “ข้าราชการ”  ในมาตรา  ๔  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

““ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการรัฐสภา
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ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ  
และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร” 

มาตรา ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา  ๑๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  
พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ขึ้นไป  เป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจําเป็น 
ต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น
สําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง  หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  ภายในวงเงินและเงื่อนไข 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๒  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๒ การเดินทางไปราชการ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ 
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก
ค่าพาหนะนั้น 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สําหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม  (๑)  หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง  

แต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม  (๒)  

ไม่ได้ 
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ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจําเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งสํานักงานปกติ  เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา  ๘/๑  ให้เบิก 
ค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทาง
ในระหว่างการลาน้ัน  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคําสั่งให้เดินทาง
ไปราชการ” 

มาตรา ๖ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และให้ใช้ความตอ่ไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๕ การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้  และต้องใช้พาหนะน้ันตลอดเส้นทาง  จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจ่ายได้  คือ 

(๑) อธิบดีขึ้นไปหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
(๒) หัวหน้าสํานักงาน  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง  ที่มีสํานักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือ 

มีสํานักงานแยกต่างหากจากกระทรวง  ทบวง  กรม 
(๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจําเป็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  เพื่อพิจารณาอนุญาต” 
มาตรา ๗ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๗ การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชั้นธุรกิจ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ 
 (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
 (ข) ประธานรัฐสภา  และรองประธานรัฐสภา 
 (ค) ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
 (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร  และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 (จ) รัฐมนตรี 
 (ฉ) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งหวัหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง  

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ 

(๒) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ 
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 (ก) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง  ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า   
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  
ขึ้นไป 

 (ข) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน   
หรือข้าราชการทหารซ่ึงมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  
ขึ้นไป  ทั้งนี้  นอกจากที่ระบุใน  (ก) 

 (ค) ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ  หรือยศ  ต่ํากว่าที่ระบุใน  (ก)  หรือ  (ข)  เฉพาะกรณีที่มี 
ความจําเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

ในกรณีผู้ เดินทางตาม  (๒)  (ก)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   
ให้ผู้ดํารงตําแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 
โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  
และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (๑)  หรือ  (๒)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๒๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๘ ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ 
ซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป
ระดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  หากมีความจําเป็นต้องเดินทางพร้อมกับ
ผู้บังคับบัญชาและเพื่อประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ  ให้เบิกค่าพาหนะได้



หน้า   ๒๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิ 
ที่ตนเองได้รับ  หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

มาตรา ๙ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๓๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) หนึ่งคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

(๒) ไม่เกินสองคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ขึ้นไป” 

มาตรา ๑๐ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของมาตรา  ๓๗  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค  สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค” 
มาตรา ๑๑ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๕๑  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  

ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา   
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา  ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่า
ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
ถ้าผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม 
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 



หน้า   ๓๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  
ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  ให้เบิก 
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๓) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  หรือตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจ
ซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ขึ้นไป  ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พัก 
เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง 
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้  แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของ
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว” 

มาตรา ๑๒ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๕๓  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๕๓ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้  
ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

(๑) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(๒) ประธานรัฐสภา  และรองประธานรัฐสภา 
(๓) ประธานวุฒิสภา  และรองประธานวุฒิสภา 
(๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร  และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(๕) รัฐมนตรี 
(๖) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง  

หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ” 

มาตรา ๑๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๕๓/๑  และมาตรา  ๕๓/๒  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“มาตรา ๕๓/๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่
เก้าชั่วโมงขึ้นไป  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 



หน้า   ๓๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๑) ชั้นหนึ่ง  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง   
ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  หรือตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก  พลเรือเอก  
พลอากาศเอก  พลโท  พลเรือโท  พลอากาศโท  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก  พลตํารวจโท 

(๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี  
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี 

(๓) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งระดับ  ชั้น  หรือยศ  นอกจากที่ระบุใน  (๑)  และ  (๒) 
ในกรณีผู้เดินทางตาม  (๒)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ  ให้ผู้ดํารงตําแหน่ง

ที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  สมุหราชองครักษ์  
ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการทหารอากาศ  และผู้บัญชาการ
ตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง
เป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ํากว่า
เก้าชั่วโมง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่  รองปลัดกระทรวง  
ผู้ตรวจราชการ  อธิบดี  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ผู้ว่าราชการจังหวัด  เอกอัครราชทูต  หรือตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก  พลเรือเอก   
พลอากาศเอก  พลโท  พลเรือโท  พลอากาศโท  ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจเอก  พลตํารวจโท 

(๒) ชั้นประหยัด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับสูง  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ลงมา 

ในกรณีผู้เดินทางตาม  (๑)  และ  (๒)  มีความจําเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   
ให้ผู้ดํารงตําแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 
โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์  ผู้บัญชาการทหารสูงสุด  ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ  ผู้บัญชาการ 



หน้า   ๓๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๑   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ทหารอากาศ  และผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ  สําหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง  ให้ผู้บังคับบัญชา 
ที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ  เว้นแต่ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  
ตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
ระดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ลงมา  ให้โดยสารชั้นประหยัด” 

มาตรา ๑๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของมาตรา  ๕๓  ทวิ  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๕๓ ทวิ  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชา 
ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  หรือซึ่งดํารงตําแหน่งประธานรัฐสภา  ประธานวุฒิสภา  ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร  รองประธานรัฐสภา  รองประธานวุฒิสภา  รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  หรือรัฐมนตรี   
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แล้วแต่จํานวนใด 
จะสูงกว่า” 

มาตรา ๑๕ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของมาตรา  ๖๒  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะสําหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาต
จากกระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 

(๑) หนึ่งคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ลงมา 

(๒) ไม่เกินสองคน  สําหรับข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ขึ้นไป” 



หน้า   ๓๓ 
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มาตรา ๑๖ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๗๐/๑  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการท่ีปฏิบัติราชการประจํา 
ในต่างประเทศในกรณีไปประจําสํานักงานซึ่งต่างสังกัด  ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจํา” 

มาตรา ๑๗ เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความเป็นธรรม  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  
และองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  จัดให้มีหลักเกณฑ์เก่ียวกับชั้นโดยสารเคร่ืองบินเช่นเดียวกับหน่วยงานภาครัฐ
ตามแนวทางของกระทรวงการคลังที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๓๔ 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับน้ี  คือ  โดยที่การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย  
ในประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ยังไม่เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน  สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว   
เพ่ือปรับปรุงหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงิน  วิธีการเบิกจ่าย  อัตราการจ่าย  ของผู้มีสิทธิได้รับเงินประเภทดังกล่าว  
รวมท้ังหลักเกณฑ์อ่ืนที่เก่ียวข้อง  กรณีการเดินทางไปราชการช่ัวคราวและราชการประจําในราชอาณาจักร   
และกรณีการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  จึงจําเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกาน้ี 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)   

พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
ประกอบกับมาตรา  ๑๒  ตรี  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๗  
และมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่
แก้ไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
เว้นแต่ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  แห่งระเบียบนี้  บัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม
โดยข้อ  ๙  แห่งระเบียบนี้  ให้ใชบั้งคับตั้งแต่วันที่มาตรา  ๓  มาตรา  ๔  และมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  มีผลใช้บังคับเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับศพข้าราชการ 
และลูกจ้างประจําของทางราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๙ 

ข้อ ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๕/๑  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

“ข้อ  ๕/๑  กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการโดยเหตุแห่งความตาย
มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน  ให้บุคคล 
ในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพื่อไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางเพื่อไปปลงศพ  ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคน  และให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่ จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตาย 
รับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของ 
ผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  ให้เบิก 
ค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น  แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว  หรือมีแต่บุคคล 
ในครอบครัวมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ  ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

(๒) กรณีการส่งศพกลับ  ให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าพาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ  และให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นที่เก่ียวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง”  

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓  โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
หรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้  แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 
ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ  ๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางโดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  สําหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ  ตําแหน่งประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๑  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ขึ้นไป  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศ 
พันตํารวจโท  ขึ้นไป” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น  ๓  ขั้นต่ํา  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๔  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหาร  
ซ่ึงมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  
ทั้งนี้  ต้องไม่เกินสิทธิของหัวหน้าคณะนั้น” 

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของข้อ  ๑๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  ผู้ซ่ึงเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบนี้มาแล้ว  
หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจากส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนใด  ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ   หรือเคยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  มีสิทธิเบิก 
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ค่าเครื่องแต่งตัวได้  เม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดินทาง 
ออกจากประเทศไทย  หรือเม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะเวลาเกินกว่า
สองปีนับแต่วันที่เดนิทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ที่รับราชการประจําในต่างประเทศ” 

ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชี
หมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  
บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชีหมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบนี้แทน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

กรณ์  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย  
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่ง 
ระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา   

๒๔๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป 
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  
ข้ึนไป 

๒๗๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจรงิ  ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงไมเ่กินอัตรา  ดังน้ี 

 

ข้าราชการ 
ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่ง 
ที่ เทียบ เท่ า  หรือ ข้ าราชการตุ ลาการซึ่ ง รั บ 
เงินเ ดือนช้ัน ๒ ลงมา หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  
ลงมา  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  
ใ ห้ พั ก ร ว ม กั น ส อ ง ค น ขึ้ น ไ ป ต่ อห นึ่ ง ห้ อ ง  
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม  
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวม  
กับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  หรือ
ตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษ 
หร ือข ้า ร าชการตํ าร วจซึ่ งมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 



- ๒ - 
 

ข้าราชการ ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบรหิารระดบัสงู หรือตําแหน่ง
ระดับ ๑๐ ข้ึนไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๕  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึง่มียศพลตร ี 
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ข้ึนไป  จะเบิก  
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้ 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ เดียวกันกับ  
ที่พัก เพื่ อ เป็นที่ประสานงานของคณะหรื อ 
บุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มข้ึน  สําหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่ ง ในอัตรา ค่าเ ช่าห้องพั ก 
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา 
ไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

๒,๕๐๐ 

 

 

๑,๔๐๐ 

 

 
 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

     

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือ
ตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือ 
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ 
พันตํารวจเอก  ลงมา 

๘๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอก   
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๑,๒๐๐ 

 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบกิได้ไม่เกินอัตรา  ดังน้ี 
         

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิ เศษ  ลงมา  ตํ าแหน่ งประเภทอํ านวยการ 
ระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือ   
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือ
ดะโ ต๊ะ ยุ ติ ธรรม   หรือ ข้าร าชการอั ยการซึ่ ง รับ เ งิน เ ดือน ช้ัน  ๓   
ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก   
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรื อตํ าแหน่ งระดับ  ๙  ข้ึ นไป   หรื อตําแหน่ ง 
ที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป   
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๓,๑๐๐ 

 
 (๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้  ดังน้ี 
 (๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องด่ืมรวมทั้งค่าภาษี  และค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ  ทั้งน้ี  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  ๔,๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๒) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า  สําหรับระยะเวลาที่เกิน  ๗  วัน  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 ค่าใช้จ่ายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จํานวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด   
จะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๗ 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

ข้าราชการ 
อัตราสําหรบัประเทศ  รัฐ  เมือง  (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  
๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ 
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒   
ลงมา   หรื อผู้ ช่ วยผู้ พิ พากษา   หรื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่ ง รั บ เ งิ น เ ดื อน ช้ั น  ๓  ลงมา  หรื อ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

ไม่เกิน      
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน      
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๓,๑๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

ผู้ ดํ ารงตํ าแหน่ งประเภททั่ วไประดับ   
ทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหาร  หรือตําแหน่งระดับ ๙  ข้ึนไป  หรือ
ตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการอัยการซึ่ งรับเงินเดือนช้ัน  ๔   
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่ งมียศพันตํ ารวจเอก  อั ตราเงินเดือน 
พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

ไม่เกิน      
๑๐,๐๐๐ 

ไม่เกิน      
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๔,๕๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

 
/(๒)  . . . 

 
 
 



- ๒ - 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไต้หวัน 
  ๔. เติร์กเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด์ 
  ๖. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๗. ปาปัวนิวกีนี 
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลกัเซมเบิรก์ 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอร์รา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเ์วย์ 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมรอ็กโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
  ๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 ๑๙. รัฐสลุต่านโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรบัอิมเิรตส ์
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหล ี (เกาหลีใต้) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรก ี
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร ์– เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปร ู
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
 

/๓๖.  . . . 
 

 



- ๓ - 
 
 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
 ๓๗. สาธารณรัฐมอรเิซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮงัการ ี
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
 ๕๔. ฮ่องกง 

 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเ์จีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรไูนดารสุซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร ์
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
 ๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีรีย 
 ๑๕. สหภาพพม่า 
 

/๑๖.  . . . 
 

 



- ๔ - 
 

 ๑๖. สหรัฐเม็กซโิก 
 ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
 ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
 ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๒. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๓. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๒๗. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๘. สาธารณรฐัซิมบบัเว 
 ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๑. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๒. สาธารณรัฐไซปรสั 
 ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 
 ๓๖. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร ์
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารสุ 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาล ี
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรบัซเีรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรบัอียิปต์ 

/๕๓.  . . . 
 
 



- ๕ - 
 
 ๕๓. สาธารณรัฐอริัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอสิลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอสิลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอสิลามอหิร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกสิถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 (๔) ประเภท ค.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท  จ. 
 
 (๕) ประเภท ง.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. ญี่ปุ่น  
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๖) ประเภท จ.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมรกิา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนอื 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๘ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัข้าราชการ  ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ 
อัตรา   

(บาท : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่งระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจตรี   
ลงมา  

๗,๕๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  
นาวาอากาศโท  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ข้ึนไป 

๙,๐๐๐ 

 
 (๒) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับคู่สมรส  ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม  (๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๑๐ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัผูเ้ดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ  ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท  ก. ประเภท  ข. 

ผู้ ดํ า รง ตํ าแหน่งประเภททั่ ว ไประดับป ฏิบั ติ งาน  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่ง
ระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือผู้ช่วย 
ผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  
นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  ลงมา หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจตรีลงมา 
 
คู่สมรส  
บุตร 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญ
การพิเศษ  ระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ ๖  
ถึงระดับ ๙  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๑ ถึงช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  หรือ  
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒ ถึงช้ัน ๔  หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท นาวาอากาศโท  
ถึงยศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน  
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  หรือนาวาอากาศเอก
พิเศษ  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ถึง 
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
 
 

คู่สมรส 
บุตร 

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

 
 
 
 



- ๒ - 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท   ก. ประเภท   ข. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 
๑๐  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๕  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ 
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศดังต่อไปน้ี   
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สหภาพพม่า 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
  ๑๐. เนการาบรูไนดารซุาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ ดํารงตําแหน่งตาม  (๑)  ยกเว้นคู่สมรส  และบุตร   ถ้ามีความจําเป็นต้องใ ช้ 
เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร  (White  tie)  หรือเครื่องแต่งตัวมอร์น่ิงโค้ต  เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ 
ตามประเพณีของประเทศนั้น  ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว
ดังกล่าวอย่างละ  ๑  ชุด  เพิ่มข้ึนอีกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท  สําหรับส่วนราชการใด 
ที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
 











 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอรม์สญัญาการยืมเงิน แบบ 8500 

 



 แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 
 

ยื่นต่อ ..................................................................................................... (1) 

 

              เลขที่ ........................... 
                       วันครบก าหนด 
             ...................................... 

 

ข้าพเจ้า...................................................................................  ต าแหน่ง.................................................................. 
สังกัด....................................................................................... จังหวัด.................................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก..............................................................................................................................(2) 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ.......................................................................................... (3)  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
 

 

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

 

 
   ............................................... 
 

           ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ     และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อง 
พร้อมท้ังเงินเหลือจ่าย  ( ถ้ามี )  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ  ภายใน.........วัน 
นับแต่วันที่ได้รับเงินน้ี   ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด   ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบ้ียหวัด บ าเหน็จ 
บ านาญ  หรือเงินอื่นใดท่ีข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ   ชดใช้จ านวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 

    ลายมือชื่อ................................................................  ผู้ยืม         วันที.่.............................................................. 
 

เสนอ…………………………………………………………..……. (4) 
        ได้ตรวจสอบแล้ว   เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้      จ านวน .................................... บาท 
(...........................................................................................................) 
ลงชื่อ.......................................................................................       วันท่ี.................................................................. 
 

ค าอนุมัติ 
 

             อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้    เป็นเงิน.........................................................................  บาท 
(.............................................................................................................) 
ลงชื่อผู้อนุมัติ............................................................................      วันท่ี ................................................................ 
 

ใบรับเงิน 
           ได้รับเงินยืมจ านวน..................................... บาท         (.............................................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 

     ลงชื่อ........................................................................ ผู้รับเงิน       วันที่ ............................................................. 
 

 



                                                           รายการส่งใช้เงินยืม                                            หน้า 2 
 

ครั้งท่ี วัน เดือน ป ี
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับเงิน ใบรับเลขที่ เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวน
เงิน 

 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

หมายเหต ุ     (1)    ยื่นต่อ  ผู้อ านวยการกองคลัง   หัวหน้ากองคลัง   หัวหน้าแผนกคลัง   หรือต าแหน่งอื่นใด 
    ท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม 
(3)  ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
(4)  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
แบบฟอรม์ใบขออนญุาตใชร้ถส่วนกลาง / รถรบัรอง / รถรบัรองประจ าจงัหวดั 

 



 

 

กรุณาสแกนแบบประเมิน  
เพื่อแบบประเมินความพึงพอใจ 

พนักงานขับรถส่วนกลาง 
 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง / รถรับรอง / รถรับรองประจ าจังหวัด 

วันที่        พ.ศ    

เรียน  ผู้อ านวยการกองกลาง 

 ข้าพเจ้า          กอง      
ขออนุญาตใช้รถ  (ไปไหน)             
เพ่ือ              มีคนนั่ง              คน   
ในวันที่                เวลา          น.    
ถึงวันที ่               เวลา             น.    
หมายเหตุ            
             

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
.............................................ผูข้ออนุญาต 
............................................หวัหน้างาน / หัวหน้ากลุ่มงาน 
............................................ผูอ้ านวยการกอง / ส านักหรือผู้แทน 
............................................วนั / เดือน / ปี 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน ผู้อ านวยการกองกลาง 

 งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะไดต้รวจสอบความพร้อมของรถราชการแล้ว 
เห็นควรพิจารณาอนุญาตให้ใช้รถราชการ ดังน้ี 
 ทะเบียน  ................................   มี.............................................................เป็น พขร. 
 ทะเบียน  ...............................    มี.............................................................เป็น พขร. 
   

       จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา   
....................................................... 

     ....................................................... 
         

       
อนุญาต        ไม่อนุญาต  
 

.......................................................    
          (ผู้อ านวยการกองกลาง) 

แบบ ร. 3 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
แบบฟอรม์ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนท่ี 1 และ ส่วนท่ี 2 

 



สญัญาเงินยืมเลขที่ ..................................................................วนัท่ี....................................................          สว่นท่ี 1 
ช่ือผูย้ืม......................................................................จ านวนเงิน..................................................บาท      แบบ 8708 
 

ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
 
        ที่ท  าการ................................................... 
        วนัท่ี............เดือน...................พ.ศ. ......... 
 
เรือ่ง ขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรยีน ......................................................................... 
 
  ตามค าสั่ง/บนัทกึ ที่ .................................................ลงวนัท่ี..........................................ไดอ้นมุตัิให ้
ขา้พเจา้.......................................................................................ต าแหนง่................................................................. 
สงักดั.............................................................................................พรอ้มดว้ย........................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ........................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บา้นพกั    ส  านกังาน    ประเทศไทย  ตัง้แต่วนัที่.............เดือน......................พ.ศ. ..... เวลา....................น. 
และกลบัถึง   บา้นพกั    ส  านกังาน    ประเทศไทย   วนัที่.........เดือน....................พ.ศ. ..... เวลา .............น. 
รวมเวลาไปราชการครัง้นี.้......................วนั....................ชั่วโมง 
 
  ขา้พเจา้ขอเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส าหรบั  ขา้พเจา้   คณะเดินทาง  ดงันี ้        
คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท..................................................................จ านวน................วนั  รวม........................บาท  
คา่เช่าที่พกัประเภท..............................................................................จ านวน.................วนั  รวม.......................บาท  
คา่พาหนะ............................................................................................................................ รวม.......................บาท  
คา่ใชจ้า่ยอื่น..........................................................................................................................รวม.......................บาท 
        รวมเงินทัง้สิน้.....................................บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)................................................................................................................................................ 
 
  ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่รายการที่กลา่วมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายที่สง่มาดว้ย จ านวน 
..................................................ฉบบั  รวมทัง้จ านวนเงินท่ีขอเบิกถกูตอ้งตามกฎหมายทกุประการ 
 
 
      ลงช่ือ...................................................................ผูข้อรบัเงิน 
              (.................................................................) 
      ต าแหนง่.............................................................. 
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  ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถกูตอ้งแลว้ 
  เห็นควรอนมุตัิใหเ้บิกจ่ายได ้
 
  ลงช่ือ........................................................................ 
          (.......................................................................) 
  ต าแหนง่..................................................................... 
  วนัท่ี........................................................................... 
 

  อนมุตัิใหจ้่ายได ้
 
 
  ลงช่ือ........................................................................ 
          (.......................................................................) 
  ต าแหนง่..................................................................... 
  วนัท่ี........................................................................... 
 

 
  ไดร้บัเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน...........................................................บาท 
(.............................................................................................................) ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้ 
 
  ลงช่ือ............................................................ผูร้บัเงิน       ลงช่ือ...........................................................ผูจ้่ายเงิน 
          (.............................................................)               (............................................................) 
  ต าแหนง่...........................................................       ต าแหนง่.......................................................... 
  วนัท่ี.................................................................       วนัท่ี................................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขที่..............................................................วนัท่ี....................................................... 
 
หมายเหต ุ................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
 
ค าชีแ้จง 1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจดัท าใบเบิกคา่ใชจ้่ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการเริม่ตน้และ 
     สิน้สดุการเดินทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาที่แตกตา่งกนัของบคุคลนัน้ 
     ในช่องหมายเหต ุ
 2. กรณียื่นขอเบิกคา่ใชจ้่ายรายบคุคล ใหผู้ข้อรบัเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูร้บัเงินและวนัเดือนปีที่รบัเงิน กรณีที่มี 
     การยืมเงิน ใหร้ะบวุนัท่ีที่ไดร้บัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวนัท่ีอนมุตัิเงินยืมดว้ย 
 3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคา่ใชจ้่ายรวมเป็นหมูค่ณะ ผูข้อรบัเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูร้บัเงิน  ทัง้นี ้ ใหผู้ม้ีสทิธิ 
     แตล่ะคนลงลายมือช่ือผูร้บัเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (สว่นท่ี 2) 



 
ออกจาก วนัท่ี/เวลา ถึง วนัท่ี/เวลา รายการเดินทางและปฏิบติัราชการประจ าวนั 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     



หลักฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                      สว่นที่ 2 
ชื่อสว่นราชการ……………………………………………………………….จงัหวดั…………………………………                 แบบ 8708 

ประกอบใบเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางของ………………………………………………………………………ลงวนัที่…………เดือน……………………..พ.ศ……………… 
ล าดบั
ที่ 

ชื่อ ต  าแหน่ง 
คา่ใชจ้า่ย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผูร้บัเงิน 

วนั เดือน ปี  
ที่รบัเงิน 

หมายเหต ุ
คา่เบีย้เลีย้ง คา่เชา่ที่พกั คา่พาหนะ คา่ใชจ้า่ยอ่ืน 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

                                                                                             รวมเงิน       ตามสญัญาเงินยืมเลขที…่………..วนัที่………………………… 

 
จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)……………………………………………………………………………………………………...ลงช่ือ……………………………………………………ผูจ้า่ยเงิน 

                                                                            (…………………………………………………) 
ค าชีแ้จง  1. คา่เบีย้เลีย้งและคา่เชา่ทีพ่กัใหร้ะบอุตัราวนัละและจ านวนวนัทีข่อเบิกของแตล่ะบคุคลในชอ่งหมายเหต ุ                                               ต  าแหน่ง………………………………………………… 

                 2.ใหผู้มี้สิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือชื่อผูร้บัเงินและวนัเดือนปีทีร่บัเงิน กรณีเป็นการรบัจากเงินยืม ใหร้ะบวุนัที่ที่ไดร้บัจากเงินยืม              วนัที่……………………………………………………………….. 

                 3. ผูจ้่ายเงินหมายถงึผูท้ี่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนัน้ใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ้า่ยเงิน 



ค าอธิบายวธีิจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบดว้ย 2 สว่น คือ 
สว่นท่ี 1  ใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ใชส้  าหรบัขออนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ทัง้กรณี 
 เบิกเป็นรายบคุคลและเป็นหมูค่ณะ) 
สว่นท่ี 2  หลกัฐานการจ่ายเงินคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ใชส้  าหรบักรณีการเดินทางเป็นหมูค่ณะและเบิกคา่ใชจ้่าย 
 โดยจดัท าใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางรวมฉบบัเดียวกนั) 
 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ ผูเ้ดินทางจะจดัท าใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการแยกเป็นรายบคุคล หรอืจะ
ใหห้วัหนา้คณะหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปดว้ยจัดท าใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทาง    รวมฉบบัเดียวกัน โดยระบุช่ือ 
ต าแหน่ง ผูร้ว่มเดินทางไปปฏิบตัิราชการทกุคนก็ได ้และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพื่อเป็นคา่ใชจ้่ายในระหวา่งเดินทาง ใหผู้ย้ืม
เงินเป็นผูจ้ดัท าใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อสง่ชดใชเ้งินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนที ่1 

1. “สญัญาเงินยืมเลขที่.......................วนัท่ี................. ใหร้ะบเุลขที่สญัญาเงินยืม วนัท่ีอนมุตัิเงินยืม ช่ือผูย้ืม และ 
    ช่ือผูย้ืม..........................จ านวนเงิน...............บาท” จ านวนเงินท่ีขอยืมเพื่อใชใ้นระหวา่งเดินทางไปราชการ 
2. “ที่ท าการ..........................................................” ใหล้งที่ท าการหรอืส านกังานผูข้อรบัเงิน 
3. “วนัที่............เดือน..................................พ.ศ. .......” ใหล้งวนัเดือนปีที่จดัท าใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. “เรยีน......................” ใหเ้รยีนผูม้ีอ  านาจอนมุตัิการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรกัษาเงิน 
 และการน าเงินสง่คลงัของสว่นราชการ พ.ศ. 2520 
5. “ตามค าสั่ง/บนัทกึที่...............ลงวนัท่ี..................” ใหร้ะบเุลขที่ค  าสั่ง/บนัทกึ และวนัท่ีลงนามในค าสั่ง/บนัทกึ 
6. “ขา้พเจา้.....................ต าแหนง่..................สงักดั” ใหล้งช่ือ ต าแหนง่ และสงักดัของผูเ้ดินทางไปราชการ ในกรณีที่ 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะ ใหล้งช่ือต าแหนง่และสงักดั 
 ของหวัหนา้คณะเดินทางหรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย เป็นผูย้ื่นขอ 
 อนมุตัิเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
7. “พรอ้มดว้ย.........................” ใหร้ะบช่ืุอ สกลุ และต าแหนง่ของผูร้ว่มเดินทางไปราชการดว้ย 
8. “เดินทางไปปฏิบตัิราชการ......................” ใหร้ะบสุถานท่ีที่ไดร้บัค าสั่งใหไ้ปปฏิบตัิราชการ 
9. “โดยออกเดินทางจาก  บา้นพกั    ส  านกังาน    ใหร้ะบสุถานท่ีและแสดงวนัเดือนปีและเวลาที่ผูข้อรบัเงินได ้
      ประเทศไทย  ตัง้แตว่นัท่ี..........เดือน.............. เริม่ตน้และสิน้สดุการเดินทางไปราชการ จ านวนวนัและชั่วโมง 
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลบัถึง  บา้นพกั    ที่ค  านวณได ้เพื่อใชส้ทิธิในการเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 
      ส  านกังาน   ประเทศไทย  วนัท่ี.................. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะ   หากระยะเวลาในการเริม่ตน้ 
     เดือน................... พ.ศ. ........ เวลา ................ น. และสิน้สดุการเดินทางของแตล่ะบคุคลแตกตา่งกนั เป็นเหตใุห ้
     รวมเวลาไปราชการครัง้นี.้........วนั............ชั่วโมง” จ านวนวนัท่ีเกิดสทิธิเบิกเบีย้เลีย้งเดินทางแตกตา่งกัน ใหแ้สดง 
 รายละเอียดของวนัเวลาที่แตกตา่งกนัของบคุคลนัน้   ในช่อง 
 หมายเหต ุ(ช่องที่ 17) 
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10. ขา้พเจา้ขอเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ใหร้ะบวุา่เป็นการขอเบิกคา่ใชจ้่ายกรณีรายบคุคล หรอืเบิกรวม 
      ส  าหรบั  ขา้พเจา้    คณะเดินทาง ดงันี ้  ทัง้คณะเดินทางในฉบบัเดียวกนั  และใหแ้สดงถึงจ านวนเงิน 
      คา่เบีย้เลีย้งเดินทางประเภท.......จ  านวน.....วนั รวม......บาท คา่ใชจ้่ายตา่ง ๆ ในแตล่ะประเภท โดยแยกเป็น คา่เบีย้เลีย้ง 
      คา่เชา่ที่พกัประเภท..................จ  านวน......วนั รวม......บาท คา่เช่าที่พกั คา่พาหนะ คา่ใชจ้่ายอื่น  (คา่ใชจ้่ายอื่น ให ้
      คา่พาหนะ....................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง คา่ขนยา้ยสิง่ของสว่นตวั คา่ยา้ยถ่ินท่ีอยู่ 
      คา่ใชจ้า่ยอ่ืน.................................................รวม......บาท คา่รบัรอง คา่ใชส้อยเบ็ดเตลด็ คา่ท าความสะอาดเสือ้ผา้ 
   รวมทัง้สิน้......................บาท คา่ธรรมเนียมสนามบิน คา่วีซา่ คา่ธรรมเนียมผา่นทาง ฯลฯ) 
      จ  านวนเงิน (ตวัอกัษร)................................................” กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะ และยื่นเบิกคา่ใชจ้่ายในฉบบั 
      เดียวกนั ใหแ้สดงยอดเงินรวมคา่ใชจ้่ายของทกุคนในแตล่ะ 
      ประเภท 
11. “ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่รายการท่ีกลา่วมาขา้งตน้เป็น ใหแ้สดงถึงจ านวนหลกัฐานการจ่ายเงินทัง้สิน้ท่ีแนบมาพรอ้ม 
      ความจรงิและหลกัฐานการจ่ายที่สง่มาดว้ย......ฉบบั ใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ และใหผู้ย้ื่นใบเบิก 
      รวมทัง้จ านวนเงินท่ีขอเบิกถกูตอ้งตามกฎหมาย คา่ใชจ้่ายตามขอ้ 6 เป็นผูล้งลายมือช่ือ 
      ทกุประการ” 
      ลงช่ือ..................................................ผูข้อรบัเงิน 
 (................................................) 
      ต าแหนง่..............................................” 
12. “ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบ ใหเ้จา้หนา้ที่ผูม้ีหนา้ที่ตรวจสอบหรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายเป็น 
      ถกูตอ้งแลว้ เห็นควรอนมุตัิใหเ้บิกจ่ายได ้  ลายลกัษณอ์กัษร เป็นผูต้รวจสอบใบเบิกคา่ใชจ้่าย จ านวนเงิน 
       ลงช่ือ.................................................. และหลกัฐานการเบิกจ่าย เป็นผูล้งลายมือช่ือ และวนัเดือนปีที่ 

        (................................................) ไดท้ าการตรวจสอบ 
ต าแหนง่.............................................. 

 วนัท่ี.....................................................” 
13. “อนมุตัิใหจ้่ายได ้    ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรกัษาเงินและ 
       ลงช่ือ.................................................. การน าเงินสง่คลงัของสว่นราชการ พ.ศ. 2520 เป็นผูล้งลายมือช่ือ 
                       (................................................) และวนัเดือนปีที่อนมุตัิ 

ต  าแหนง่.............................................. 
 วนัท่ี.....................................................” 
14. “ไดร้บัเงินคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ ใหแ้สดงถึงจ านวนเงินทัง้สิน้ท่ีไดร้บัจากทางราชการเป็นตวัเลข 
      จ านวน............บาท (..................................) ในช่องจ านวน.................บาท และเป็นตวัอกัษรในช่องวงเลบ็ 
      ไวเ้ป็นการถกูตอ้งแลว้” 
15. “ลงช่ือ................................................ผูร้บัเงิน ใชส้  าหรบักรณียื่นขอเบิกคา่ใชจ้่ายรายบคุคล โดยใหผู้ข้อรบัเงิน 
               (...............................................)  ซึง่เป็นผูร้บัเงินคา่ใชจ้่ายในการเดินทางตามยอดที่ไดร้บัอนมุตัิ 
       ต าแหนง่.............................................  เป็นผูล้งลายมือช่ือผูร้บัเงินและวนัเดือนปีที่รบัเงิน กรณีที่มีการ 
       วนัท่ี...................................................  ยืมเงินใหร้ะบวุนัที่ท่ีไดร้บัเงินยืม เลขที่สญัญายืมและวนัที่อนมุตัิ 
     จากเงินยืมตามสญัญายืมเลขที่..........วนัท่ี.........” เงินยืมดว้ย 
           กรณียื่นขอเบิกคา่ใชจ้่ายรวมเป็นหมูค่ณะ ผูข้อรบัเงินมิตอ้ง 
      ลงลายมือช่ือผูร้บัเงินในช่องที่ 15 แตใ่หผู้ม้ีสทิธิแตล่ะคนลง 
      ลายมือช่ือผูร้บัเงินในหลกัฐานการจ่ายเงินคา่ใชจ้่ายในการ 
      เดินทางไปราชการ (สว่นท่ี 2) 
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16. “ลงช่ือ......................................ผูจ้่ายเงิน  เจา้หนา้ที่ผูท้ี่มีหนา้ที่หรอืผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายใหท้ าหนา้ที่เป็น 
               (.....................................)   ผูจ้่ายเงิน เป็นผูล้งลายมือช่ือ และวนัเดือนปีที่จ่ายเงิน (กรณี 
       ต าแหนง่..................................   มิไดย้ืมเงิน) 
       วนัท่ี........................................”        กรณีที่มีการยืมเงินและผูม้ีสทิธิไดร้บัเงินตามสญัญาเงินยืม 
      แลว้ เจา้หนา้ที่ผูท้ี่มีหนา้ที่จ่ายเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน 
      ในช่องที่ 16 
17. “หมายเหต.ุ...................”   ใหร้ะบคุ  าชีแ้จงเพิ่มเติมในสว่นท่ีสาระส าคญัตามความจ าเป็น 
 

ส่วนที ่2 

18. “ช่ือ”      ใหล้งช่ือผูเ้ดินทางไปราชการเป็นรายบคุคลตามล าดบั 
19. “ต าแหนง่”     ใหแ้สดงถึงระดบั ชัน้ ยศ ของผูเ้ดินทางไปราชการแตล่ะคน 
20. “คา่ใชจ้่าย”     ใหแ้สดงถึงยอดรวมของคา่ใชจ้่ายตา่ง ๆ ในแตล่ะประเภท โดย 
      แยกเป็นคา่เบีย้เลีย้ง คา่เช่าที่พกั คา่พาหนะ คา่ใชจ้่ายอื่น  
      (คา่ใชจ้่ายอื่นใหห้มายความรวมถึง คา่ขนยา้ยสิง่ของสว่นตวั 
      คา่ยา้ยถ่ินที่อยู ่คา่รบัรอง คา่ใชส้อยเบ็ดเตลด็ คา่ท าความสะอาด 
      เสือ้ผา้ คา่ธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผา่นทาง ฯลฯ) 
21. “รวม”     ใหแ้สดงยอดรวมของคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการทัง้สิน้ 
      ที่จะขอเบิกแตล่ะคน 
22. “ลายมือช่ือผูร้บัเงิน”    ผูเ้ดินทางแตล่ะคนซึง่ไดร้บัเงินคา่ใชจ้่ายในการเดินทางที่ไดร้บั 
      อนมุตัิเฉพาะในสว่นของตน ลงลายมือช่ือในช่องผูร้บัเงิน 
23. “วนัเดือนปีที่รบัเงิน”    ใหผู้เ้ดินทางแตล่ะคนที่ลงลายมือช่ือรบัเงินลงวนัเดือนปีที่รบัเงิน 
      กรณีที่รบัจากเงินยืม ใหร้ะบวุนัเดือนปีที่ไดร้บัเงินยืม 
24. “ตามสญัญาเงินยืมเลขที่.............วนัท่ี..........” ใหร้ะบเุลขที่สญัญาเงินยืม และวนัท่ีอนมุตัิเงินยืม 
25. “รวมเงิน”     ใหแ้สดงถึงยอดรวมคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการแตล่ะ 
      รายการ และแสดงผลรวมคา่ใชจ้่ายทัง้หมดในตอนทา้ย 
26. “จ านวนเงินรวมทัง้สิน้ (ตวัอกัษร)..................” ใหแ้สดงถึงจ านวนเงินคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการทัง้สิน้ 
      ที่เกิดขึน้ในการเดินทางไปราชการในครัง้นีเ้ป็นตวัอกัษร 
27. “ลงช่ือ.............................ผูจ้่ายเงิน  ใหผู้ย้ืมเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน และวนัเดือนปีที่จ่าย 
               (............................)   เงินยืมใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแตล่ะคน 
      ต าแหนง่........................... 
      วนัท่ี.................................” 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
แบบฟอรม์ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน แบบ บก.111 

 



แบบ  บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………..……… 

 
วนั  เดือน  ปี รายละเอยีดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 รวมทั้งส้ิน   
 
รวมทั้งส้ิน  (ตวัอกัษร)…………… ..........................................………………………………………………... 
 ขา้พเจา้……….........................………………….ต าแหน่ง……….............................................……..
กอง…………............................….……………ขอรับรองวา่  รายจ่ายขา้งตน้น้ี  ไม่อาจเรียกใบส าคญัรับเงิน
จากผูรั้บได ้ และขา้พเจา้ไดไ้ปราชการโดยแท ้
 
     (ลงช่ือ)……………………………………. 
      (...................................................) 
        วนัท่ี …………………………… 



ประวัตผู้ิจัดท ำ 
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