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ค าน า 

 
  คู่มือการจดัท าใบส าคญัค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ของกรมปศุสัตว ์ 
จดัท าข้ึนโดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อเป็นประโยชน์กบัผูต้รวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ผูป้ฏิบติังานการเบิกจ่าย และผูท่ี้
ไดรั้บค าสั่งให้เดินทางไปราชการ ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน ไดมี้ความเขา้ใจในขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ 
และเบิกจ่ายไดอ้ยา่งถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
                         การจดัท าคู่มือดังกล่าว เป็นการรวบรวมเน้ือหาตามพระราชกฤษฎีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึง ฉบบัท่ี 8) พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปราชการ (แกไ้ขเพิ่มเติมถึง ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554 โดยศึกษาวเิคราะห์กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ หนงัสือเวยีน 
และหนังสือตอบขอ้หารือต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ศึกษา
วเิคราะห์ ปัญหา อุปสรรค สาเหตุ และแนวทางการแกไ้ขปัญหา เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานดา้นการตรวจสอบใบส าคญัได้
มีคู่มือ ในการตรวจสอบใบส าคญัค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลยิ่งข้ึน ผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่าย และผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ไดมี้คู่มือในการ
จดัท าใบส าคญัประกอบการเบิกจ่ายไดถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ์ กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อลดปัญหาการ
ทกัทว้งคืนเอกสาร และเพื่อให้สามารถเบิกจ่ายเงินไดร้วดเร็วข้ึน หรือ ส่งใชเ้งินยมืไดท้นัภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
และหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของกรมปศุสัตวแ์ละผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกท่าน 
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บทที ่1 
บทน า 

หลกัการและเหตุผล 

                         การเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวมิไดเ้กิดข้ึนเป็นประจ า  จึงมกัมีปัญหาในการ
เบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางเกิดข้ึนอยูเ่สมอ เช่น ผูเ้ดินทางนบัเวลาเพื่อน ามาค านวณเบ้ียเล้ียงไม่ถูกตอ้ง เบิก
ค่าเช่าท่ีพกัสูงกว่าสิทธิท่ีตนพึงได้รับ ได้รับอนุมติัระยะเวลาไม่ครอบคลุมกบัระยะเวลาการเดินทางไป
ปฏิบติัราชการ  จดัท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไม่ถูกตอ้งครบถ้วนฯลฯ   การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึง ฉบบัท่ี 8 พ.ศ. 2553)   ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554  และระเบียบกระทรวงการคลงัท่ีเก่ียวขอ้ง 
มติคณะรัฐมนตรี หนงัสือเวียนสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง  ซ่ึงไดมี้การปรับปรุง แกไ้ขให้สอดคลอ้งกบัสถานการณ์
และเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ ท าให้ผูเ้ดินทาง ผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่ายอาจไดรั้บขอ้มูลไม่เพียงพอและไม่
เป็นปัจจุบนั ท าให้เบิกจ่ายไม่ถูกต้อง เสียสิทธิประโยชน์ท่ีพึงจะได้รับ และเกิดปัญหา อุปสรรคหลาย
ประการ เช่น ผูเ้บิกมักจะถูกทักท้วงจากผูต้รวจสอบใบส าคัญอยู่เสมอ และต้องหาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเพิ่มเติม บางคร้ังจะตอ้งติดต่อกลบัไปยงัสถานท่ีไปปฏิบติังานหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  และ
ต้องขออนุมัติเพิ่มเติมในส่วนท่ีไม่ได้ขออนุมัติไว้  ในบางกรณีก็ไม่สามารถหาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายได้  และไม่สามารถอนุมติัยอ้นหลังได้ ท าให้ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ในบาง
รายการ และท าให้เกิดความยุ่งยากล าบากท่ีจะต้องด าเนินการภายหลังเสร็จส้ินภารกิจแล้ว ท าให้การ
เบิกจ่ายและการโอนลา้งเงินยมืราชการล่าชา้  จึงท าให้ไดรั้บเงินล่าชา้และเสียโอกาสในการยมืเงินในคราว
ต่อไป                              

ดงันั้นเพื่อใหก้ารเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ เป็นไปอยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้ง ตาม
ระเบียบ  และเป็นประโยชน์กับผู ้ท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ ผู ้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย 
ผูป้ฏิบติังานด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ได้ถือปฏิบติัอย่างถูกตอ้ง และลด
ความเส่ียงในการเบิกจ่าย ไม่ถูกเรียกเงินคืนในภายหลงั  จึงไดร้วบรวมเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั
ท่ีเก่ียวข้อง และวิธีการปฏิบติั เพื่อเป็นแนวทางในการจดัท าและตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว  เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งเขา้ใจหลกัเกณฑ์ ขั้นตอน วธีิปฏิบติั และสิทธิ
ประโยชนท่ี์พึงจะไดรั้บในเร่ืองค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
  ตามแผนยุทธศาสตร์กรมปศุสัตว์  วิสัยทัศน์ “เป็นองค์กรชั้นน าพฒันาการปศุสัตว์สู่
อาเซียนและตลาดโลก”  พนัธกิจ  เสริมสร้างการพฒันาศกัยภาพและสมรรถนะบุคลากรในกระบวนการ
ปศุสัตวไ์ทยให้มีความเป็นมืออาชีพพร้อมเขา้สู่การเป็นประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (ASEAN  Economics 
Community : AEC) ส่งเสริมการสร้างคุณค่าในอาชีพเกษตรกรดา้นปศุสัตว ์และ “สร้างบุคลากรดา้นการ 
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ปศุสัตวสู่์ระดบัสากล” จากแผนยทุธศาสตร์  วสิัยทศัน์ และ พนัธกิจ ของกรมปศุสัตวท์  าใหเ้ล็งเห็นวา่ใน 
อนาคตบุคลากรของกรมปศุสัตว์จะต้องเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรเพื่อประชุม สัมมนา 
ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ติดต่อประสานงาน เจรจาธุรกิจ หรือปฏิบติัราชการในหน้าท่ีอย่างอ่ืนเพิ่มมากข้ึน 
เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผูท่ี้ไดรั้บค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  ผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่าย ผูป้ฏิบติังานดา้น
ตรวจสอบใบส าคญั ไดมี้แนวทางการปฏิบติั จะได้ด าเนินการไดอ้ย่างรวดเร็ว ถูกตอ้ง ครบถว้น  เป็นไป
ตามระเบียบ ไม่ถูกเรียกเงินคืนในภายหลงั   จึงไดจ้ดัท าคู่มือแนวทางการตรวจสอบใบส าคญัค่าใชจ่้ายใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

วตัถุประสงค์ในการศึกษา 
                         เพื่อเป็นประโยชน์กบัผูท่ี้ไดรั้บค าสั่งให้เดินทางไปราชการ ผูป้ฏิบติังานด้านการเบิกจ่าย 
ผูป้ฏิบติังานดา้นการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน ไดมี้
ความเขา้ใจในขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ และเบิกจ่ายไดอ้ยา่งถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

ความรู้ทางวชิาการ หรือแนวคิดหรือหลกัทฤษฎีทีใ่ช้ในการด าเนินการ 
                         1.  พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  (แกไ้ขเพิ่มเติมถึง ฉบบั
ท่ี 8   พ.ศ. 2553) 
                         2.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2550  
และ (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2554  
                         3.  ระเบียบกระทรวงการคลงั มติคณะรัฐมนตรี กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ์หนงัสือเวยีนสั่ง
การต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง  

วธีิการหรือขั้นตอนการศึกษา 
                         1.  ศึกษาวิเคราะห์กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ์ หนงัสือเวยีน และหนงัสือตอบขอ้หารือต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
                         2.  ศึกษาวเิคราะห์ ปัญหา อุปสรรค สาเหตุ และแนวทางการแกไ้ขปัญหา 
                         3.  จดัท าคู่มือการจดัท าใบส าคญัค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
                         1.  ท าให้ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ผูป้ฏิบติังานดา้นการเบิกจ่าย มีคู่มือใน
การจดัท าใบส าคญัประกอบการเบิกจ่ายไดถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ ์กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
            2.  ท าให้ผูป้ฏิบติังานด้านการตรวจสอบใบส าคญัได้มีคู่มือในการตรวจสอบใบส าคัญ
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิง่ข้ึน 
                         3.  เพื่อลดปัญหาการทกัทว้งคืนเอกสาร และเพื่อให้สามารถเบิกจ่ายเงินไดร้วดเร็วข้ึน หรือ 
ส่งใชเ้งินยมืไดท้นัภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
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บทที ่2 

ความหมายและหลกัเกณฑ์ 

                         การเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ใชพ้ระราชกฤษฎีค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึง ฉบบัท่ี 8 พ.ศ. 2553) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่
ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554 และมติคณะรัฐมนตรี 
กฎ ระเบียบ หลกัเกณฑ ์และหนงัสือเวยีนสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ได้แก่ 
                         (1)  การเดินทางของผู ้รับราชการประจ าในประเทศไทย ซ่ึงเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจกัรเพื่อปฏิบติังานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบญัชี หรือปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งอ่ืนเป็น
คร้ังคราว ตามความจ าเป็น 
                         (2)  การเดินทางของผูรั้บราชการประจ าในต่างประเทศ ซ่ึงเดินทางไปราชการ ณ ท่ีใดๆ ใน
ต่างประเทศหรือมายงัประเทศไทย เฉพาะเวลาท่ีเดินทางอยู่นอกราชอาณาจกัร เพื่อปฏิบติังานนอกท่ีตั้ง
ส านกังานในเขตอาณาหรือเขตพื้นท่ีรับผิดชอบหรือ 
                         (3)  การเดินทางของผู ้รับราชการประจ าในต่างประเทศซ่ึงเดินทางไปช่วยราชการ 
รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านกังานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาท่ีออกเดินทางจากท่ี
พกั ซ่ึงเป็นท่ีตั้งส านกังานแห่งเดิมจนถึงท่ีพกัซ่ึงเป็นท่ีตั้งส านกังานแห่งใหม่ 
                         ถา้ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวไดรั้บความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือจาก
หน่วยงานใดๆ ในเร่ืองค่าใชจ่้ายในการเดินทางแลว้ ไม่มีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการตาม
พระราชกฤษฎีกาน้ีอีก แต่หากความช่วยเหลือท่ีไดรั้บนอ้ยกวา่สิทธิท่ีจะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกาน้ี ใหเ้บิก
ค่าใชจ่้ายสมทบได ้ตามเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  

                          ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  ได้แก่ 
                          1.  เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
                          2.  ค่าเช่าท่ีพกั 
                          3.  ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลงังานส าหรับยานพาหนะ  
ค่าระวางบรรทุก ค่าจา้งคนหาบหามและอ่ืน ๆ ท านองเดียวกนั 
                          4.  ค่ารับรอง 
                          5.  ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

ผู้มีอ านาจพจิารณาอนุมัติในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
                         ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมติัให้เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2524 (แก้ไข
เพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2535)  ขอ้ 6 ในการพิจารณาอนุมติัการเดินทางไปราชการ หรือการจดัการประชุม
ตามระเบียบน้ี ซ่ึงมีค่าใช้จ่ายท่ีจะตอ้งเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดของทางราชการ ให้ผูมี้อ  านาจ
อนุมติัพิจารณาในดา้นการเงินก่อนดว้ย    
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ข้อ 13 ภายใต้บังคับข้อ 14  ให้ผูบ้ ังคับบัญชาดังต่อไปน้ีเป็นผูมี้อ  านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
                         (1)  นายกรัฐมนตรี ในฐานะหวัหนา้รัฐบาล ส าหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีวา่การกระทรวง รัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวา่การทบวง และขา้ราชการ
การเมืองทุกต าแหน่ง นอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรี 
                         (2)  รัฐมนตรีเจา้สังกดั ส าหรับการเดินทางของรัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวง รัฐมนตรีช่วย 
วา่การทบวง ปลดักระทรวง หวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรงเลขานุการรัฐมนตรี และผูช่้วยเลขานุการรัฐมนตรี 
                         (3)  ปลดักระทรวง ส าหรับการเดินทางของขา้ราชการและลูกจา้งทุกต าแหน่งในสังกดั
กระทรวงหรือทบวง 
                         (4)  หวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรง ส าหรับการเดินทางของขา้ราชการและลูกจา้งทุกต าแหน่ง
ซ่ึงเป็นผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เวน้แต่ขา้ราชการและลูกจา้งสังกดัราชบณัฑิตยสถาน 
                         ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศของขา้ราชการและลูกจา้งสังกดัราชบณัทิตย
สถานใหรั้ฐมนตรีเจา้สังกดัหรือผูท่ี้รัฐมนตรีเจา้สังกดัมอบหมายเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติั 
ขอ้ 14  การเดินทางไปราชการต่างประเทศของผูแ้ทนรัฐบาล คณะผูแ้ทนรัฐบาล หรือคณะผูแ้ทน ใหผู้ ้
บงัคบับญัชาดงัต่อไปน้ีเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติั 
  (1)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหวัหนา้รัฐบาล ส าหรับการเดินทางของผูแ้ทนรัฐบาลหรือ
คณะผูแ้ทนรัฐบาล เพื่อเขา้ร่วมการประชุมในระดบัรัฐมนตรี 
  (2)  รัฐมนตรีเจา้สังกดั ส าหรับการเดินทางของผูแ้ทนรัฐบาลหรือคณะผูแ้ทนรัฐบาล เพื่อ
เขา้ร่วมการประชุมในระดบัต ่ากวา่รัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผูแ้ทนซ่ึงมิใช่คณะรัฐบาล 
  ส าหรับการเดินทางเป็นคณะตาม (2)  ถา้คณะผูแ้ทนประกอบดว้ยขา้ราชการหรือลูกจา้ง
สังกดัหลายกระทรวง ใหรั้ฐมนตรีเจา้สังกดัของเจา้ของเร่ืองในการเดินทางคร้ังนั้นเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติัการ
เดินทางของผูแ้ทนทั้งคณะ แต่ตอ้งไดรั้บความยนิยอมจากผูบ้งัคบับญัชาของขา้ราชการหรือลูกจา้งตามขอ้ 
13 ซ่ึงรวมอยูใ่นคณะผูแ้ทนนั้นก่อน 
ขอ้ 16 การเดินทางไปราชการต่างประเทศรวมทั้งการไปราชการในเขตอาณาของขา้ราชการซ่ึงมีต าแหน่ง
ประจ าในต่างประเทศ และของลูกจา้งส่วนราชการในต่างประเทศ ผูมี้อ  านาจตามขอ้ 13 จะมอบหมายหรือ
มอบอ านาจโดยท าเป็นหนงัสือใหห้วัหนา้คณะทูต ผูแ้ทนถาวรประจ าองคก์ารสหประชาชาติหรือหวัหนา้
ส านกังานในต่างประเทศ เป็นผูอ้นุมติัการเดินทางก็ได ้
  การเดินทางขา้มแดนเพื่อไปราชการในต่างประเทศซ่ึงมีเขตติดต่อกนักบัประเทศไทย ให้
ผูว้่าราชการจงัหวดัในจงัหวดัท่ีมีอาณาเขตติดต่อกบัประเทศนั้น มีอ านาจอนุมติัให้ขา้ราชการในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคและลูกจา้งในจงัหวดั ไปราชการในประเทศนั้นไดค้ร้ังหน่ึงไม่เกิน 7 วนั ในกรณีท่ีผูว้า่
ราชการจังหวดัเห็นว่าการเดินทางดังกล่าวอาจเป็นปัญหาเก่ียวกับความเหมาะสมทางด้านนโยบาย
ต่างประเทศของรัฐบาล ใหห้ารือเอกอคัรราชทูตไทยซ่ึงประจ าอยูใ่นประเทศนั้นก่อน 
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  การเดินทางขา้มแดนเพื่อไปราชการในต่างประเทศ ซ่ึงมีเขตติดต่อกนักบัประเทศไทยของ
ข้าราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ท่ีไปปฏิบัติงานประจ าในจงัหวดัซ่ึงมีอาณาเขตติดต่อกันกับ
ประเทศไทยนั้น ผูมี้อ  านาจอนุมติัตามข้อ 13 จะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้ผูว้่า
ราชการจงัหวดัเป็นผูอ้นุมติัการเดินทางก็ได ้ทั้งน้ี ใหถื้อปฏิบติัตามวรรคสองโดยอนุโลม   

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ขา้ราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบติัการวิจยั 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  ขอ้ 4  “ผูมี้อ  านาจอนุมติั” หมายความวา่ 

(1)  นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี ส าหรับต าแหน่งขา้ราชการผูด้  ารงต าแหน่งปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี ปลดักระทรวง ปลดัทบวง หรือหวัหนา้ส่วนราชการท่ีเทียบเท่า หรือหวัหนา้ส่วนราชการท่ี
ข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 

(2)  ปลดักระทรวง ปลดัทบวง รองปลดักระทรวงผูท้  าหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มภารกิจ หรือ
หวัหนา้ส่วนราชการท่ีเทียบเท่า หรือหวัหนา้ส่วนราชการท่ีข้ึนตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี หรือ
อธิบดี ส าหรับขา้ราชการในสังกดั 

(3)  หวัหนา้ส่วนราชการซ่ึงไม่มีฐานะเป็นกรม ส าหรับขา้ราชการในส่วนราชการซ่ึงไม่มี
ฐานะเป็นกรม  

ส าหรับการขอหนงัสือเดินทาง ขอต่ออายุหนงัสือเดินทางราชการ และการขอหนงัสือน า
ในการตรวจลงตราจะต้องเสนอเร่ืองให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามในหนังสือถึง
ปลดักระทรวงการต่างประเทศ 

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว   

                          ผูมี้อ  านาจอนุมติัการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว อนุมติัระยะเวลาการออก
เดินทางล่วงหนา้ก่อนเร่ิมปฏิบติัราชการ และระยะเวลาเดินทางกลบัหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการไดไ้ม่
เกินระยะเวลา  ดงัน้ี 

     ประเทศท่ีเดินทางไปราชการ             ก่อนเร่ิมปฏิบติัราชการ   หลงัเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ 

(ก)   ประเทศในทวปีเอเชีย 
 

(ข)   ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์
ประเทศในทวปียโุรป หรือ
ประเทศในทวปีอเมริกาเหนือ 
 

(ค)  ประเทศในอเมริกาใต ้หรือ 
ประเทศในทวปีแอฟริกา 

        ไม่เกิน  24  ชัว่โมง 
 

        ไม่เกิน  48  ชัว่โมง 
 
 
 
        ไม่เกิน   72  ชัว่โมง 
 

        ไม่เกิน  24  ชัว่โมง 
 

        ไม่เกิน  48  ชัว่โมง 
 
 
 
        ไม่เกิน   72  ชัว่โมง     
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หลกัเกณฑ์และสิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว   
                         ผูเ้ดินทางมีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายนบัตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปราชการและไดมี้การ
เดินทางไปปฏิบติัราชการจริง ผูมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว เบิกจ่าย
ได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบ
กระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และหนังสือเวียนสั่งการต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง แต่ไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บ ซ่ึงจะเบิกจ่ายไดด้งัต่อไปน้ี 
  เงินงบประมาณ 
  1.  แผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ประจ าปีงบประมาณ และเพิ่มเติม
ระหวา่งปี ไดรั้บอนุมติัค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวจากส านกังบประมาณ (ขอ
โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณระหวา่งปี) จะตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากส านกังบประมาณ 
  2.  ไดรั้บอนุมติัเงินประจ างวด หมวดรายจ่ายอ่ืน จากส านกังบประมาณ 
  3.  ไดรั้บอนุมติัตวับุคคลใหเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว จากปลดักระทรวงเจา้
สังกดัซ่ึงเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติั 
  เงินนอกงบประมาณ /เงินช่วยเหลอื 
  1.  เงินทุนหมุนเวียน ไดรั้บอนุมติัประมาณการรายจ่ายเงินทุนหมุนเวียนเพื่อผลิตวคัซีน
จ าหน่าย งบด าเนินงาน หมวดรายจ่ายอ่ืน จากกระทรวงการคลงั 
  2.  เงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ จะตอ้งไดรั้บเงินโอนเขา้บญัชีธนาคารท่ีเปิดบญัชีไวเ้พื่อ
โครงการนั้นๆ โดยเฉพาะ จากหน่วยงานท่ีใหเ้งินสนบัสนุน 
  3.  ไดรั้บอนุมติัตวับุคคลใหเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว จากปลดักระทรวงเจา้
สังกดัซ่ึงเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติั 
                         -ผูเ้ดินทางจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรสได้จะต้องได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงเจา้สังกดัใหติ้ดตามไปได ้ ใหเ้บิกเบ้ียเล้ียงและค่าพาหนะเดินทาง ของคู่สมรสไดใ้นอตัราเดียวกบั
ผูเ้ดินทาง 
                         -ค่าเช่าท่ีพักของผูเ้ดินทางและคู่สมรสให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพกัคู่        
ไม่เกินคนละ ร้อยละ 70  ของอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียวท่ีผูเ้ดินทางมีสิทธิจะพึงไดรั้บ 
                         -ผูเ้ดินทางซ่ึงไดรั้บค่าใชจ่้ายในการเดินทางล่วงหนา้ไปแลว้ถา้ไม่ไดเ้ดินทาง ภายใน 45 วนั 
นบัแต่วนัไดรั้บเงิน  ใหน้ าเงินท่ีไดรั้บแลว้ส่งคืนทนัที 
                         -กรณีผูเ้ดินทางจ าเป็นตอ้งเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลบัหลงัจากเสร็จส้ิน
การปฏิบติัราชการ เพราะเหตุส่วนตวัโดยไดรั้บอนุญาตให้ลากิจหรือลาพกัผ่อน และไดรั้บอนุมติัเดินทาง
ส าหรับช่วงเวลาดงักล่าว มีสิทธิเบิกค่าใชจ่้ายได ้
                         -กรณีท่ีผูเ้ดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นตอ้งพกัเพื่อรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบ้ีย
เล้ียงเดินทางและค่าเช่าท่ีพกัส าหรับวนัท่ีพกันั้นได ้ไม่เกิน 10 วนั หากตอ้งเขา้พกัรักษาตวัในสถานพยาบาล

 6 



 
 

ให้งดเบิกค่าเช่าท่ีพกั  เวน้แต่กรณีจ าเป็น และต้องมีใบรับรองแพทยท่ี์ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มี
แพทยท่ี์ทางราชการรับรองอยูใ่นทอ้งท่ีท่ีเกิดเจบ็ป่วย  ผูเ้ดินทางตอ้งช้ีแจงประกอบ  
                         -การเดินทางไปราชการชัว่คราวของผูรั้บราชการประจ าในต่างประเทศภายในประเทศท่ีผู ้
นั้นประจ าอยูใ่หเ้บิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไดใ้นอตัราก่ึงหน่ึง                                              
                         -กรณีหลกัฐานการจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค  าแปลเป็นภาษาไทย และให้ผูใ้ช้
สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือช่ือรับรองค าแปลดว้ย 
                        -กรณีเดินทางไปปฏิบติัราชการต่างประเทศชัว่คราวติดต่อกนัเป็นเวลาหลายเดือน และมี
การยมืเงินจากบตัรเครดิตราชการไปใชจ่้ายในต่างประเทศ เม่ือมีการจ่ายเงินผา่นบตัรเครดิตราชการทุกคร้ัง
ให้ส่งส าเนาใบเสร็จรับเงิน และ Sale Slip  ทาง E – mail หรือ ทางช่องทางอ่ืนโดยด่วน เพื่อจะใช้เป็น
หลกัฐานในการเบิกจ่ายเงินเพื่อช าระเงินใหก้บัธนาคาร 
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                  กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)     

ขั้นตอนการปฏิบตังิานตรวจสอบใบส าคญัการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว (กรณีไม่ได้ยมืเงนิ) 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ                  
1   1. ส านกั/กอง  ส่งเอกสารใบส าคญั  ใหฝ่้ายบริหารลงทะเบียน  

     รับ 
ฝ่ายบริหาร    ระบบงานสารบรรณ    

 
 

                              

 

    

 
2                       2. ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการ 

     การเดินทางและกนัเงินตามจ าแนก ประเภทรายจ่ายตาม  
      งบประมาณ 

ฝ่ายงบประมาณ    ใบกนัเงิน ระเบียบวา่ดว้ย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม จ  าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ   

                  
  

    

3 
 

  3. ตรวจสอบการกนัเงินงบประมาณ   เอกสารหลกัฐานการ  
     อนุมติั  เอกสารหลกัฐานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบฯ    
    ท่ีเก่ียวขอ้ง  เม่ือตรวจสอบถูกตอ้ง  ครบถว้นแลว้  เสนอผูมี้  
    อ  านาจอนุมติัเบิกจ่าย              

ฝ่ายการเงิน 
(ตรวจสอบ
ใบส าคญั) 

   

 แบบ 8708 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
พ.ศ. 2526 (แก ้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 8 พ.ศ. 2553) 
และระเบียบกระทรวงการคลงั  หนงัสือเวียนสัง่การ
ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง ในภาคผนวก ก 

 

4   4. ผูมี้อ  านาจอนุมติั  เห็นชอบลงนามอนุมติั    ค าสัง่มอบอ านาจท่ี  96/2557 ลงวนัท่ี 30 มกราคม   

 

  
  

  

  2557  และค าสัง่มอบอ านาจท่ี 849/2552 ลงวนัท่ี 10  
พฤศจิกายน  2552   
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5. เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ลงทะเบียนควบคุมใบส าคญั บนัทึก 
    วางเบิกส่งฝ่ายบญัชี 
  

  

  
6   6.1 ฝ่ายบญัชีท าขอเบิกในระบบ  GFMIS  เพือ่จ่ายเงิน  ผา่นส่วน

ราชการ 
6.2  ฝ่ายการเงิน จดัท าเช็คให้กบัผูเ้บิก 
  

ฝ่ายบญัชี    คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS   
                     

ฝ่ายการเงิน 
(งานรับ-จ่าย) 

     

   
 

    
7   7.1  ผูเ้บิกไดรั้บเงินเขา้บญัชี (กรณี ขอรับเงินผา่นธนาคาร) 

7.2  ผูเ้บิกไดรั้บเช็ค  
ฝ่ายการเงิน 

(งานรับ-จ่าย) 
      

                       

                                        

 

กระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow)     
 

      

    อนุมติัการเบิกจ่าย 

ถูกตอ้ง 

       เอกสารใบส าคญั 

       ควบคุมงบประมาณ 

ไม่ถูกตอ้ง 

5 
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    ตรวจสอบใบส าคญั 

  ลงทะเบียนควบคุมใบส าคญั 

ไม่ถูกตอ้ง 

             เบิกจ่ายเงิน  

  ผูเ้บิกไดรั้บเงินเขา้บญัชี/เช็ค 



 
 

 

                  กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)    

ขั้นตอนการปฏิบตังิานตรวจสอบใบส าคญัการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว (กรณียมืเงนิ) 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
1   1. ส านกั/กอง  ส่งเอกสารใบส าคญั  ใหฝ่้ายบริหารลงทะเบียน  

     รับ 
ฝ่ายบริหาร    ระบบงานสารบรรณ   

 
 

                              

 

    

2                        2. ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการ 
     การเดินทางและกนัเงินตามจ าแนก ประเภทรายจ่ายตาม  
      งบประมาณ 

ฝ่ายงบประมาณ    ใบกนัเงิน ระเบียบวา่ดว้ย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม จ  าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ  
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  3. ตรวจสอบการกนัเงินงบประมาณ   เอกสารหลกัฐานการ  
     อนุมติั  เอกสารหลกัฐานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบฯ    
    ท่ีเก่ียวขอ้ง  เม่ือตรวจสอบถูกตอ้ง  ครบถว้นแลว้น า เสนอผูมี้  
    อ  านาจอนุมติัเบิกจ่าย              

ฝ่ายการเงิน 
(ตรวจสอบ
ใบส าคญั) 

   

 แบบ 8708 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
พ.ศ. 2526 (แก ้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 8 พ.ศ. 2553) 
และระเบียบกระทรวงการคลงั  หนงัสือเวียนสัง่การ
ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง ในภาคผนวก ก 

4   4. ผูมี้อ  านาจอนุมติั  เห็นชอบลงนามอนุมติั    ค าสัง่มอบอ านาจท่ี  96/2557 ลงวนัท่ี 30 มกราคม 

 

  
  

  

  2557  และค าสัง่มอบอ านาจท่ี 849/2552 ลงวนัท่ี 10  
พฤศจิกายน  2552   
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5. โอนลา้งลูกหน้ีเงินยมืราชการ 
    
  

ฝ่ายการเงิน  

 

      

 
 
 

 
    

 
 

       เอกสารใบส าคญั 

       ควบคุมงบประมาณ 

    ตรวจสอบใบส าคญั 
ไม่ถูกตอ้ง 

    อนุมติัการเบิกจ่าย 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

        โอนลา้งเงินยมื 
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                   กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)     

ขั้นตอนการปฏิบตังิานตรวจสอบใบส าคญัการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว (กรณียมืเงนิและเบิกเงนิเพิม่) 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีด ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ                  
1   1. ส านกั/กอง  ส่งเอกสารใบส าคญั  ใหฝ่้ายบริหารลงทะเบียน  

     รับ 
ฝ่ายบริหาร    ระบบงานสารบรรณ    

 
 

                              

 

    

 
2                        2. ตรวจสอบการใชจ่้ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการ 

     การเดินทางและกนัเงินตามจ าแนก ประเภทรายจ่ายตาม  
      งบประมาณ 

ฝ่ายงบประมาณ    ใบกนัเงิน ระเบียบวา่ดว้ย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม จ  าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ   

                  
  

    

3 
 

  3. ตรวจสอบการกนัเงินงบประมาณ   เอกสารหลกัฐานการ  
     อนุมติั  เอกสารหลกัฐานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบฯ    
    ท่ีเก่ียวขอ้ง  เม่ือตรวจสอบถูกตอ้ง  ครบถว้นแลว้น า เสนอผูมี้  
    อ  านาจอนุมติัเบิกจ่าย              

ฝ่ายการเงิน 
(ตรวจสอบ
ใบส าคญั) 

   

 แบบ 8708 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
พ.ศ. 2526 (แก ้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 8 พ.ศ. 2553) 
และระเบียบกระทรวงการคลงั  หนงัสือเวียนสัง่การ
ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง ในภาคผนวก ก 

 

4   4. ผูมี้อ  านาจอนุมติั  เห็นชอบลงนามอนุมติั    ค าสัง่มอบอ านาจท่ี  96/2557 ลงวนัท่ี 30 มกราคม   

 

  
  

  

  2557  และค าสัง่มอบอ านาจท่ี 849/2552 ลงวนัท่ี 10  
พฤศจิกายน  2552   
  

5 
 

 
  
 

5. เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ลงทะเบียนควบคุมใบส าคญั ตน้ฉบบั 
     ส่งโอนลา้งเงินยมื  ส าเนาบนัทึกวางเบิกส่งฝ่ายบญัชี 
  

  

  
6   6.1 ฝ่ายบญัชีท าขอเบิกในระบบ  GFMIS  (ส่วนท่ีเบิกเงินเพ่ิม)

เพ่ือจ่ายเงิน  ผา่นส่วนราชการ 
6.2  ฝ่ายการเงินโอนลา้งลูกหน้ีเงินยมืราชการ/จดัท าเช็คให้กบัผู ้  
       เบิกในส่วนท่ีเบิกเงินเพ่ิม 

ฝ่ายบญัชี    คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS   

 
                    

ฝ่ายการเงิน 
 

 
    

        
7   7.1  ผูเ้บิกไดรั้บเงินเขา้บญัชี (กรณี ขอรับเงินผา่นธนาคาร) 

7.2  ผูเ้บิกไดรั้บเช็ค  
ฝ่ายการเงิน 

(งานรับ-จ่าย) 
      

                        

                                        

    อนุมติัการเบิกจ่าย 

ถูกตอ้ง 

       เอกสารใบส าคญั 

       ควบคุมงบประมาณ 

ไม่ถูกตอ้ง 

5 

    ตรวจสอบใบส าคญั 

  ลงทะเบียนควบคุมใบส าคญั 

ไม่ถูกตอ้ง 

     โอนลา้งเงินยมื/เบิกจ่ายเงิน  

  ผูเ้บิกไดรั้บเงินเขา้บญัชี/เช็ค 
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บทที ่ 3 
การเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 

1.  หลกัเกณฑ์และอตัราการเบิกเบีย้เลีย้งเดินทาง 

                         ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวเลือกเบิกเบ้ียเล้ียงได ้2  กรณี ดงัน้ี 
(1)  กรณีเลือกเบิกในลกัษณะเหมาจ่าย 
(2)  กรณีมิไดเ้ลือกเบิกในลกัษณะเหมาจ่าย     

                         ทั้งน้ี  ผูเ้ดินทางจะเลือกเบิกเบ้ียเล้ียงในลกัษณะใด ใหใ้ชไ้ดเ้พียงอยา่งเดียว ตลอดระยะเวลา 
ของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวนั้นไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว หรือ หลายประเทศ       
ก็ตาม 

(1)  กรณเีลอืกเบิกในลกัษณะเหมาจ่าย ใหเ้บิกไดไ้ม่เกินอตัรา ดงัน้ี 
 

                                         ข้าราชการ 
                                           (ระดับ) 

                    อตัรา 
            (บาท : วนั : คน) 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวุโส ลงมา ต าแหน่งวชิาการ 
ระดบัช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ 
หรือต าแหน่งระดบั  8  ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

                   2,100 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
วชิาการระดบัเช่ียวชาญ ข้ึนไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดบัสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดบั 9 ข้ึนไป  
หรือ ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

                    3,100 
 
 

หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน   ให้ใชแ้บบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

(2) กรณมีิได้เลอืกเบิกในลกัษณะเหมาจ่าย ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายได ้ดงัน้ี 

                                                                                  บาท : วนั : คน 

รายการ เบิกได้เท่าที ่    
จ่ายจริง 

เบิกเหมา     
จ่าย 

    หมายเหตุ 

1. ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม ค่าภาษี  ค่าบริการท่ีโรงแรม  
ภตัตาคาร หรือร้านคา้เรียกเก็บ 

2. ค่าท าความสะอาดเส้ือผา้ ส าหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วนั 

3. ค่าใชส้อยเบด็เตล็ด  

ไม่เกิน 4,500 
 

ไม่เกิน 500 

- 

- 
       

- 

ไม่เกิน 500 

  จ านวนเงินท่ีเหลือ    
    จ่ายในแต่ละวนั   
    หา้มน าไปสมทบ 
   ในวนัถดัไป  
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หลกัฐานการเบิกจ่าย 

1) ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม ค่าภาษี ค่าบริการ ท่ีโรงแรม ภตัตาคาร หรือ 
ร้านคา้เรียกเก็บ 

2) ใบเสร็จรับเงินค่าท าความสะอาดเส้ือผา้ 

3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) และ ใบส าคญัรับเงิน ค่าใชส้อยเบด็เตล็ด 

2.  การนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดินทาง 
                         ส าหรับผูรั้บราชการประจ าในต่างประเทศ  ใหน้บัเวลาตั้งแต่เดินทางจากท่ีพกัประจ า   
ในต่างประเทศหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการตามปกติจนกลบัถึงท่ีพกัประจ าในต่างประเทศ หรือสถานท่ี
ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี  แต่ในกรณีเดินทางมายงัประเทศไทยไม่ให้รวมเวลาตั้ งแต่
ประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทยจนถึงเวลาท่ีประทับตราหนงัสือเดินทางออกจากประเทศไทย 
คือ ไม่นบัรวมช่วงเวลาท่ีอยูใ่นประเทศไทยนั้นเอง  
                         ส าหรับผูรั้บราชการประจ าในประเทศไทย  ให้นบัตั้งแต่เวลาประทบัตราหนงัสือเดินทาง
ออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทย การประทบัตราในหนงัสือ
เดินทางจะระบุวนัท่ีแต่ไม่ได้ระบุเวลาไว ้ ดังนั้ นให้ผูเ้ดินทางบันทึกรับรองเวลาประทับตราหนังสือ
เดินทางออกจากประเทศไทย  และเวลาประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทยเพื่อใชเ้ป็นเวลาในการ
ค านวณการเบิกเบ้ียเล้ียง 
                         ในกรณีการเดินทางของขา้ราชการในส่วนราชการท่ีใช้เอกสารอย่างอ่ืนซ่ึงมิใช่หนังสือ
เดินทางเวลาท่ีถือวา่เป็นเวลาเขา้และออกจากประเทศไทยใหใ้ชเ้วลาประทบัตราเขา้ออกในเอกสารนั้น 

                          การนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้ง   
1) กรณทีีม่ีการพกัแรม 

1.1  ใหน้บั 24 ชัว่โมงเป็น 1 วนั 
1.2  เศษของวนันบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง ใหถื้อเป็นเวลาเพื่อเบิกเบ้ียเล้ียงไดอี้ก 1 วนั 
1.3  เศษของวนัถา้นบัไดไ้ม่เกิน 12 ชัว่โมงใหต้ดัทิ้ง 

2) กรณทีีไ่ม่มีการพกัแรม 
2.1  ใหน้บั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั 
2.2  กรณีนบัแลว้ไดไ้ม่ถึง 24 ชัว่โมง แต่นบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง ใหถื้อเป็นเวลาเพื่อ      

 เบิกเบ้ียเล้ียงไดอี้ก 1 วนั 
2.3 กรณีนบัแลว้ไดไ้ม่เกิน 12 ชัว่โมง แต่เกิน 6 ชัว่โมงข้ึนไป ใหถื้อเป็นเวลา   

เพื่อเบิกเบ้ียเล้ียงไดค้ร่ึงวนั 
3) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติั

ราชการเป็นตน้ไป  
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                         ยกเว้น ในกรณีท่ีผูเ้ดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นตอ้งพกัแรมในทอ้งท่ีท่ีปฏิบติัราชการ
ก่อนวนัเร่ิมปฏิบติัราชการ ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางตั้งแต่เวลาเขา้ท่ีพกัในทอ้งท่ีท่ีปฏิบติั
ราชการ ทั้งน้ีไม่เกิน 24 ชัว่โมง นบัถึงเวลาเร่ิมปฏิบติัราชการ 

4) กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุดลงเม่ือส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ 
 

ตัวอย่างการนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว แต่ละกรณี 

  
1.  ตัวอย่างการนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดินทาง กรณีเดินทางตามระยะเวลาทีไ่ด้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติ      
     ราชการ 
                         นายสมชาย  สุดดี ได้รับอนุมติัให้เดินทางไปเขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการโคเด็กซ์  สาขา
ปนเป้ือน ณ สหพนัธรัฐรัสเซีย ระหวา่งวนัท่ี 7 – 14 เมษายน  2556 (รวมวนัเดินทาง)  โดยออกเดินทางจาก
บา้นพกั  วนัท่ี  7  เมษายน  2556 เวลา 06.00 น.  และ  กลบัถึงบา้นพกั  วนัท่ี 14  เมษายน 2556   เวลา 09.15 
น.   ทั้งน้ีผูเ้ดินทางไดบ้นัทึกรับรองเวลา ประทบัตราออกจากประเทศไทย วนัท่ี 7 เมษายน 2556 
เวลา 07.40  น. และ เวลาประทบัตราเขา้ประเทศไทย วนัท่ี 14 เมษายน 2556 เวลา  08.00 น. 
  

 ใหน้บัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงต่างประเทศ ตั้งแต่เวลาท่ีประทบัตราหนงัสือเดินทางออกจาก
ประเทศไทย จนถึงเวลาท่ีประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทย 

   
       7 เม.ย. 56                                                                                                                                           14  เม.ย. 56 
ประทบัตราหนงัสือเดินทาง                                                                                                          ประทบัตราหนงัสืเดินทาง                                                                                         
   ออกจากประเทศไทย                                                                                                                           เขา้ประเทศไทย                       
    เวลา 07.40 น.                                                                                                                                      เวลา   08.00  น. 
 
                                             1 วนั           1 วนั          1 วนั           1 วัน             1 วนั            1 วนั            1 วนั 20 นาท ี

    เร่ิมนับ วนัที ่           7                 8 9 10 11 12 13 14 
                เวลา           7.40 น.        7.40 น.       7.40 น.       7.40 น.         7.40 น.        7.40 น.         7.40 น.        8.00 น. 
 

การนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้ง 
1.  เร่ิมนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง ตั้งแต่เวลาท่ีประทบัตราหนงัสือเดินทางออกจาก

ประเทศไทย ท่ีผูเ้ดินทางบนัทึกไว ้คือ วนัท่ี 7 เมษายน 2556 เวลา  07.40  น. 
2.  ส้ินสุดการนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง ตามเวลาท่ีประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้

ประเทศไทย ท่ีผูเ้ดินทางบนัทึกไว ้คือ วนัท่ี 14 เมษายน 2556  เวลา  08.00 น. 
3.  รวมนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการต่างประเทศได ้7 วนั 20 นาที 
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สิทธิการเบิก   นายสมชาย  สุดดี  มีสิทธิเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการต่างประเทศได ้7  วนั (เน่ืองจากเศษ
ของวนัไม่เกิน 12 ชัว่โมงให้ตดัทิ้ง) 

 
2.  ตัวอย่างการนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดินทาง  กรณีลากจิ หรือ ลาพกัผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ 

                         นายอดิศกัด์ิ ศรีสม ไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปเขา้ร่วมประชุมวิชาการท่ีประเทศสาธารณรัฐ
อินเดีย โดยก าหนดการประชุมเร่ิมวนัท่ี 10  มีนาคม  2556  เวลา 9.00 น.   ถึงวนัท่ี  14  มีนาคม  2556  เวลา 
16.00 น.  โดยนายอดิศกัด์ิ ไดรั้บอนุญาตให้ลาพกัผ่อน วนัท่ี  8 - 9  มีนาคม 2556    และ ไดรั้บอนุมติัให้
เดินทางไปประชุมวิชาการตั้ งแต่วนัท่ี  8 – 14  มีนาคม  2556  ทั้ งน้ีผู ้เดินทางได้บันทึกรับรองเวลา
ประทบัตราออกจากประเทศไทย วนัท่ี  8  มีนาคม  2556  เวลา 04.20  น. และ  เวลาประทบัตราเขา้ประเทศ
ไทย วนัท่ี 14 มีนาคม 2556  เวลา  23.15  น. 
 

 ใหน้บัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงต่างประเทศ ตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการ (เร่ิมประชุมวชิาการ) เป็นตน้
ไปจนถึงเวลาท่ีประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทย 
ดังน้ันจึงต้องแนบหลกัฐานการปฏิบัติราชการ (ตารางการประชุมวชิาการ ประกอบการเบิกจ่าย) 

 
8 มี.ค. 56              9 มี.ค. 56                 10 มี.ค. 56                                                                          14 มี.ค. 56 
ลาพกัผอ่น            ลาพกัผอ่น               เร่ิมการประชุม                                                                    ส้ินสุดการประชุม 
                                                             เวลา  9.00 น.                                                                       เวลา  16.00 น. 
 
                                                                         1 วนั                 1 วนั                1 วนั                    1 วนั  14 ชม. 15 นาที          

                เร่ิมนับ วนัที ่                        10 11 12 13 14 
                             เวลา                        9.00 น.              9.00 น.            9.00 น.             9.00 น.            23.15 น. 
                                                    
8 มี.ค. 56                                                                                                                                       14 มี.ค.  56 

     ประทบัตราหนงัสือ                                                                                                                     ประทบัตราหนงัสือ 
     เดินทางออกจากประเทศไทย                                                                                                      เดินทางเขา้ประเทศไทย 
        เวลา  04.20 น.                                                                                                                               เวลา  23.15 น. 
 

การนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้ง 
                         1.  เร่ิมนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง ตั้งแต่เวลาเร่ิมประชุมตามก าหนดการ คือ วนัท่ี  10         
                               มีนาคม  2556  เวลา  09.00 น.   
                         2.  ส้ินสุดการนับเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงตามเวลาท่ีประทับตราหนังสือเดินทางเข้า
ประเทศไทย ผูเ้ดินทางไดบ้นัทึกไว ้คือ วนัท่ี  14  มีนาคม  2556 เวลา 23.15 น. 

   3.  รวมนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางต่างประเทศ ได ้ 4  วนั  14 ชัว่โมง  15 นาที   
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สิทธิการเบิก     นายอดิศกัด์ิ ศรีสม  มีสิทธิเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการต่างประเทศได ้5 วนั (เน่ืองจาก
เศษของวนัเกิน 12 ชัว่โมง ถือเป็นเวลาเบิกเบ้ียเล้ียงไดอี้ก 1 วนั) 
 
3.  ตัวอย่างการนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดินทาง  กรณีลากจิ หรือลาพกัผ่อน หลงัเสร็จส้ินการปฏิบัติ     
     ราชการ 

                         นางสมใจ มีสุข  ไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปเขา้ร่วมประชุมวิชาการ ท่ีประเทศไตห้วนั โดย
ก าหนดการประชุมเร่ิมวนัท่ี 15  มกราคม 2556  เวลา  9.00  น.  ถึงวนัท่ี  19  มกราคม 2556  เวลา 16.00  น.  
โดยนางสมใจ ไดรั้บอนุญาตใหล้าพกัผอ่น วนัท่ี  20 - 21  มกราคม 2556    และ ไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไป
ประชุมวิชาการตั้งแต่วนัท่ี  15 – 21  มกราคม  2556  ทั้งน้ีผูเ้ดินทางไดบ้นัทึกรับรองเวลาประทบัตราออก
จากประเทศไทย วนัท่ี  15  มกราคม  2556  เวลา 02.30  น.  และ เวลาประทบัตราเขา้ประเทศไทย วนัท่ี   
21  มกราคม  2556   เวลา  22.30  น. 
 

 ใหน้บัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงต่างประเทศ ตั้งแต่เวลาท่ีประทบัตราหนงัสือเดินทางออกจาก
ประเทศไทยจนถึงส้ินสุดเวลาการปฏิบติัราชการ (ตามตวัอยา่งคือ ส้ินสุดการประชุมวิชาการ) 

 
15 ม.ค. 56                                                                                                      19 ม.ค. 56            20 ม.ค. 56         21 ม.ค. 56 
เร่ิมการประชุม                                                                                                ส้ินสุดการ           ลาพกัผอ่น          ลาพกัผอ่น 
เวลา 9.00 น.                                                                                                    การประชุม เวลา 16.00 น. 
 
                                        1 วนั                  1 วนั                1 วนั                 13 ช.ม.  30  นาท ี                   

  เร่ิมนับ วนัที ่     15 16 17 18 19 
              เวลา       02.30 น.          02.30 น.           02.30 น.           02.30 น.          16.00 น. 
     
                          15 ม.ค. 56                                                                                                                         21 ม.ค. 56                                          
                      ประทบัตราหนงัสือ                                                                                                      ประทบัตราหนงัสือ 
                เดินทางออกจากประเทศไทย                                                                                          เดินทางเขา้ประเทศไทย 
                          เวลา  02.30  น.                                                                                                                  เวลา   22.30  น. 
 

การนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้ง 
                         1.  เร่ิมนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง ตั้งแต่เวลาประทบัตราหนงัสือเดินทางออกจากประเทศ             
                             ไทย ท่ีผูเ้ดินทางบนัทึกไว ้คือ วนัท่ี  15  มกราคม 2556 เวลา 02.30 น.   
                         2.  ส้ินสุดการนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงตามเวลาส้ินสุดการปฏิบติัราชการ (การประชุม  
                              วชิาการ) ตามก าหนดการ คือ วนัท่ี  19  มกราคม 2556  เวลา   16.00  น. 
                         3.  รวมนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางต่างประเทศ ได ้ 3  วนั  13 ชัว่โมง  30 นาที   
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สิทธิการเบิก     นางสมใจ มีสุข  มีสิทธิเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการต่างประเทศได ้4  วนั (เน่ืองจากเศษ
ของวนัเกิน 12 ชัว่โมง ถือเป็นเวลาเบิกเบ้ียเล้ียงไดอี้ก 1 วนั) 
 
4.  ตัวอย่างการนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดินทาง  กรณีลากจิ หรือลาพกัผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ
ตามค าส่ังและผู้เดินทางมีเหตุจ าเป็นต้องพกัแรมในท้องที ่ทีไ่ปปฏิบัติราชการก่อนวันเร่ิมปฏิบัติราชการ 

                         นายวินยั  มีสมไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปเขา้ร่วมประชุมวิชาการท่ีกรุงจาการ์ตา  ประเทศ
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย โดยก าหนดการประชุมเร่ิมวนัท่ี  10  สิงหาคม  2556  เวลา 8.00 น.   ถึงวนัท่ี  14  
สิงหาคม  2556  เวลา 16.00 น.  โดยนายวินยั ไดรั้บอนุญาตใหล้าพกัผอ่น วนัท่ี  8 - 9  สิงหาคม 2556   และ 
ไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปประชุมวิชาการตั้งแต่วนัท่ี  8 – 14  สิงหาคม  2556 (ครอบคลุมระยะเวลาท่ีลา
พกัผ่อน) โดยช่วงท่ีลาพกัผ่อน นายวินัยได้เดินทางไปท าภารกิจส่วนตวัท่ี เกาะบาหลี  และในวนัท่ี  9  
สิงหาคม 2556 นายวินยั ไดเ้ดินทางจากเกาะบาหลี เขา้มาพกัคา้งในกรุงจาการ์ตาและ เขา้พกัท่ีโรงแรมใน
กรุงจาการ์ตา เวลา  19.00 น.  เพื่อเตรียมเขา้ร่วมประชุม ในวนัท่ี  10  สิงหาคม  2556  เน่ืองจากระยะทาง
จากเกาะบาหลีถึงเมืองจาการ์ตา ถ้าเดินทางเช้าของวนัท่ี  10  สิงหาคม  2556  จะเขา้ร่วมประชุมไม่ทนั  
ทั้งน้ีผูเ้ดินทางไดบ้นัทึกรับรองเวลาประทบัตราออกจากประเทศไทย วนัท่ี  8  สิงหาคม  2556  เวลา 04.00  
น. และ  เวลาประทบัตราเขา้ประเทศไทย  วนัท่ี  14 สิงหาคม 2556  เวลา  23.00 น.  
  

 ให้นับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งเดินทางตั้งแต่เวลาเข้าทีพ่ักในท้องทีท่ี่ปฏิบัติราชการ ทั้งนีไ้ม่เกนิ 
24 ช่ัวโมง นับถึงเวลาเร่ิมปฏิบัติราชการ 

 
8 ส.ค. 56           9 ส.ค. 56                          10 ส.ค. 56                                                                          14 ส.ค. 56 
ลาพกัผอ่น         ลาพกัผอ่นและ                  เร่ิมการประชุม                                                                    ส้ินสุดการประชุม 
                          เขา้ท่ีพกัเวลา 19.00 น.       เวลา  8.00 น.                                                                      เวลา  16.00 น. 

 
                                                     1 วนั                1 วนั                 1 วนั                1 วนั                 1 วัน  4  ชม.           

    เร่ิมนับ วนัที ่                 9 10 11 12 13 14 
                 เวลา                19.00 น.            19.00 น.           19.00 น.          19.00 น.           19.00 น.           23.00 น. 

 
8 ส.ค. 56                                                                                                                                       14 ส.ค. 56 
ประทบัตราหนงัสือ                                                                                                                       ประทบัตราหนงัสือ 
เดินทางออกจากประเทศไทย                                                                                                        เดินทางเข้าประเทศไทย 
เวลา  04.00 น.                                                                                                                               เวลา  23.00 น. 
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การนับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้ง 
                         1.  เร่ิมนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียง ตั้งแต่เวลาเขา้ท่ีพกัในทอ้งท่ีท่ีปฏิบติัราชการ คือ วนัท่ี  
9  สิงหาคม  2556  เวลา  19.00 น.   
                         2.  ส้ินสุดการนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงตามเวลาท่ีประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้
ประเทศไทย ผูเ้ดินทางไดบ้นัทึกไว ้คือ วนัท่ี  14  สิงหาคม  2556 เวลา 23.00 น. 
                         3.  รวมนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางต่างประเทศได ้ 5  วนั  4  ชัว่โมง 
     
สิทธิการเบิก     นายวินยั มีสม  มีสิทธิเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการต่างประเทศได ้ 5  วนั (เน่ืองจากเศษ
ของวนัไม่เกิน  12 ชัว่โมง ใหต้ดัทิ้ง) 
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บทที ่ 4 
การเบิกค่าเช่าทีพ่กั 

1.  หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าทีพ่กั 
                         (1)   ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวท่ีจ าเป็นตอ้งพกัแรม 
                         (2)   เบิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทธิท่ีตนไดรั้บ 
                         ยกเว้น               

 การพกัแรมในยานพาหนะ 
 การพกัแรมซ่ึงทางราชการจัดทีพ่กัไว้ให้ 
 การพกับ้านตนเอง/คู่สมรส/ญาติพีน้่อง 

                         1.1 กรณลีากิจ หรือ ลาพกัผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ ใหเ้บิกค่าท่ีพกัตั้งแต่วนัท่ีเร่ิมปฏิบติั
ราชการ  
                         ยกเว้น  กรณีผูเ้ดินทางมีเหตุจ าเป็นตอ้งพกัแรมในทอ้งท่ีปฏิบติัราชการก่อนวนัเร่ิมปฏิบติั
ราชการ ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัก่อนไดไ้ม่เกิน 1 วนั ทั้งน้ีผูเ้ดินทางตอ้งรับรองตนเองในการเบิกค่าเช่าท่ีพกั
ดงักล่าวดว้ย 
                         1.2  กรณลีากิจ หรือ ลาพกัผ่อน หลงัเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพกัถึงเวลา   
ส้ินสุดการปฏิบติัราชการ 
                         1.3  กรณผู้ีเดินทางน าบุคคลอืน่ทีไ่ม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพกัรวมอยู่ด้วย   
ผูเ้ดินทางตอ้งรับภาระค่าใชจ่้ายส่วนท่ีเพิ่มข้ึนจากสิทธิของผูเ้ดินทาง 
                         1.4  ค่าเช่าทีพ่กัของผู้เดินทางไปราชการในกรณต่ีอไปนี้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณาอนุมัติให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม  และ
ประหยดั หรือเบิกตามสิทธิของผู้เดินทาง 
        1)   การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ ์                   

2) การเดินทางไปปฏิบติัภารกิจร่วมกบัหวัหนา้คณะผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป
ระดบัทกัษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัเช่ียวชาญ ข้ึนไป ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดบั 9  ข้ึนไป 
หรือ ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  ทั้งน้ี ตอ้งไม่เกินสิทธิของหวัหนา้คณะ 

3) การเดินทางไปประชุมระหวา่งประเทศ การเจรจาธุรกิจ หรือปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งอ่ืน
ซ่ึงหน่วยงานท่ีเชิญหรือประเทศเจา้ภาพ ก าหนดใหผู้เ้ดินทางพกัแรมในสถานท่ีท่ี
จดัเตรียมไวใ้หห้รือส ารองท่ีพกัใหซ่ึ้งมิใช่กรณีท่ีส่วนราชการหรือผูเ้ดินทางร้องขอ
หรือกระท าการใด ๆ เพื่อให้หน่วยงานท่ีเชิญหรือประเทศเจา้ภาพก าหนดท่ีพกั หรือ
จดัเตรียมท่ีพกัตามความตอ้งการของส่วนราชการหรือผูเ้ดินทาง 
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4) การเดินทางไปประเทศท่ีมีสถานการณ์ไม่ปลอดภัย ยากจน ทุรกันดาร หรืออยู่
ในช่วงฤดูกาลท่องเท่ียว หรือสถานท่ีพกัแรมท่ีมีอตัราค่าเช่าตามสิทธิถูกส ารองเต็ม
หมด  

2.  สิทธิการเบิกค่าเช่าทีพ่กั 
2.1  กรณเีดินทางไปราชการคนเดียว    
 เบิกค่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทธิท่ีตนเองไดรั้บในการพกัอาศยัคนเดียว 

2.2  กรณเีดินทางไปราชเป็นหมู่คณะ  
 ผูด้  ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ

ปฏิบติัการ ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน ระดบั
ช านาญงาน และ ระดบัอาวุโส หรือต าแหน่งระดบั 8 ลงมา หรือ ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ให้พกัแรมรวมกนั   
2 คน  ต่อ 1 ห้อง ให้เบิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงในอตัราค่าเช่าห้องพกัคู่ คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของ
อตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว  หากแยกพกัคนเดียวใหเ้บิกไดใ้นอตัราเดียวกนั 

ยกเว้น  กรณีไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ี 
                                        จ่ายจริงในอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 

  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดบัสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ และระดบัทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภท
ทัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ หรือต าแหน่งระดบั 9 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ี
จ่ายจริงในอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 

  ผูด้  ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดบั
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า ซ่ึงเป็นหัวหน้าคณะหากมีความ
จ าเป็นตอ้งใชส้ถานท่ีในท่ีเดียวกนักบัท่ีพกัเพื่อเป็นท่ีประสานงานของคณะ หรือกบับุคคลอ่ืน ให้เบิกค่า
เช่าท่ีพกัไดเ้พิ่มข้ึนส าหรับห้องพกัอีก  1 ห้อง ในอตัราค่าเช่าห้องพกัคนเดียว หรือ จะเบิกค่าเช่าห้องชุด
แทนก็ได ้แต่ตอ้งมีอตัราไม่เกิน 2 เท่าของอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว              

                         กรณเีหตุไม่เหมาะสมจะพกัร่วมกนั ได้แก่ 
  เป็นผูเ้ดินทางต่างเพศ มิไดเ้ป็นคู่สมรสกนั 
  เป็นหวัหนา้คณะระดบั 8 หรือเทียบเท่า 
  เป็นหัวหน้าส านกังาน หรือหน่วยงาน ระดบั 7-8 หรือเทียบเท่าไม่ตอ้งพกัรวม

กบัระดบัอ่ืน 

กรณมีีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกบัผู้อืน่ ได้แก่  
 เป็นโรคติดต่อท่ีแพทยรั์บรองวา่การพกัรวมกบัผูอ่ื้นจะเป็นอนัตรายร้ายแรงต่อผู ้

พกัร่วมดว้ย 
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 ผูเ้ดินทางฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงสมคัรใจแยกพกัคนเดียวแต่อีกฝ่ายหน่ึงไม่ไดมี้ความ
ตอ้งการจะแยกพกั  ซ่ึงจ าตอ้งรับภาระค่าใชจ่้ายเพิ่มเพราะการกระท าของอีกฝ่าย 
ให้ถือว่าฝ่ายหลังมีความจ าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได้ ให้เบิกค่าเช่าท่ีพกั
เท่าท่ีจ่ายจริงในอตัราค่าเช่าห้องพกัคนเดียวไม่เกินวงเงินท่ีก าหนด ส าหรับฝ่าย
แรกใหเ้บิกไดต้ามสิทธิหอ้งพกัคู่ของโรงแรมท่ีเขา้พกั 

 กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกนัได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเจา้สังกดัหรือผูท่ี้หัวหน้าส่วน
ราชการ  มอบหมายเป็นผูพ้ิจารณาอนุมติัตามความจ าเป็นโดยประหยดั  

                           2.3  กรณีผู้เดินทางในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาเป็นหัวหน้าคณะ เพื่อประโยชน์
ในการประสานสั่งการในระหวา่งเดินทางไปราชการ 

 ใหพ้กัแรมในท่ีเดียวกบัผูบ้งัคบับญัชา 
 เบิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทธิท่ีตนเองไดรั้บ หรือเบิกในอตัราต ่าสุด

ของท่ีพกันั้นแลว้แต่จ านวนใดจะสูงกวา่ 
 ในกรณีผูเ้ดินทางในหนา้ท่ีเลขานุการกบัผูบ้งัคบับญัชามีหลายคน ให้มีสิทธิเบิก

ค่าเช่าท่ีพกัไดเ้พียงหน่ึงคน  ส่วนเลขานุการคนอ่ืน ๆ ใหเ้บิกไดต้ามสิทธิของตน 
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3.  อตัราค่าเช่าทีพ่กั                                                                                                    
                         3.1  ค่าเช่าทีพ่กัในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
 

                  ข้าราชการ  
  

อตัราส าหรับประเทศ รัฐ เมอืง  (บาท : วนั : คน)  กรณพีกัเดีย่ว อตัราส าหรับประเทศ รัฐ เมอืง  (บาท : วนั : คน)  กรณพีกัคู่ 

 
ประเภท ก. 
 

ประเภท ข. 
  

ประเภท ค.  
 

ประเภท ง. 
  

ประเภท จ. 
 

 
ประเภท ก. 

 
ประเภท ข. 

 
ประเภท ค. 

 
ประเภท ง. 

 
ประเภท จ. 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบั
อาวโุส ลงมา ต าแหน่งประเภท
วชิาการระดบัช านาญการพิเศษ ลงมา 
ต าแหน่งประเภท อ านวยการระดบั
ตน้ หรือต าแหน่งระดบั 8  ลงมา หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

ไม่เกิน
10,500 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40) 

ไม่เกิน 
9,375 

(เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25) 

ไม่เกิน 
5,250 

ไม่เกิน 
3,500 

ไม่เกิน 
2,170 

ไม่เกิน 
7,350 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40) 

ไม่เกิน 
6,562.50 

(เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25) 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบั  
ทกัษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวชิาการ
ระดบัเช่ียวชาญ ข้ึนไป  ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดบั 9 
ข้ึนไป หรือ ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

ไม่เกิน 
10,000 

 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

ไม่เกิน
14,000 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40) 

ไม่เกิน 
12,500 
(เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25) 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,900 

ไม่เกิน 
3,150 

ไม่เกิน 
9,800 

(เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40) 

ไม่เกิน 
8,750 

(เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25) 
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   3.2  ประเภท ก. ไดแ้ก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดงัต่อไปน้ี 
1. แคนาดา 
2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
3. ไตห้วนั 
4. เติร์กเมนิสถาน 
5. นิวซีแลนด์ 
6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวนีา 
7. ปาปัวนิวกีนี 
8. มาเลเซีย 
9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
11. ราชรัฐอนัดอร์รา 
12. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
13. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
14. ราชอาณาจกัรนอร์เวย ์
15. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
16. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
17. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด์ 
18. ราชอาณาจกัรสวเีดน 
19. รัฐสุลต่านโอมาน 
20. โรมาเนีย 
21. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
22. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวยี 
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)้ 
25. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
26. สาธารณรัฐชิลี 
27. สาธารณรัฐเช็ก 
28. สาธารณรัฐตุรกี 
29. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
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33. สาธารณรัฐเปรู 
34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
35. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
37. สาธารณรัฐมอริเซียส 
38. สาธารณรัฐมอลตา 
39. สาธารณรัฐโมซมับิก 
40. สาธารณรัฐเยเมน 
41. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
42. สาธารณรัฐสโลวกั 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
47. สาธารณรัฐอินเดีย 
48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้
50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
52. สาธารณรัฐฮงัการี 
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
54. ฮ่องกง 
 

3.3  ประเภท ข. ไดแ้ก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดงัต่อไปน้ี 
1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอร์เจีย 
3. จาเมกา 
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาซิโดเนีย 
6. ยเูครน 
7. รัฐกาตาร์ 
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาห์เรน 
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10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจกัรซาอุดิอาระเบีย 
12. ราชอาณาจกัรตองกา 
13. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 
14. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
15. สหภาพพม่า 
16. สหรัฐเมก็ซิโก 
17. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
18. สาธารณรัฐกานา 
19. สาธารณรัฐแกมเบีย 
20. สาธารณรัฐโกตดิววัร์ (ไอเวอร่ีโคส) 
21. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
22. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
23. สาธารณรัฐเคนยา 
24. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
25. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 
26. สาธารณรัฐจิบูตี 
27. สาธารณรัฐชาด 
28. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
29. สาธารณรัฐเซเนกลั 
30. สาธาu3619 รณรัฐแซมเบีย 
31. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
32. สาธารณรัฐไซปรัส 
33. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
34. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
36. สาธารณรัฐเนปาล 
37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 
41. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 
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43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐมาลี 
45. สาธารณรัฐยกูนัดา 
46. สาธารณรัฐลตัเวยี 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวยีดนาม 
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับอียปิต์ 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

3.4  ประเภท ค. ไดแ้ก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก.    
ประเภท ข.  ประเภท ง.  และประเภท จ. 

3.5  ประเภท ง. ไดแ้ก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดงัต่อไปน้ี 
1. ญ่ีปุ่น 
2. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
3. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพนัธรัฐสวสิ 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 

3.6  ประเภท จ. ไดแ้ก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดงัต่อไปน้ี 
1. ราชอาณาจกัรเบลเยีย่ม 
2. ราชอาณาจกัรสเปน 
3. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
4. สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
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4.  หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าทีพ่กั 
  4.1  การเบิกค่าเช่าท่ีพกั ใหใ้ชห้ลกัฐานการเบิกจ่ายดงัน้ี 
         (1)  แบบใบเบิกค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
         (2)  ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพกั และใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio) 
         (3)  หรือใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio)  ท่ีมีขอ้ความแสดงวา่ไดรั้บช าระเงิน    
ค่าเช่าท่ีพกัเรียบร้อยแลว้ โดยเจา้หนา้ท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพกัแรมลงลายมือช่ือ วนั เดือน ปี และ 
จ านวนเงินท่ีไดรั้บ  ทั้งน้ีใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio) ตอ้งมีรายการดงัน้ี 

 ช่ือโรงแรมและสถานท่ีตั้ง 
 ช่ือ –  สกุล ผูเ้ขา้พกั 
 วนั เดือน ปี และ เวลาท่ีเขา้พกั  
 จ านวนผูเ้ขา้พกัในแต่ละห้อง 
 อตัราค่าเช่าท่ีพกั และจ านวนวนัท่ีเขา้พกั 
 รายละเอียดของรายการค่าเช่าหอ้งพกั  ค่าภาษี  ค่าบริการ  และ  จ  านวนเงินรวม 

         (4)  ใบแจง้รายการค่าเช่าท่ีพกัท่ีบนัทึกดว้ยเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีระบุช่ือผูเ้ขา้พกั วนั 
เดือน ปี รายละเอียดค่าท่ีพกั  รายละเอียดค่าใชจ่้ายท่ีแสดงวา่ไดรั้บช าระเงินจากผูเ้ดินทางแลว้ โดยไม่ตอ้งมี
ลายมือช่ือเจา้หนา้ท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพกัแรมก็ได ้แต่ผูเ้ดินทางจะตอ้งลงลายมือช่ือรับรองวา่ได้
ช าระค่าเช่าท่ีพกัตามจ านวนท่ีเรียกเก็บจริง 
  4.2  กรณีเบิกค่าเช่าท่ีพกัในอตัราห้องพกัคู่ ผู้เดินทางอยู่ต่างสังกดักนั แต่ตอ้งใช้
ใบเสร็จรับเงินและหรือใบเจง้รายการของโรงแรม หรือท่ีพกัแรมชุดเดียวกนั ใหใ้ชห้ลกัฐานดงัน้ี 

       (1)  ใหผู้เ้ดินทางฝ่ายหน่ึงใช้ต้นฉบับ  
       (2)  ใหอี้กฝ่ายหน่ึงใช้ส าเนา โดยให้รับรองส าเนาถูกตอ้ง  

                     (3)  ใหท้  าบนัทึกแนบทา้ยระบุวา่รายการใดท่ีฝ่ายหน่ึงฝ่ายใดจะเป็นผูเ้บิกฝ่ายเดียว 
และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผูเ้บิกฝ่ายละจ านวนเท่าใด  ทั้งตน้ฉบบัและส าเนาใหผู้เ้ดินทางทั้งคู่ลงลายมือช่ือ
ในแต่ละฉบบั 

              4.3  กรณีท่ีเจา้ภาพผูจ้ดัประชุมเป็นผูเ้รียกเก็บค่าเช่าท่ีพกัจากผูเ้ดินทางโดยตรง ใหใ้ช้
ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจง้รายการท่ีเจา้ภาพผูจ้ดัประชุมเรียกเก็บค่าเช่าท่ีพกัเป็นหลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 

              4.4  กรณีช าระดว้ยบตัรเครดิตส่วนตวั ใหแ้นบใบแจง้ยอดการใชจ่้ายบตัรเครดิตจาก
ธนาคารประกอบการเบิกจ่ายดว้ย 

 
 
 
 

 

    26 



 
 

ตัวอย่างการเบิกค่าเช่าทีพ่กัเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว แต่ละกรณี 
 
1.  ตัวอย่างการเบิกค่าเช่าทีพ่ัก  กรณลีากจิ หรือ ลาพกัผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ 

                         นายอดิศกัด์ิ ศรีสม ไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปเขา้ร่วมประชุมวชิาการท่ีประเทศสาธารณรัฐ
อินเดีย โดยก าหนดการประชุมเร่ิมวนัท่ี 10  มีนาคม  2556  เวลา 9.00 น.   ถึงวนัท่ี  14  มีนาคม  2556  เวลา 
16.00 น.  โดยนายอดิศกัด์ิ ไดรั้บอนุญาตใหล้าพกัผอ่น วนัท่ี  8 - 9  มีนาคม  2556    และ ไดรั้บอนุมติัให้
เดินทางไปประชุมวชิาการตั้งแต่วนัท่ี  8 - 14  มีนาคม  2556  ทั้งน้ีผูเ้ดินทางไดบ้นัทึกรับรองเวลา
ประทบัตราออกจากประเทศไทย วนัท่ี  8  มีนาคม  2556  เวลา 04.20 น. และเวลาประทบัตราเขา้ประเทศ
ไทย วนัท่ี  14  มีนาคม 2556  เวลา 23.15 น. 
 

 ให้เบิกค่าเช่าทีพ่กั ตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ 
  

8 ม.ีค. 56            9 ม.ีค. 56                   10 ม.ีค. 56                                                                          14 ม.ีค. 56 
ลาพกัผ่อน          ลาพกัผ่อน                 เร่ิมการประชุม                                                                    ส้ินสุดการประชุม 
                                                             เวลา  9.00 น.                                                                       เวลา  16.00 น. 
 

                                                       1 วนั              1 วนั            1 วนั            1 วนั 

                               เร่ิมนับ วนัที ่      10  11 12 13 14 
 
เดนิทางออกจากประเทศไทย                                                                                                     เดนิทางกลบัถึงประเทศไทย                                                     
วนัที ่ 8 ม.ีค. 56                                                                                                                          วนัที ่14 ม.ีค. 56  

สิทธิการเบิกค่าเช่าทีพ่กั 
                       นายอดิศกัด์ิ  ศรีสม มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพกั ตั้งแต่วันที่เร่ิมปฏิบัติราชการ (วนัท่ีเร่ิมประชุม
ตามก าหนดการ) คือ วนัท่ี  10  มีนาคม  2556  เวลา 9.00 น  ถึงวนัส้ินสุดการประชุม คือ วนัท่ี  14  มีนาคม 
2556   เวลา 16.00 น.  เบิกค่าเช่าทีพ่กัได้  4  วนั   
 
  2.  ตัวอย่างการเบิกค่าเช่าที่พกั  กรณลีากจิ หรือลาพกัผ่อน หลงัเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 

                         นางสมใจ มีสุข  ไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปเขา้ร่วมประชุมวชิาการ ท่ีประเทศไตห้วนั โดย
ก าหนดการประชุมเร่ิมวนัท่ี  15  มกราคม  2556  เวลา  9.00 น.  ถึงวนัท่ี  19  มกราคม  2556  เวลา 16.00 น.  
โดยนางสมใจ ไดรั้บอนุญาตใหล้าพกัผอ่น วนัท่ี  20 - 21  มกราคม 2556    และ ไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไป
ประชุมวชิาการตั้งแต่วนัท่ี  15 – 21  มกราคม  2556 (ครอบคลุมระยะเวลาพกัผอ่น) ทั้งน้ีผูเ้ดินทางได้
บนัทึกรับรองเวลาประทบัตราออกจากประเทศไทย  วนัท่ี  15  มกราคม  2556  เวลา 02.30 น.   และ เวลา
ประทบัตราเขา้ประเทศไทย วนัท่ี   21 มกราคม 2556   เวลา  22.30  น 
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 ให้เบิกค่าเช่าทีพ่กัถึงเวลาส้ินสุดการปฏิบัติราชการ   

 
15 ม.ค. 56                                                                                             19 ม.ค. 56              20 ม.ค. 56             21 ม.ค. 56 
เร่ิมการประชุม                                                                                      ส้ินสุดการ               ลาพกัผ่อน             ลาพกัผ่อน                                                                                           
เวลา 9.00 น.                                                                                          ประชุมเวลา 16.00 น. 
 

                           1 วนั              1 วนั            1 วนั             1 วนั  

เร่ิมนับ วนัที ่      15  16 17 18 19 
 
เดนิทางออกจากประเทศไทย                                                                                                    เดนิทางกลบัถึงประเทศไทย 
วนัที ่15 ม.ค. 56                                                                                                                         วนัที ่21 ม.ค. 56  
 

สิทธิการเบิกค่าเช่าทีพ่กั 
                         นางสมใจ  มีสม มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพกั ตั้งแต่วนัท่ีเดินทางไปเขา้ร่วมประชุม  คือ วนัท่ี  15  
มกราคม 2556 ถึงวนัส้ินสุดการประชุม คือ วนัท่ี 19 มกราคม 2556  เวลา 16.00 น. เบิกค่าเช่าท่ีพกัได ้ 4 วนั  
 
 3.  ตัวอย่างการเบิกค่าเช่าทีพ่ัก  กรณีลากจิ หรือลาพกัผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการตามค าส่ังและผู้เดินทาง
มีความจ าเป็นต้องพกัแรมในท้องที ่ทีไ่ปปฏิบัติราชการก่อนวนัเร่ิมปฏิบัติราชการ 

                         นายวนิยั  มีสมไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปเขา้ร่วมประชุมวชิาการท่ีกรุงจาการ์ตา ประเทศ
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย โดยก าหนดการประชุมเร่ิมวนัท่ี 10  สิงหาคม  2556  เวลา 8.00 น. ถึงวนัท่ี  14  
สิงหาคม  2556  เวลา 16.00 น.  โดยนายวินยั ไดรั้บอนุญาตใหล้าพกัผอ่น วนัท่ี  8 - 9  สิงหาคม  2556    
และ ไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปประชุมวชิาการตั้งแต่วนัท่ี  8 – 14  สิงหาคม  2556  โดยช่วงท่ีลาพกัผอ่น 
นายวนิยัไดเ้ดินทางไปท าภารกิจส่วนตวัท่ี เกาะบาหลี  และในวนัท่ี  9  สิงหาคม  2556 นายวนิยั ไดเ้ดินทาง
จากเกาะบาหลี เขา้มาพกัคา้งในกรุงจาการ์ตาและ เขา้พกัท่ีโรงแรมในกรุงจาการ์ตา เวลา  19.00 น.  เพื่อเขา้
ร่วมประชุม ในวนัท่ี  10  สิงหาคม  2556  เน่ืองจากระยะทางจากเกาะบาหลีถึงเมืองจาการ์ตา ถา้เดินทางเชา้
ของวนัท่ี  10  สิงหาคม  2556  จะเขา้ร่วมประชุมไม่ทนั  ทั้งน้ีผูเ้ดินทางไดบ้นัทึกรับรองเวลาประทบัตรา
ออกจากประเทศไทย วนัท่ี  8  สิงหาคม  2556  เวลา 04.00 น. และ  เวลาประทบัตราเขา้ประเทศไทย    
วนัท่ี  14  สิงหาคม  2556  เวลา  23.00 น.   
 

 ให้เบิกค่าเช่าทีพ่กั ก่อนเร่ิมปฏิบัติราชการได้ไม่เกนิ 1 วนั 
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8 ส.ค. 56            9 ส.ค. 56               10 ส.ค. 56                                                                          14 ส.ค. 56 
ลาพกัผ่อน          ลาพกัผ่อน              เร่ิมการประชุม                                                                   ส้ินสุดการประชุม 
                                                          เวลา  8.00 น.                                                                      เวลา  16.00 น. 
 

                            1 วนั             1 วนั            1 วนั            1 วนั            1 วนั 

  เร่ิมนับ วนัที ่     9  10 11 12 13 14 
 
เดนิทางออกจากประเทศไทย                                                                                                     เดนิทางกลบัถึงประเทศไทย                                                     
วนัที ่8 ส.ค. 56                                                                                                                           วนัที ่14 ส.ค. 56 
 

สิทธิการเบิกค่าเช่าทีพ่กั 
                         นายวนิยั  มีสม มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพกัท่ีกรุงจาการ์ตา ในคืนวนัท่ี  9  สิงหาคม  2556   ไดอี้ก    
 1 วนั  เน่ืองจากหากเดินทางเขา้ร่วมประชุมเชา้ของวนัท่ี 10  สิงหาคม 2556 จะเขา้ร่วมประชุมไม่ทนั จึงมี
สิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพกัได ้5 วนั 
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                                                        บทที่  5 
                                                       การเบิกค่าพาหนะ 

1.  หลกัเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 
           1.1  ใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยดั 

            1.2  ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่
ราชการใหใ้ชพ้าหนะอ่ืนได ้แต่จะตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้นหลกัฐานการเบิกจ่าย 
            1.3  ในกรณีลากิจ หรือลาพกัผอ่น มีความจ าเป็นตอ้งออกเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถ
เดินทางกลบัทอ้งท่ีตั้งส านกังานปกติเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ ใหเ้บิกค่าพาหนะดงัน้ี 
                   1)  กรณีเดินทางตามเส้นทางท่ีได้รับอนุมติัให้ปฏิบติัราชการ  ให้เบิกค่าพาหนะได้
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามเส้นทางท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ 
       2)  กรณีเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลา ให้เบิกค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่
เกินอตัราตามเส้นทางท่ีไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปราชการ 

 การเบิกค่าพาหนะเดินทางภายในประเทศ จะเบิกจ่ายโดยงบด าเนินงาน 
 การเบิกค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ จะเบิกจ่ายโดยงบรายจ่ายอ่ืน 

 
1.  ตัวอย่างการเบิกค่าพาหนะ  กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการและผู้เดินทางออกนอก
เส้นทางทีไ่ด้รับอนุมัติให้ไปราชการในช่วงเวลาดังกล่าว 
 

 ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงไม่เกนิอตัราตามเส้นทางทีไ่ด้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

                         นายวนิยั  มีสมไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปเขา้ร่วมประชุมวชิาการท่ีกรุงจาการ์ตา ประเทศ
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย โดยก าหนดการประชุมเร่ิมวนัท่ี 10 - 14  สิงหาคม  2556   ไดรั้บอนุญาตใหล้า
พกัผอ่น วนัท่ี  8 - 9  สิงหาคม  2556  และไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปประชุมวชิาการตั้งแต่วนัท่ี 8 – 14  
สิงหาคม  2556  โดยช่วงท่ีลาพกัผอ่น นายวนิยัไดเ้ดินทางไปท าภารกิจส่วนตวัท่ี เกาะบาหลี  ผูเ้ดินทางได้
บนัทึกรับรองเวลาประทบัตราออกจากประเทศไทย วนัท่ี  8  สิงหาคม  2556  เวลา  04.00  น.  และเวลา
ประทบัตราเขา้ประเทศไทย  วนัท่ี  14  สิงหาคม  2556  เวลา  23.00 น.   

เส้นทางการเดินทาง 
 
ขาไป                      สุวรรณภูมิ กรุงจาการ์ตา เกาะบาหลี 
                               เกาะบาหล ี กรุงจาการ์ตา 
ขากลบั                   กรุงจาการ์ตา สุวรรณภูมิ 
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สิทธิการเบิก 
            นายวนิยั  มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองบินจาก สุวรรณภูมิ กรุงจาการ์ตา เท่านั้น 
ค่าพาหนะเดินทาง จากกรุงจาการ์ตา    เกาะบาหล ีไป-กลบั เบิกไม่ได ้เพราะเป็นการ
เดินทางออกนอกเส้นทางท่ีไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปราชการ 
 
2.  ตัวอย่างการเบิกค่าพาหนะ  กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน  หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการและผู้เดินทาง
ออกนอกเส้นทางทีไ่ด้รับอนุมัติให้ไปราชการในช่วงเวลาดังกล่าว 
 

 ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงไม่เกนิอตัราตามเส้นทางทีไ่ด้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

                         นายดรุณ อ่ิมอาบ ไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปเขา้ร่วมประชุมวชิาการท่ีประเทศสาธารณรัฐ
ฝร่ังเศส โดยก าหนดการประชุม วนัท่ี  10 - 14  มีนาคม  2556  และไดรั้บอนุญาตใหล้าพกัผอ่น วนัท่ี        
15 -17  มีนาคม  2556  และ ไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปประชุมวชิาการตั้งแต่วนัท่ี  10 – 17  มีนาคม  2556  
เม่ือเสร็จส้ินการประชุม  นายดรุณไดเ้ดินทางไปท าภารกิจส่วนตวัท่ีประเทศสาธารณรัฐอิตาลี แลว้เดินทาง
กลบัประเทศไทย 

เส้นทางการเดินทาง 
 
ขาไป                 สุวรรณภูมิ ฝร่ังเศส อติาล ี
ขากลบั               อติาลี สุวรรณภูมิ 
 
สิทธิการเบิก 
            นายดรุณ  มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองบินจาก สุวรรณภูมิ ฝร่ังเศส และ                           
จากฝร่ังเศส สุวรรณภูมิ ตามเส้นทางทีไ่ด้รับอนุมัติเท่าน้ัน ค่าพาหนะเดินทางจาก
ประเทศฝร่ังเศสไปอิตาลี เบิกไม่ได ้เพราะเป็นการเดินทางออกนอกเส้นทางท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไป
ราชการ  
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2.  สิทธิการเบิกค่าพาหนะ 
                         2.1  การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 

ระดับ สิทธิการเดินทาง 
ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวุโส ลงมา 
ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัช านาญการพิเศษ     
ลงมา ต าแหน่งประเภท อ านวยการระดบัตน้ หรือ
ต าแหน่งระดบั 8  ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

ชั้นประหยดัหรือชั้นต ่าสุด (Economy Class) 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัเช่ียวชาญ  ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดบัสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดบัตน้ หรือต าแหน่งระดบั 9 ข้ึนไป หรือ ต าแหน่ง
ท่ีเทียบเท่า 

ชั้นธุรกิจ (Business Class) หรือชั้นระหวา่ง
ชั้นหน่ึงกบัชั้นประหยดัหรือชั้นต ่าสุด (ในกรณี
เคร่ืองบินท่ีใชใ้นการเดินทางไม่มี ใหเ้ดินทางโดย
ชั้นหน่ึง) 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง หรือ
ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัทรงคุณวุฒิ หรือ
ต าแหน่งระดบั 10 ข้ึนไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

ชั้นหน่ึง (First Class) 

     2.1.1  การเดินทางเพือ่รับเสด็จ ตามเสด็จ หรือส่งเสด็จพระบรมวงศานุวงศ์  หากท่ีนัง่
โดยสารในชั้นท่ีก าหนดตามสิทธิเตม็ และไม่สามารถเปล่ียนแปลงเท่ียวบินได ้ใหส้ามารถเดินทางและเบิก
ค่าโดยสารเคร่ืองบินในชั้นท่ีสูงกวา่สิทธิได ้โดยตอ้งไดรั้บอนุมติัจากปลดักระทรวงเจา้สังกดั 
     2.1.2  กรณกีารเดินทางมีความจ าเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันทีสู่งกว่าสิทธิ จะเบิก
ค่าโดยสารเคร่ืองบินในชั้นท่ีสูงกวา่สิทธิไดเ้ม่ือไดรั้บความตกลงจากกระทรวงการคลงั 
     2.1.3  กรณผู้ีเดินทางในหน้าทีเ่ลขานุการกบัผู้บังคับบัญชาซ่ึงเป็นหัวหน้าคณะ  ใหเ้บิก
ค่าพาหนะไดเ้ท่ากบัผูบ้งัคบับญัชามีสิทธิ หากเลขานุการมีหลายคนใหเ้บิกไดเ้พียงหน่ึงคน ส่วนเลขานุการ
คนอ่ืน ๆ ใหเ้บิกไดต้ามสิทธิของตน 

2.2 หลกัเกณฑ์การซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
       (1)  ใหซ้ื้อบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) แต่เพียงแห่ง

เดียว 
       (2)  การเดินทาง ไป-กลบั ในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี ใหซ้ื้อบตัรโดยสารเคร่ืองบิน

รวมทั้งเท่ียวไปและกลบั 
        (3)  กรณีไม่มีตวัแทนหรือสาขาของ บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) อยูใ่น

ต่างประเทศ ใหซ้ื้อบตัรโดยสารจากสายการบินอ่ืนได ้
        (4)  การเดินทางไปราชการต่างประเทศตามปกติ ให้เลือกเดินทางโดยเคร่ืองบิน ของ

บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน)  แต่ถา้มีความจ าเป็นหรือไม่สะดวกจะเดินทางโดยเคร่ืองบินของสาย
การบินอ่ืนก็ได ้
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กรณีมีความจ าเป็นต้องซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินของสายการบินอื่น  นอกจากสายการบิน  
ท่ีร่วมมือใหส่้วนลดกบั บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ให้เปรียบเทยีบราคาค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบินที่
ซ้ือจากบริษัท การบินไทย จ ากดั (มหาชน)  กบัราคาค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบินของสายการบินอื่น หากราคา
ค่าบตัรโดยสารของสายการบินดงักล่าวมีราคาต ่ากว่าราคาค่าบตัรโดยสารท่ีซ้ือจาก บริษทั การบินไทย 
จ ากดั (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25  โดยมีหนงัสือสอบถามราคาค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบิน จากบริษทั 
การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ก่อน และใหบ้ริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) มีหลกัฐานอ่ืนใดเป็นหนงัสือ
แจ้งให้ทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วนัท่ีได้รับหนังสือสอบถาม  หากบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน)  ไม่สามารถแจง้ใหท้ราบภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หรือ แจง้วา่ไม่สามารถจดับตัรโดยสารใหไ้ด ้ 
ใหส้ามารถซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการบินอ่ืนได ้โดยใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการ 

กรณีมีความจ าเป็นต้องซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินของ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
โดยผ่านตัวแทนจ าหน่าย  ราคาค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบิน ของบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ท่ีซ้ือผ่าน
ตัวแทนจ าหน่ายจะต้องต ่ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซ้ือจาก  บริษัท การบินไทย จ ากดั (มหาชน) หรือสาขา
บริษัทฯ โดยมีหนังสือสอบถามราคาค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบิน จากบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) 
ก่อน และใหบ้ริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) มีหลกัฐานอ่ืนใดเป็นหนงัสือแจง้ใหท้ราบ ภายใน 3 วันท า
การ นบัแต่วนัท่ีไดรั้บหนงัสือสอบถาม  หากบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน)  ไม่สามารถแจง้ให้ทราบ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หรือ แจง้ว่าไม่สามารถจดับตัรโดยสารให้ได้  ให้สามารถซ้ือบัตรโดยสาร
เคร่ืองบินจากตวัแทนจ าหน่ายได ้โดยใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการ 

กรณีที่บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน)  ไดใ้ห้ส่วนลดพิเศษแก่ผูเ้ดินทางไปต่างประเทศ
ทัว่ไป ท่ีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินของ บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ไม่ว่าในรูปแบบใด ให้ส่วน
ราชการใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบกบัราคาบตัรโดยสารท่ี บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ให้ส่วนลด
ตามปกติแก่ทางราชการกบัท่ีให้ส่วนลดพิเศษแก่ผูเ้ดินทางทัว่ไปหากราคาบตัรโดยสารท่ีให้ส่วนลดพิเศษ
แก่ผูเ้ดินทางทัว่ไปถูกกวา่  โดยทางราชการเสียค่าใชจ่้ายนอ้ยลง และตวัขา้ราชการฯ ไดรั้บประโยชน์ ก็ให้
สามารถจดัซ้ือได ้และในกรณีจ าเป็นตอ้งส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือหลกัฐานอ่ืนใดประกอบการเบิกจ่ายของ
ขา้ราชการฯ ผูร่้วมเดินทาง ให้ บริษทั การบินไทยฯ เป็นผูรั้บรองส าเนาหลกัฐานดงักล่าว   ทั้งน้ีให้เบิกจ่าย
ไดไ้ม่เกินสิทธิของตนภายหลงัจากหกัส่วนลดพิเศษแลว้  

                         2.3  หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 
        (1)  กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินเป็นเงินเช่ือ 

 ให้ใชใ้บแจง้หน้ี ของบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) หรือใบแจง้หน้ีของ
บริษทัตวัแทนจ าหน่ายเป็นหลกัฐานในการเบิกจ่าย โดยไม่ตอ้งรอแบบใบ
เบิกค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) หรือ กากตัว๋โดยสารเคร่ืองบิน
จากผูเ้ดินทาง 
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        (2)  กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินเป็นเงินสด 
 ให้ใช้หลักฐานการขอออกบัตรโดยสารกับบริษัท การบินไทย จ ากัด 

(มหาชน)  ใบเสร็จรับเงิน และ กากตัว๋ 
        (3)  กรณีผูเ้ดินทางประสงค์จะเดินทางนอกเหนือจากเส้นทางท่ีจะต้องไปปฏิบัติ

ราชการผูเ้ดินทางจะตอ้งรับผดิชอบค่าบตัรโดยสารในส่วนท่ีเกิดข้ึนจากการเดินทางนอกเหนือจากเส้นทาง
ดงักล่าว โดยบริษทั  การบินไทย  จ  ากดั (มหาชน) จะออกใบเสร็จ 2 ฉบบั คือ ในนามส่วนราชการ 1 ฉบบั 
ในอตัราค่าโดยสารตามเส้นทางการปฏิบติัราชการตามท่ีส่วนราชการไดแ้จง้ในการขอออกบตัรโดยสาร  
และในนามผูเ้ดินทางอีก 1 ฉบบั ในอตัราค่าโดยสารส่วนท่ีเกิดจากการเดินทางนอกเหนือเส้นทางไปปฏิบติั
ราชการ 

 ให้ใช้หลักฐานการขอออกบัตรโดยสารกับบริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน)  ใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ีออกในนามส่วนราชการ และ กากตัว๋ 

        (4)  กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินแบบ Electronic Ticket (E – Ticket) 
 ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึงมี

รายละเอียดดงัน้ี 
 ช่ือสายการบิน 
 ช่ือ – สกุลผูเ้ดินทาง 
 ตน้ทาง – ปลายทาง 
 เลขท่ีเท่ียวบิน 
 วนั เวลา ท่ีเดินทาง 
 ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจ านวนเงินรวม 

                                 กรณีท่ีใบรับเงินดังกล่าวมีรายการไม่ครบถ้วนตามท่ีก าหนด หรือ กรณีซ้ือบัตร
โดยสารผา่นบริษทัตวัแทนจ าหน่ายใหแ้นบใบเสร็จรับเงินดว้ย 

ทั้งน้ี แนวทางการปฏิบติัการเบิกจ่ายค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบินของกรมปศุสัตว ์ผูเ้ดินทาง
ตอ้งแนบบตัรผา่นข้ึนเคร่ือง (Boarding Pass) ประกอบการเบิกจ่ายทุกกรณี 

                         2.4  วิธีปฏิบัติกรณีกากบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  สูญหาย ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
                                 (1)  ประสานงานกบัสายการบินหรือบริษทัตวัแทนจ าหน่ายท่ีใหบ้ริการเพื่อขอส าเนา 
เอกสาร หรือ ภาพถ่ายบตัรโดยสารเคร่ืองบิน พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งและใชเ้อกสารดงักล่าวพร้อมค า
รับรองจากผูเ้ดินทางวา่ “ยงัไม่เคยน าฉบบัจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แมห้ากคน้พบในภายหลงัก็จะไม่
น ามาเบิกเงินกบัทางราชการอีก” เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
                                 (2)  กรณีไม่สามารถขอส าเนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรโดยสารเคร่ืองบินไดใ้หผู้ ้
เดินทางท าหนงัสือรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจงสาเหตุท่ีเอกสารดงักล่าวสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้นได ้ พร้อมทั้งใหผู้เ้ดินทางรับรองวา่  “ยงัไม่เคยน ากากบตัรโดยสารเคร่ืองบิน หรือ
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ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ฉบบัจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แมถ้า้หากคน้พบภายหลงัก็จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก” เสนอต่ออธิบดี หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่าข้ึน
ไป  หรือ ผูว้า่ราชการจงัหวดัส าหรับส่วนราชการในภูมิภาค และเม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ ใหใ้ชเ้อกสาร
ดงักล่าว และใบส าคญัรับเงิน เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
                         หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  และกากบตัรโดยสารเคร่ืองบิน   
ใบเสร็จรับเงิน (ถา้มีกรณีเบิกค่าพาหนะเดินทางภายในต่างประเทศ) 
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บทที ่ 6 

การเบิกค่าใช้จ่ายอืน่ๆ 
 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยใช้บริษทัทวัร์ 

1. หลกัเกณฑ์การเบิกจ่าย 
                             1.1  การจา้งบริษทัทวัร์ด าเนินการเก่ียวกบัค่าท่ีพกั ค่าพาหนะ ค่าอาหาร (เบ้ียเล้ียง) และ
ค่าใชจ่้ายอ่ืนในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากอธิบดีกรมปศุสัตว ์ 
                1.2  ค่าใชจ่้ายท่ีบริษทัทวัร์เรียกเก็บ ตอ้งไม่เกินสิทธิของผูเ้ดินทางภายใตเ้ง่ือนไข ดงัน้ี  

                 (1)  การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินใหบ้ริษทัทวัร์ซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินจาก บริษทั 
การบินไทย จ ากดั (มหาชน) หรือ สาขาของบริษทั การบินไทยฯ  และราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบิน ท่ีบริษทั 
ทวัร์เรียกเก็บตอ้งไม่สูงกวา่ราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบินท่ีซ้ือจากบริษทั การบินไทยฯ หรือ สาขาของบริษทั
ฯ ใหมี้หนงัสือสอบถามราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบินจาก บริษทั การบินไทยฯ เพื่อเปรียบเทียบราคาและให้
แนบเป็นหลกัฐานประกอบการขอเบิก  ส าหรับกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินของสายการบิน
อ่ืน  บริษทัทวัร์ตอ้งมีหนงัสือสอบถามราคาจากบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ก่อน  หากบริษทั การ
บินไทยฯไม่สามารถจดับตัรโดยสารเคร่ืองบินใหไ้ด ้หรือปฏิเสธการจดับตัรโดยสารให ้เช่น ไม่มีบตัรท่ีนัง่
โดยสารหรือไม่มีเท่ียวบิน และหากบริษทั การบินไทยฯ ไม่แจง้ใหท้ราบ ภายใน 3 วนัท าการ นบัแต่วนัท่ี
ไดรั้บหนงัสือสอบถามใหบ้ริษทัทวัร์ซ้ือบตัรโดยสารจากสายการบินอ่ืนได ้ ทั้งน้ีราคาบตัรโดยสาร
เคร่ืองบินตอ้งมีราคาต ่ากวา่ราคาบตัรโดยสารท่ีซ้ือจาก บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ไม่นอ้ยกวา่ร้อย
ละ 25  หรือ กรณีท่ีบริษทัทวัร์ซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินของบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ผา่น
ตวัแทนจ าหน่าย  ตอ้งมีหนงัสือสอบถามและมีหลกัฐานยนืยนัจากบริษทั การบินไทยฯ ประกอบการ
เบิกจ่ายดว้ย 
                  (2)  ค่าอาหาร (เบ้ียเล้ียง) ใหเ้บิกจ่ายไดต้ามท่ีบริษทัทวัร์เรียกเก็บ ทั้งน้ีไม่เกินอตัราเบ้ีย
เล้ียงเหมาจ่ายของผูเ้ดินทาง 
                  (3)  ค่าพาหนะเดินทางภายในต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายไดต้ามท่ีบริษทัทวัร์เรียกเก็บ 
                  (4)  ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมเขา้ประเทศ (วซ่ีา) ให้เบิกจ่ายไดต้ามท่ี
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเรียกเก็บ 

2. หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 
                         2.1  ใบเสร็จรับเงินท่ีบริษทัทวัร์ออกใหเ้ป็นรายบุคคลหรือหมู่คณะ โดยตอ้งมีรายการดงัน้ี 

 ช่ือ สถานท่ีอยูข่องผูอ้อกใบเสร็จ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
 ช่ือ – สกุล ของผูเ้ดินทาง 
 วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
 รายการค่าใชจ่้าย 
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 จ านวนเงินเป็นตวัเลขและตวัอกัษร 
 ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 

                         2.2  กรณีท่ีใช้บัตรโดยสารเคร่ืองบิน หรือ ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt)  ใหแ้นบกากตัว๋โดยสารเคร่ืองบินเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
                         2.3  กรณีซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) หรือสาขา
บริษทัฯใหแ้นบหนงัสือสอบถามราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษทัฯ การบินไทยฯ 
                         2.4  กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการบินอ่ืนหรือ ผา่นบริษทัตวัแทนจ าหน่าย ให้
แนบหนงัสือสอบถามราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบินและมีหลกัฐานยืนยนัจากบริษทั การบินไทยฯ ประกอบ 
การเบิกจ่ายฯ 
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การเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัว 

1. หลกัเกณฑ์การเบิกจ่าย 
                         ค่าเคร่ืองแต่งตวั ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ให้เบิกไดภ้ายในวงเงินและ
เง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงัก าหนดไดแ้ก่ 
                         1.1  คู่สมรส หมายถึง คู่สมรสของผูเ้ดินทางซ่ึงไดรั้บอนุญาตจากกระทรวงเจา้สังกดัให้
ติดตามไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
            1.2  เคร่ืองแต่งตวัพิเศษ หมายถึง เคร่ืองแต่งตวัท่ีผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว
จ าตอ้งแต่งตวัแบบเช่นวา่นั้น เพื่อเขา้ร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ ของประเทศนั้น แต่ไม่รวมถึงเคร่ืองแบบของ
ขา้ราชการแบบต่าง ๆ ท่ีใชแ้ต่งในการปฏิบติังานประจ าในประเทศไทย 
            1.3  ผูท่ี้มีสิทธิไดรั้บค่าเคร่ืองแต่งตวัส าหรับตนเองและคู่สมรส จะตอ้งเป็นผูท่ี้เดินทางจาก
ประเทศไทยไปราชการต่างประเทศชัว่คราวในประเทศต่าง ๆ ท่ีไม่ใช่ประเทศตามบญัชีรายช่ือประเทศท่ี
ไม่มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

           1.4  ผูเ้ดินทางซ่ึงจ าเป็นตอ้งใชเ้คร่ืองแต่งตวัพิเศษ  หรือกรณีจ าเป็นอ่ืน โดยไดรั้บอนุมติั
จากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ 

           1.5  ผูซ่ึ้งเคยไดรั้บค่าเคร่ืองแต่งตวัในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการมาแลว้ หรือเคยไดรั้บค่าเคร่ืองแต่งตวั
จากส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใด ไม่วา่จะเบิกจ่าย
จากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรั้บความช่วยเหลือค่าเคร่ืองแต่งตวัจากหน่วยงานใดๆ 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัได ้เม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชัว่คราวคร้ังใหม่มีระยะห่างจากการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวคร้ังสุดท้ายทีไ่ด้รับค่าเคร่ือง
แต่งตัวเกนิกว่า   2  ปี นับแต่วนัทีเ่ดินทางออกจากประเทศไทย หรือเม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชัว่คราวคร้ังใหม่มีระยะเวลาเกนิกว่า  2 ปีนับแต่วนัทีเ่ดินทางกลบัถึงประเทศไทย ส าหรับผูท่ี้รับราชการ
ประจ าในต่างประเทศ 
                         กรณีท่ีทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใช่ความผดิของผูเ้ดินทาง และผูเ้ดินทางได้
จ่ายเงินค่าเคร่ืองแต่งตวัไปแลว้ หรือมีขอ้ผกูพนัท่ีจะตอ้งจ่ายค่าเคร่ืองแต่งตวัโดยสุจริต โดยมีหลกัฐานก็ให้
เบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัได ้ และใหถื้อวา่วนัท่ีไดรั้บค่าเคร่ืองแต่งตวันั้นเป็นวนัเดินทางออกจากประเทศไทย 

           บัญชีรายช่ือประเทศที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ช่ัวคราว ได้แก่ 
1.  สหภาพพม่า                                                                    8.  สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
2.  เนการาบรูไนดารุสซาลาม                                              9.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
3.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย                                                   10.  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
4.  ราชอาณาจกัรกมัพชูา                                                      11.  สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
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5.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว                        12.  ปาปัวนิวกินี 
6.  มาเลเซีย                                                                          13.  รัฐเอกราชซามวั 
7.  สาธารณรัฐฟิลิ ปปินส์                                                     14.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์– เลสเต 
 
2. อตัราค่าเคร่ืองตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
                         2.1  อตัราค่าเคร่ืองแต่งตวัส าหรับขา้ราชการ ในลกัษณะเหมาจ่าย 
 

ขา้ราชการ อตัรา (บาท : คน) 
ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน ต าแหน่งประเภท 
วชิาการระดบัปฏิบติัการ หรือต าแหน่งระดบั 5 ลงมา หรือต าแหน่งท่ี 
เทียบเท่า 
 

7,500 
 
 

ผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัช านาญงาน ข้ึนไป ต าแหน่ง 
ประเภทวชิาการระดบัช านาญการ ข้ึนไป ต าแหน่งประเภท 
อ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดบั  6  ข้ึนไป  
หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  

9,000 

 
                         2.2  อตัราค่าเคร่ืองแต่งตวัส าหรับคู่สมรส ใหเ้บิกไดใ้นอตัราเดียวกบัขา้ราชการตาม (2.1) 
 
3.  หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 

 ใบส าคญัรับเงิน 
 หนงัสือรับรองการเบิกเงินค่าเคร่ืองแต่งตวั 
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การเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปต่างประเทศช่ัวคราว 

                         ใหผู้ ้เดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการตาม 
หลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี 
                         (1)  ผูเ้ดินทางซ่ึงด ารงต าแหน่งดงัต่อไปน้ี  ใหเ้บิกเงินค่ารับรองไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
                                   (ก)  ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี 

        (ข)  นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี 
        (ค)  ประธาน หรือรองประธานของสภาซ่ึงเป็นองคก์รนิติบญัญติั 
        (ง)  ประธาน ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์ 

                         (2)  ผูเ้ดินทางนอกจากท่ีกล่าวใน  (1)  ให้เบิกค่ารับรองไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ทั้งในกรณีเดินทาง
ไปราชการเป็นคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไม่เกินอตัรา ดงัต่อไปน้ี 

        (ก)  กรณีเดินทางไม่เกิน 15 วนั ไม่เกิน  67,000  บาท 
        (ข)  กรณีเดินทางเกิน 15 วนั ไม่เกิน 100,000  บาท 

                         (3)  การเดินทางไปราชการท่ีจะเบิกค่ารับรองตาม  (2) ได ้ตอ้งเป็นการเดินทางกรณีใดกรณี
หน่ึง ดงัต่อไปน้ี 

        (ก)  เป็นผูเ้ดินทางไปเขา้ร่วมประชุมระหวา่งประเทศในฐานะผูแ้ทนรัฐบาล  ผูแ้ทน
รัฐสภาหรือผูแ้ทนส่วนราชการ  แต่ไม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวชิาการ 

        (ข)  เป็นผูเ้ดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากูเ้งินหรือขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ      
ในฐานะผูแ้ทนรัฐบาลไทย 

        (ค)  เป็นผูเ้ดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขา้ร่วมประชุมเก่ียวกบัความร่วมมือระหวา่ง
หน่วยงานของรัฐบาลไทยกบัหน่วยงานต่างประเทศ 

        (ง)  เป็นผูเ้ดินทางไปเยอืนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ
รัฐบาลต่างประเทศ 

        (จ)  เป็นผูเ้ดินทางไปร่วมในงานรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
        (ฉ)  เป็นผูเ้ดินทางไปจดังานแสดงสินคา้ไทย หรือส่งเสริมสินคา้ไทยในต่างประเทศ

หรือส่งเสริมการลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 
        (ช)  เป็นผูเ้ดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวฒันธรรมไทยในต่างประเทศ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายสมทบกรณไีด้รับความช่วยเหลอื 

                         ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยไดรั้บความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือ
จากหน่วยงานใด ๆ น้อยกว่าสิทธิท่ีพึงไดรั้บตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการให้
เบิกค่าใชจ่้ายสมทบได ้ดงัต่อไปน้ี 

 กรณีไดรั้บความช่วยเหลือทั้งหมดใหง้ดเบิกค่าใชจ่้ายสมทบ 
 กรณีไดรั้บความช่วยเหลือนอ้ยกวา่สิทธิท่ีพึงไดรั้บตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการ

เดินทางไปราชการใหเ้บิกค่าใชจ่้ายสมทบตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 
 

รายการค่าใชจ่้าย ไม่ไดรั้บความช่วยเหลือ ไดรั้บความช่วยเหลือบางส่วน 
(1)  ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
 

(2)  ค่าเบีย้เลีย้ง 
- กรณีไดรั้บความ
ช่วยเหลือเป็นค่าเบ้ียเล้ียง 
 

- กรณีผูใ้หค้วามช่วยเหลือ
จดัเล้ียงอาหาร 
 

(3)  ค่าเช่าทีพ่กั 
 

(4)  ค่าเคร่ืองแต่งตวั 
 

(5)  ค่าพาหนะ   เดินทาง  
ไป-กลบัระหวา่งท่ีพกั หรือ
สถานท่ีปฏิบติัราชการกบั
สถานียานพาหนะ 

(6) ค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่ าเป็น
เน่ืองในการเดินทางไป
ราชการ  

เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
ไป - กลบั ตามสิทธิ 

 
เบิกเบีย้เลีย้งตามสิทธิ  
 
 

 
 
 

เบิกได้ตามสิทธิ 
 

เบิกได้ตามสิทธิ 
 

เบิกได้ตามสิทธิ 
 
 
 

เบิกได้ตามสิทธิ 
 
 

ไดรั้บความช่วยเหลือ 1 เท่ียว ใหเ้บิกไดอี้ก 1 เท่ียวในชั้นเดียวกบัท่ี
ไดรั้บความช่วยเหลือ  แต่ตอ้งไม่สูงกวา่สิทธิท่ีพึงไดรั้บ 

 
ไดรั้บความช่วยเหลือต ่ากวา่สิทธิ  ใหเ้บิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด
รวมแลว้ไม่เกินสิทธิท่ีพึงไดรั้บ 
 

-จดัเล้ียงอาหาร 3 ม้ือ ใหง้ดเบิกคา่เบ้ียเล้ียง 
-จดัเล้ียงอาหาร 2 ม้ือ ใหเ้บิก 1 ใน 3 ของอตัราเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย  
-จดัเล้ียงอาหาร 1 ม้ือ ใหเ้บิก 2 ใน 3  ของอตัราเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย 

ไดรั้บความช่วยเหลือต ่ากวา่สิทธิ ใหเ้บิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด
ตามจ านวนท่ีไดจ่้ายจริง  รวมแลว้ไม่เกินสิทธิท่ีพึงไดรั้บ 

ไดรั้บความช่วยเหลือต ่ากวา่สิทธิ ใหเ้บิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด
รวมแลว้ไม่เกินสิทธิท่ีพึงไดรั้บ 

ไดรั้บความช่วยเหลือต ่ากวา่สิทธิ ใหเ้บิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด
ตามจ านวนท่ีไดจ่้ายจริง  รวมแลว้ไม่เกินสิทธิท่ีพึงไดรั้บ 
 
 

ไดรั้บความช่วยเหลือต ่ากวา่สิทธิ ใหเ้บิกสมทบเฉพาะส่วนท่ีขาด
ตามจ านวนท่ีไดจ่้ายจริง  รวมแลว้ไม่เกินสิทธิท่ีพึงไดรั้บ 
 
 
 

                         การเดินทางเพื่อดูงาน ให้เบิกค่าใชจ่้ายสมทบตามวรรคหน่ึงได ้แต่ทั้งน้ีตอ้งไม่เกินวงเงินท่ี
ไดรั้บความช่วยเหลือ 
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ค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่ าเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

1.  ค่าใช้จ่ายทีเ่บิกได้เท่าทีจ่่ายจริงตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ 
             1.1  ค่าธรรมเนียมหนงัสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์  เล่มละ 1,000 บาท 
             1.2  ค่าธรรมเนียมเขา้ประเทศ (วซ่ีา) 
             1.3  ค่าธรรมเนียมการใชส้นามบิน 
             1.4  ภาษีการเดินทางออกนอกราชอาณาจกัร 
             1.5  ค่าธรรมเนียมในการรับวคัซีนป้องกนัโรคติดต่อระหวา่งประเทศ ในกรณีท่ีเดินทางไป
ราชการประเทศท่ีก าหนดให้มีการไดรั้บวคัซีนป้องกนัโรคติดต่อ มิเช่นนั้นไม่อาจเดินทางเขา้ประเทศนั้น ๆ 
ได ้ตามระเบียบกรมควบคุมโรคติดต่อวา่ดว้ยใบส าคญัรับรองการไดรั้บวคัซีนป้องกนัโรคติดต่อระหวา่ง
ประเทศ  หากผูเ้ดินทางมีหนงัสือรับรองจากส่วนราชการตน้สังกดัจะไดรั้บยกเวน้ค่าธรรมเนียมดงักล่าว 

2.  ค่าใช้จ่ายทีเ่บิกได้เท่าทีจ่่ายจริงโดยเป็นดุลยพินิจของอธิบดีหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
            2.1  ค่าของขวญั หรือของท่ีระลึกมอบใหช้าวต่างประเทศ กรณีเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศชัว่คราว หรือกรณีท่ีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย ใหห้วัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณใชดุ้ลยพินิจเบิกจ่ายเงินไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั และเพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ  ตามขอ้ 12  ของระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกบั
ค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

            2.2  ค่าธรรมเนียมในการคืนบตัร เปล่ียนบตัรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
หรือค่าบตัรโดยสารท่ีไม่สามารถคืนหรือเปล่ียนบตัรไดก้รณีเล่ือนการเดินทางไปราชการ กรณีส่วน
ราชการสั่งใหง้ด หรือเล่ือนการเดินทางไปราชการ และ กรณีเหตุสุดวสิัยอ่ืนๆ ท่ีท าใหไ้ม่สามารถเดินทาง
ได ้ทั้งน้ี ตอ้งมิไดเ้กิดจากตวัผูเ้ดินทางเป็นเหตุ ใหห้วัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณใชดุ้ลยพินิจเบิก
จ่ายเงินไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  ตามขอ้ 
12  ของระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกบัค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 
             2.3  ค่าโทรศพัท ์ค่าโทรสาร ใหใ้ชก้รณีเร่ืองราชการเร่งด่วน และมีความจ าเป็นอยา่งยิง่ 
             2.4  ค่าไปรษณียภณัฑ ์เฉพาะของทางราชการท่ีจ าเป็นตอ้งน ากลบัมาใชใ้นการปฏิบติั
ราชการและไม่สามารถน ากลบัมาพร้อมกบัผูเ้ดินทางได ้
             2.5  ค่าใชบ้ริการอินเตอร์เน็ต เฉพาะกรณีเร่ืองราชการเร่งด่วน และมีความจ าเป็นอยา่งยิง่ 
                         ทั้งนีต้้องค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั เพือ่ประโยชน์ของราชการ 
3.  หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 

 ใบเสร็จรับเงิน (ข้อ 1,2) 
 หนังสือทีม่ีการอนุมัติการเบิกจ่าย และ แบบการขอเบิกฯ  (ข้อ 2) 
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หลกัเกณฑ์การแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ 

                         1.  กรณชี าระค่าใช้จ่ายเดินทางด้วยเงินสด และยมืเงินราชการ 
การแลกเปล่ียนเงินตราสกลุ 

ต่างประเทศ 
อตัราแลกเปล่ียนท่ีใชค้  านวณ 
เพ่ีอเบิกค่าใชจ่้ายเดินทาง 

อตัราแลกเปล่ียนท่ีใชค้  านวณ 
เพี่อส่งหกัลา้งเงินยมื 

ก าไรขาดทุนจาก 
อตัราแลกเปล่ียน 

กรณีมีหลกัฐานการแลกเปล่ียน 
เงินกบัธนาคาร 

อตัราขายของธนาคาร ณ วนัท่ี
แลกเปล่ียนเงินตรากบั
ธนาคาร ก่อนออกเดินทาง 

อตัราซ้ือของธนาคาร  ณ วนัท่ี 
แลกเปล่ียนเงินตรากบั
ธนาคาร 

การส่งชดใชเ้งินยมื 
-กรณีมีก าไรจากอตัรา
แลกเปล่ียนส่งคืนคลงั
เป็นเงินรายไดแ้ผน่ดิน  
-กรณีขาดทุนจากอตัรา
แลกเปล่ียนใหถื้อเป็น
ค่าใชจ่้ายอ่ืน 

กรณีไม่มีหลกัฐานการแลก 
เปล่ียนเงินกบัธนาคาร 

อตัราขายของธนาคารแห่ง 
ประเทศไทย  ณ วนัท าการ 1 
วนั ก่อนวนัออกเดินทาง 

อตัราซ้ือของธนาคารแห่ง 
ประเทศไทย  ณ วนัท าการ 1 
วนั หลงัวนัเดินทางกลบั 

 
               1.1  กรณมีีหลกัฐานการแลกเปลีย่นเงินกบัธนาคาร  

 ใช้อัตราขายของธนาคาร ณ วนัท่ีได้แลกเปล่ียนเงินตราสกุลต่างประเทศกับ
ธนาคาร ก่อนออกเดินทางเป็นอตัราเดียวในการค านวณค่าแลกเปล่ียนตลอดเส้นทางการเดินทาง ตาม
จ านวนเงินท่ีแลกเปล่ียน หากจ านวนเงินเกินกวา่ท่ีแลกเปล่ียน ใหใ้ชอ้ตัราแลกเปล่ียน ตามขอ้ 1.2 

 ส าหรับการส่งใช้เงินยืมกรณีมีเงินเหลือจ่ายกลับมา ให้ใช้อัตราแลกเปล่ียน      
อตัราซ้ือของธนาคาร ณ วนัท่ีไดแ้ลกเงินตรากบัธนาคาร 

 ให้แนบหลกัฐานการแลกเปล่ียนเงินกบัธนาคารประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใช้
เงินยมื 

              1.2   กรณไีม่มีหลกัฐานการแลกเปลีย่นเงินกบัธนาคาร  
 ใช้อัตราขายของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วนัท าการ 1 วนัก่อนวนัออก

เดินทาง เป็นอตัราเดียวในการค านวณค่าแลกเปล่ียนตลอดเส้นทางการเดินทาง 
  ส าหรับการส่งใชเ้งินยืมกรณีมีเงินเหลือจ่ายกลบัมา ใหใ้ชอ้ตัราแลกเปล่ียน อตัรา

ซ้ือของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วนัท าการ 1 วนั หลงัวนัท่ีเดินทางกลบัจากปฏิบติัราชการ 

                         2.  กรณชี าระค่าใช้จ่ายเดินทางด้วยเงินสด และไม่ได้ยมืเงินราชการ 
                  2.1  กรณมีีหลกัฐานการแลกเปลีย่นเงินกบัธนาคาร  

 ใช้อัตราขายของธนาคาร ณ วนัท่ีได้แลกเปล่ียนเงินตราสกุลต่างประเทศกับ
ธนาคาร ก่อนออกเดินทางเป็นอตัราเดียวในการค านวณค่าแลกเปล่ียนตลอดเส้นทางการเดินทางตาม
จ านวนเงินท่ีแลกเปล่ียน หากจ านวนเงินเกินกวา่ท่ีแลกเปล่ียน ใหใ้ชอ้ตัราแลกเปล่ียน ตามขอ้ 1.2 

   ใหแ้นบหลกัฐานการแลกเปล่ียนเงินกบัธนาคารประกอบการเบิกจ่าย 
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                 2.2  กรณไีม่มีหลกัฐานการแลกเปลี่ยนเงินกบัธนาคาร 

 ใชอ้ตัราขายของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วนัท าการ 1 วนัก่อนวนัออก
เดินทาง เป็นอตัราเดียวในการค านวณค่าแลกเปล่ียนตลอดเส้นทางการเดินทาง เช่น แลกเปล่ียนเงินตรากบั
ธนาคารกสิกรไทย 5,000 EUR แต่ใชจ่้ายไป 6,000 EUR  ส่วนท่ีเกิน 1,000 EUR  ใชอ้ตัราแลกเปล่ียนกรณี
ไม่มีหลกัฐานการแลกเปลีย่นเงินกบัธนาคาร 

                         3.  กรณชี าระค่าใช้จ่ายเดินทางด้วยบัตรเครดิต 
                3.1  ผูเ้ดินทางสามารถใชบ้ตัรเครดิต ช าระค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ 
                3.2  ใหใ้ชอ้ตัราแลกเปล่ียนตามใบแจง้ยอดการใชจ่้ายบตัรเครดิตท่ีไดรั้บแจง้จาก

ธนาคารเป็นอตัราค านวณค่าแลกเปล่ียนในการขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง  
                3.3  ใหแ้นบหลกัฐานใบแจง้ยอดการใชจ่้ายบตัรเครดิตท่ีไดรั้บแจง้จากธนาคาร
ประกอบการเบิกจ่ายหรือส่งใชเ้งินยมืท่ีเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    44 



 
 

บทที ่ 7 

การจัดท าใบส าคญั 

                         ผูมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวจะตอ้งจดัท าใบส าคญั
ขอเบิกจ่ายเงินทนัทีท่ีกลบัมาจากการปฏิบติัราชการตามแบบฟอร์ม ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) ใหค้รบถว้น สมบูรณ์และถูกตอ้งพร้อมทั้งแนบหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายดงัน้ี 

1.  กรณไีม่ได้ยมืเงินราชการ   

                                                 เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
รายละเอยีด หลกัฐานการเบิกจ่าย 

1. ค่าเบ้ียเล้ียง 
1.1 กรณีเลือกเบิกลกัษณะเหมาจ่าย 
 
 
1.2 กรณีเลือกเบิกแบบจ่ายจริง 
 
 

 
1.1.1 ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
1.1.2 ประทับตราหนังสือเดินทางและการบันทึกรับรอง  
เวลาออก-เขา้ประเทศไทย 
1.2.1 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม ค่าภาษี 
ค่าบริการ ท่ีโรงแรม ภตัตาคาร หรือ ร้านคา้เรียกเก็บ 
1.2.2 ใบเสร็จรับเงินค่าท าความสะอาดเส้ือผา้ 
1.2.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
1.2.4  ค่าใชส้อยเบด็เตล็ด (บก. 111) และ ใบส าคญัรับเงิน 

2. ค่าเช่าท่ีพกั 
 

2.1 ใบเสร็จรับเงิน 
2.2 ใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio) หรือ ใบแจง้รายการ 
ใบแจง้รายการค่าเช่าท่ีพกัท่ีบนัทึกดว้ยเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ท่ี
ระบุช่ือผูเ้ขา้พกั วนั เดือน ปี รายละเอียดค่าท่ีพกั  รายละเอียด
ค่าใชจ่้ายท่ีแสดงว่าไดรั้บช าระเงินจากผูเ้ดินทางแลว้ โดยไม่
ตอ้งมีลายมือช่ือเจา้หนา้ท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพกัแรมก็
ได ้แต่ผูเ้ดินทางจะตอ้งลงลายมือช่ือรับรองวา่ไดช้ าระค่าเช่าท่ี
พกัตามจ านวนท่ีเรียกเก็บจริง 

3. ค่าพาหนะ 
3.1 กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินเป็นเงินเช่ือ 
 
 
 
 
3.2 กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินเป็นเงินสด 

         
- ใบแจง้หน้ี ของบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) หรือ 
ใบแจง้หน้ีของบริษทัตวัแทนจ าหน่ายเป็นหลกัฐานในการ
เบิกจ่าย โดยไม่ตอ้งรอแบบใบเบิกค่าใชจ่้ายเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) หรือ กากตัว๋โดยสารเคร่ืองบินจากผู ้
เดินทาง   
3.2.1 ใบเสร็จรับเงิน และ กากตัว๋  
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รายละเอยีด หลกัฐานการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
3.3 กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินแบบ 
Electronic Ticket (E – Ticket) 
3.4 กรณีเบิกค่าพาหนะเดินทางภายใน
ต่างประเทศ และค่าพาหนะภายในประเทศ   
3.5 กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากสาย
การบินอ่ืนหรือ ผา่นบริษทัตวัแทนจ าหน่าย 

3.2.2 กรณีผูเ้ดินทางประสงคจ์ะเดินทางนอกเหนือจาก 
เส้นทางท่ีจะตอ้งไปปฏิบติัราชการผูเ้ดินทางจะตอ้ง
รับผดิชอบค่าบตัรโดยสารในส่วนท่ีเกิดข้ึนจากการเดินทาง
นอกเหนือจากเส้นทางดงักล่าว โดยบริษทั  การบินไทย  
จ  ากดั (มหาชน) จะออกใบเสร็จ 2 ฉบบั คือ ในนามส่วน 
ราชการ 1 ฉบบั ในอตัราค่าโดยสารตามเส้นทางการปฏิบติั 
ราชการตามท่ีส่วนราชการไดแ้จง้ในการขอออกบตัร 
โดยสาร  และในนามผูเ้ดินทางอีก 1 ฉบบั ในอตัราค่า 
โดยสารส่วนท่ีเกิดจากการเดินทางนอกเหนือเส้นทางไป
ปฏิบติัราชการ 
       ใช้ใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ีออกในนามส่วนราชการ และ 
กากตัว๋ 
- ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
 
3.4.1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)   
3.4.2 ใบเสร็จรับเงิน กากตัว๋โดยสารเคร่ืองบิน  
3.5.1 ให้แนบหนังสือสอบถามราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบิน
และมีหลกัฐานยืนยนัจากบริษทั การบินไทยฯ ประกอบการ
เบิกจ่าย 
3.5.2  หนังสือขอความเห็นชอบเพื่อขออนุมติัให้ขา้ราชการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยใช้สายการบินอ่ืนโดย
อธิบดีกรมปศุสัตว ์

4. ค่าเคร่ืองแต่งตวั  ในแบบ 8708 กรอกใน
ช่อง ค่าใชจ่้ายอ่ืน  

4.1 ใบเสร็จรับเงิน 
4.2 หนงัสือรับรองการเบิกเงินค่าเคร่ืองแต่งตวั 

5. ค่าใชจ่้ายอ่ืน 
5.1 ค่าธรรมเนียมหนงัสือเดินทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
5.2 ค่าธรรมเนียมเขา้ประเทศ (วซ่ีา) 
5.3 ค่าธรรมเนียมการใชส้นามบิน 
5.4 ภาษีการเดินทางออกนอกราชอาณาจกัร 
 
 

 
 
      
      ใบเสร็จรับเงิน/หลกัฐานการจ่ายเงิน (ถา้มี) 
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หลกัฐานการเบิกจ่าย 

5.5 ค่าธรรมเนียมในการคืนบตัร เปล่ียนบตัร 
หรือ บตัรโดยสารท่ีไม่สามารถคืนหรือเปล่ียน
ได ้กรณีเล่ือนและ เหตุสุดวสิัย ทั้งน้ีตอ้งมิได้
เกิดจากตวัผูเ้ดินทางเป็นเหตุ  
5.6 ค่าโทรศพัท ์ค่าโทรสาร 
5.7 ค่าไปรษณียภณัฑ์ 
5.8 ค่าใชบ้ริการอินเตอร์เน็ต 
5.9 ค่าของขวญั 
 

         
 
        1. ใบเสร็จรับเงิน 
        2. หนงัสือท่ีมีการอนุมติัการเบิกจ่ายจากหวัหนา้ 
             ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ (ถา้มี) 
         3.  แบบการขอเบิก (ถา้มี) 
 

6. การเดินทางโดยใชบ้ริษทัทวัร์ 
 
 

6.1  ใบเสร็จรับเงินท่ีบริษทัทวัร์ออกให้เป็นรายบุคคลหรือ
หมู่คณะ โดยมีรายการดงัน้ี                                              
- ช่ือ สถานท่ีอยูข่องผูอ้อกใบเสร็จ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
- ช่ือ – สกุล ของผูเ้ดินทาง 
- วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
- รายการค่าใชจ่้าย 
- จ  านวนเงินเป็นตวัเลขและตวัอกัษร 
- ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
6.2  กรณีท่ีใช้บตัรโดยสารเคร่ืองบิน หรือ ใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  ให้แนบกากตัว๋
โดยสารเคร่ืองบิน 
6.3  กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษทั การบินไทย 
จ ากดั (มหาชน) หรือสาขาบริษทัฯให้แนบหนงัสือสอบถาม
ราคาบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากบริษทั การบินไทยฯ 
6.4  กรณีซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการบินอ่ืนหรือ 
ผา่นบริษทัตวัแทนจ าหน่าย ใหแ้นบหนงัสือสอบถามราคา
บตัรโดยสารเคร่ืองบินและมีหลกัฐานยืนยนัจากบริษทั การ
บินไทยฯ ประกอบการเบิกจ่าย 
6.5 หนงัสือขออนุมติัการเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดย
ใชบ้ริษทัทวัร์ โดยอธิบดีกรมปศุสัตว ์
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7. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
  

7.1 หนงัสืออนุมติัตวับุคคลใหเ้ดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ หรืออนุมติัเปล่ียนแปลง โดยปลดักระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ 
7.2 หนังสือขอความเห็นชอบเพื่อขออนุมติัให้ขา้ราชการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
7.3 หนงัสืออนุมติัแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
และหนงัสืออนุมติัใหใ้ชจ่้ายเงินจากส านกังบประมาณ 
 7.4 เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการอนุมติัให้เดินทางไป
ราชการฯ ก าหนดการหรือตางรางเวลาการประชุม 

  
 8. กรณีใบส าคญัคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ 
 
 

 

- กรณีหลกัฐานการจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค  า
แปลเป็นภาษาไทย และให้ผูใ้ชสิ้ทธิขอเบิกเงินลงลายมือช่ือ
รับรองค าแปลดว้ย 

2.  กรณยีมืเงินราชการและการใช้บัตรเครดิตราชการ การยมืเงินและการใชบ้ตัรเครดิตราชการในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ใหย้มืเงินเท่าท่ีจ  าเป็น โดยใหมี้การวางแผนการใชจ่้ายเงินก่อน
เดินทาง เม่ือเดินทางกลบัแลว้ใหผู้ย้มืรีบด าเนินการส่งใบส าคญัโอนลา้งเงินยมื ภายใน 15 วนั นับจากวนั
กลบัมาถึง 
ยกเว้น  กรณีมีความจ าเป็น เน่ืองจากผูเ้ดินทางอยูร่ะหวา่งรอรับใบแจง้ยอดการใชจ่้ายบตัรเครดิตจาก
ธนาคาร ใหรี้บด าเนินการขอรับเอกสารดงักล่าวเพื่อประกอบการเบิกจ่ายและส่งใบส าคญัโอนลา้งเงินยมื 
ภายใน 30 วนั นับจากวนักลับมาถึง 
  เอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย เพิ่มเติมดงัน้ี 

1. สัญญาการยมืเงิน 
2. ใบสรุปค่าใชจ่้ายท่ีเกิดจากการใชบ้ตัรเครดิตราชการ (กรณียมืบตัรเครดิตราชการ) 
3. ใบแจง้ยอดการใชบ้ตัรเครดิตราชการ/ใบก ากบัภาษี 
4. Sale Slip ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดจากการใชบ้ตัรเครดิตราชการ 
5. การค านวณก าไร-ขาดทุนจากอตัราแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ (กรณียมืเงินสด

และมีการแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ) 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีส่งเงินคืน)  
7. หลกัฐานการแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ (กรณีมีหลกัฐาน) อตัราแลกเปล่ียน

เงินตราต่างประเทศของธนาคารแห่งประเทศไทย (กรณีไม่มีหลกัฐาน) 
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ค่าใชจ่้ายท่ีใชห้ลกัฐานการเบิกจ่ายโดยใช ้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
เช่น ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ  ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ ให้รวมอยูใ่นฉบบัเดียวกนั โดยแยก
แต่ละรายการ และในแบบฟอร์ม 8708 (ส่วนท่ี 2) กรอกในช่อง ค่าพาหนะ แยกรายละเอียดไวใ้นช่อง 
หมายเหตุ   
 

ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
                        (1)  ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
                        (2)  วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
                        (3)  รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
                        (4)  จ  านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
                        (5)  ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 
 
ตัวอย่าง  การจัดท าใบส าคัญ 
  นางสาวชริน  ศรีใส (นามสมมุติ) ไดรั้บอนุมติัเดินทางไปศึกษาดูงานดา้นการควบคุม
คุณภาพวคัซีนบรูเซลโลซีส ณ ANSES สาธารณรัฐฝร่ังเศส ระหวา่งวนัท่ี 17 – 25 พฤศจิกายน 2555  
(รวมวนัเดินทาง) จะตอ้งจดัท าใบส าคญัค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ตาม
เอกสารตวัอยา่งต่อไปน้ี 
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  ส่วนท่ี 1 
           แบบ  8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

                                                                                   ท่ีท าการ ...ส านกัเทคโนโลยชีีวภณัฑส์ัตว.์......... 
                                        วนัท่ี......2.......เดือน........ธนัวาคม.........พ.ศ......2555..... 

 
เร่ือง      ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน      ผูอ้  านวยการกองคลงั 

            ตามค าสั่ง/บนัทึก ท่ี ....กษ 0204.6/6849....ลงวนัท่ี   2...พฤศจิกายน  2555.... ไดอ้นุมติัให ้ 
ขา้พเจา้.............นางสาวชริน......ศรีใส.....................................ต  าแหน่ง.............นายสัตวแพทยช์ านาญการ 
สังกดั.......ส านกัเทคโนโลยชีีวภณัฑส์ัตว.์...........................พร้อมดว้ย......................................................... 
เดินทางไปปฏิบติัราชการ..ศึกษาดูงานดา้นการควบคุมคุณภาพวคัซีนบรูเซลโลซีส ณ ANSES  สาธารณรัฐ
ฝร่ังเศสโดยออกเดินทางจาก 
O บา้นพกั O ส านกังาน  O ประเทศไทย  ตั้งแต่วนัท่ี..17...เดือน...พฤศจิกายน..พ.ศ...2555...เวลา..23.00 น. 
และกลบัถึง Oบา้นพกั O ส านกังาน O ประเทศไทย วนัท่ี..25..เดือน.พฤศจิกายน.พ.ศ..2555..เวลา..07.00 น.  
รวมเวลาไปราชการคร้ังน้ี....7.........วนั........8........ชัว่โมง 

  ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ Oขา้พเจา้ O คณะเดินทาง ดงัน้ี 
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท ..อตัราวนัละ..2,100.-...บาท  จ  านวน...7...วนั       รวม.....14,700.00..บาท 
ค่าเช่าท่ีพกัประเภท            จ  านวน....7...วนั       รวม.....13,957.58..บาท 
ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ            รวม.......4,618.75..บาท 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ.(ขาดทุนจากอตัราแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ)        รวม...........12.51..บาท 
        รวมเงินทั้งส้ิน........33,288.84..บาท 
จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)....(สามหม่ืนสามพนัสองร้อยแปดสิบแปดบาทแปดสิบส่ีสตางค)์ 

  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่งมา
ดว้ย จ านวน......4.... ฉบบั รวมทั้งจ  านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงช่ือ...................ชริน     ศรีใส................ผูข้อรับเงิน 

                                                                   (นางสาวชริน  ศรีใส) 
                                                                   ต  าแหน่ง...นายสัตวแพทยช์ านาญการ 

 
 

     ตัวอย่างการเขยีนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)    50 



 
 

ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้งแลว้ 
เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ายได ้
 
ลงช่ือ........................................................................... 
                (.........................................................) 
ต าแหน่ง...................................................................... 
วนัท่ี............................................................................ 

                  อนุมติัให้จ่ายได ้
 
 
ลงช่ือ........................................................ 
            (...............................................) 
ต าแหน่ง................................................... 
วนัท่ี.......................................................... 
 

  

 ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการจ านวน........................33,288.84........................บาท       
(...สามหม่ืนสามพนัสองร้อยแปดสิบแปดบาทแปดสิบส่ีสตางค.์.....)ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 
ลงช่ือ.......................................................ผูรั้บเงิน      ลงช่ือ............................................................ผูจ่้ายเงิน 
             (.............................................)                (..........................................) 
ต าแหน่ง.......................................................             ต  าแหน่ง................................................................. 
วนัท่ี............................................................              วนัท่ี....................................................................... 
 

จากเงินยมืตามสัญญาเลขท่ี................................. วนัท่ี.................................................................................. 
 

 

หมายเหตุ
................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
 

 
ค าช้ีแจง 1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการ
เร่ิมตน้และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาแตกต่างกนั
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

 2.  กรณียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคลใหผู้ข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีรับ
เงิน  กรณีท่ีมีการยมืเงิน ให้ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยมื เลขท่ีสัญญายมืและวนัท่ีอนุมติัเงินยมืดว้ย 

   3.  กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ    ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน   
ทั้งน้ี    ให ้ผูมี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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            หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ                                                              ส่วนท่ี 2 

                                                         ช่ือส่วนราชการ  ส านกัเทคโนโลยชีีวภณัฑส์ัตว ์                                                                                 แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางของ.นางสาวชริน  ศรีใส....ลงวนัท่ี.....17 - 25...เดือน..........พฤศจิกายน................พ.ศ.  2555 

 ล าดบั 
ท่ี 

ช่ือ ต าแหน่ง 
ค่าใชจ่้าย 

รวม 
ลายมือช่ือ 
ผูรั้บเงิน 

วนั เดือน ปี 
ท่ีรับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ ค่าใชจ่้ายอ่ืน 

1 
 
 
 
 
 
 

นางสาวชริน   ศรีใส นายสัตวแพทย ์
ช านาญการ 

  14,700.00 
 

13,957.58 4,618.75 12.51 33,288.84    

                                                                                      รวมเงิน 14,700.00 13,957.58 4,618.75 12.51 33,288.84  
                                                                                                                                 
   จ านวนเงินทั้งส้ิน (ตวัอกัษร) (สามหม่ืนสามพนัสองร้อยแปดสิบแปดบาทแปดสิบส่ีสตางค)์                     ลงช่ือ........................................................ผูจ่้ายเงิน 
                                                                                                                                                                                                                                             (..............................................) 

ค าช้ีแจง   1.ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพกัใหร้ะบุอตัราวนัและจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                       ต าแหน่ง..................................................... 
       2.ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ใหร้ะบุวนัท่ีท่ีไดรั้บจากเงินยืม          วนัท่ี............................................................ 
       3.ผูจ่้ายเงินหมายถึงผูท่ี้ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน 
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     ตัวอย่างประทบัตราหนังสือเดินทางและการรับรองเวลาออก –  เข้าประเทศไทย 
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    ตัวอย่างกากตั๋ว (Boarding Pass) 

    54 



 
 

 

แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกดิจากการใช้บัตรเครดิต 

 
        ยื่นต่อ....ผูอ้  านวยการกองคลงั.......................................................................................................(1) 
        ขา้พเจา้.นางสาวชริน  ศรีใส.......ต าแหน่ง..นายสตัวแพทยช์ านาญการ....สงักดั....สทช.......จงัหวดั..นครราชสีมา 
        ผูถื้อบตัรเครดิตของราชการหมายเลข          

        ซ่ึงไดท้ าสญัญาการใชบ้ตัรเครดิตของราชการเลขท่ี........1/56..........ลงวนัท่ี....12..../..พฤศจิกายน....../....2555...(2) 
                   ขา้พเจา้ไดใ้ชจ่้ายผา่นบตัรเครดิตราชการดงักล่าวระหวา่งวนัท่ี.18../.พ.ย../..55...ถึงวนัท่ี...25.../..พ.ย.../..55 
        รวมเป็นเงิน....13,957.58..บาท..(หน่ึงหม่ืนสามพนัเกา้ร้อยหา้สิบเจด็บาทหา้สิบแปดสตางค)์ โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

วนั/เดือน/ปี 

ท่ีใชจ่้ายผา่นบตัรเครดิต 
รายการค่าใชจ่้าย จ านวนเงิน (3) ช่ือสถานบริการ/ร้านคา้ท่ี

รับช าระเงินดว้ยบตัรเครดิต
ฯ 

18  พฤศจิกายน  2555 
 

 

 

 

 

 

ค่าท่ีพกั 13,957.58 โรงแรม Adagio Access 
Paris Maisons-Alfort (M) 

                           รวม 13,957.58  

 
 
                        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป 

                                                                                   
                                                                              ลงช่ือ...................................................................................................... 
                                                                                   (..........................นางสาวชริน    ศรีใส.....................................) 
                                                                                                            วนัท่ี......6..../...ธนัวาคม.../.....2555...... 
 หมายเหต ุ

(1) ยืน่ต่อ ผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงัหรือต าแหน่งอ่ืนใด 

(2) หมายถึง วนั เดือน ปี ท่ีผูมี้อ  านาจอนุมติัลงนามในสญัญาการใชบ้ตัรเครดิตราชการ 

(3) จ านวนเงินท่ีระบุสกลุเงินท่ีช าระใหก้บัร้านคา้และสถานบริการ 
 

   ตัวอย่างแบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายทีเ่กดิจากการใช้บัตรเครดิต
ราชการ 
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   ตัวอย่างใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต/ใบก ากบัภาษี 
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    ตัวอย่าง  Sale Slip ค่าทีพ่กั 
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  ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าทีพ่กั  (ฉบับแปล) 
บับ 
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  ตัวอย่าง ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)   
บับ 

    59 



 
 
 

     ตัวอย่างการเขยีน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 
บับ 

    60 



 
 
 

          ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าเดินทางในต่างประเทศ 
บับ 

    61 



 
 
 

  ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าเดินทางในต่างประเทศ  (ฉบับแปล) 
บับ 

    62 



 
 
 

   ตัวอย่างการค านวณก าไร – ขาดทุน จากอตัราแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ
ต่างประเทศ 
บับ 
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      ตัวอย่างหลกัฐานการแลกเปลีย่นเงินตรา

ต่างประเทศต่างประเทศ 
บับ 
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      อตัราแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ ของ ธนาคารแห่งประเทศไทย 
บับ 
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 ตัวอย่างอตัราแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ ของ ธนาคารแห่งประเทศไทย (กรณไีม่มีหลกัฐาน) 
บับ 



 
 

สัญญาการยมืเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการ 
โปรดท าเคร่ืองหมาย √ ลงในช่อง  ท่ีตอ้งการพร้อมทั้งกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 

เลขท่ี.............1/56................................. 
ยืน่ต่อ......ผูอ้  านวยการกองคลงั 
ขา้พเจา้.....นางสาวชริน   ศรีใส ..ต าแหน่ง...นายสตัวแพทยช์ านาญการ .สงักดั....ส านกัเทคโนโลยชีีวภณัฑส์ตัว ์        จงัหวดั
นครราชสีมา    มีความประสงค ์
  การยมืเงินสดมีรายละเอียด ดงัน้ี 

รายการ                    จ านวนเงิน 
ค่าเบ้ียเล้ียง  จ านวน  7  วนั 
ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ 
ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ 

                   14,700.00  บาท 
                     5,000.00  บาท 
                     1,000.00  บาท 
 

(ตวัอกัษร)    (สองหม่ืนเจ็ดร้อยบาทถว้น)                                                              รวม                                                                                                                      20,700.00  บาท 
 การใชบ้ตัรเครดิตราชการมีระยะเวลาการขอใชบ้ตัรเครดิตตั้งแต่วนัท่ี........../........../..........ถึงวนัท่ี........../............./............ 
มีรายละเอียดดงัน้ี 
 ขอมีบตัรเครดิตราชการ โดยระบุช่ือขา้พเจา้เป็นผูถื้อบตัรเครดิต 
 ขอมีบตัรเครดิตราชการ โดยระบุช่ือขา้พเจา้เป็นผูถื้อบตัรเครดิตพร้อมวงเงินท่ีใชจ่้ายจากบตัรเครดิต 
 ขอวงเงินท่ีใชจ่้ายจากบตัรเครดิตราชการท่ีขา้พเจา้เป็นผูถื้อบตัรเครดิต ตามหมายเลขท่ีบตัรเครดิต 
       ท่ี        
                                            รายการ            จ านวน 
ค่าท่ีพกั   จ านวน  7  คืน 
 
 
                            

                    52,500.00 บาท 
 
 
 

(ตวัอกัษร)   (หา้หม่ืน สองพนัหา้ร้อยบาทถว้น)                                                       รวม                                 52,500.00  บาท 
ทั้งน้ีเพ่ือเป็นค่าใชจ่้ายในการปฏิบติังาน 
ตามค าสัง่/หนงัสือของกรม............................................................................................ 
ขา้พเจา้สญัญาวา่จะปฏิบติัตามระเบียบของทางราชการ และเง่ือนไขในการใชบ้ตัรเครดิตราชการท่ีขา้พเจา้เป็นผูถื้อบตัรเครดิตทุก
ประการดงัน้ี 
                 1. ขา้พเจา้จะเก็บรักษาบตัรเครดิตไวก้บัตนเองและไม่ยอมใหบุ้คคลอ่ืนน าบตัรเครดิตดงักล่าวไปใช ้
                 2. ขา้พเจา้จะใชจ่้ายเงินยมืดงักล่าวหรือ / และใชบ้ตัรเครดิตในการช าระค่าสินคา้และบริการ เฉพาะรายการค่าใชจ่้าย 
ของทางราชการท่ีระบุไวข้า้งตน้และไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติัใหเ้บิกจ่ายได ้

         3.  ขา้พเจา้จา้จะเก็บรักษาใบส าคญัคู่จ่ายกรณีท่ีช าระดว้ยเงินยมื หรือใบส าคญัคู่จ่ายพร้อมกบัใบบนัทึกรายการขาย (Sale 
slip) และเอกสารอ่ืน ๆ (ถา้มี) กรณีใชบ้ตัรเครดิตทุกรายการ พร้อมทั้งจดัท าแบบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการตามท่ี
ราชการก าหนดเพ่ือมอบใหฝ่้ายการเงินภายใน 15 วนันบัจากวนักลบัมาถึงท่ีตั้ง 

  ตัวอย่างสัญญาการยมืเงนิและการใช้บัตรเครดิตราชการ
ราชการ 
บับ 
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                    การใชเ้งินสดหรือบตัรเครดิตราชการในการช าระค่าสินคา้และบริการรายการใด ซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินได ้ ขา้พเจา้จะท าใบรับรองการจ่ายรายการดงักล่าว โดยบนัทึกช้ีแจงเหตผุลท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
                    4. ขา้พเจา้ยนิดีใหข้อ้มูลและรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเกิดจากการใชบ้ตัรเครดิตราชการของขา้พเจา้แก่เจา้หน้ีท่ีการเงินตามท่ี
ร้องขอโดยด่วน ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบการช าระเงินใหก้บัสถาบนัผูอ้อกบตัรเครดิต 
                    5. หากขา้พเจา้กระท าผิดเง่ือนไขหรือมีความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีขา้พเจา้ใชบ้ตัรเครดิตราชการหรือไม่ส่งเงิน
เหลือจ่ายตามก าหนดขา้พเจา้ยนิยอมจ่ายเป็นเงินสดหรือใหห้กัเงินเดือนค่าจา้งหรือเงินอ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงไดรั้บจากทางราชการเพ่ือ
ชดใชค้วามเสียหายดงักล่าวท่ีเกิดจากใชบ้ตัรเครดิตใหค้รบถว้น ซ่ึงถา้ขา้พเจา้ปฏิเสธ บิดพล้ิว หรือประวงิเวลา ขา้พเจา้ยนิยอมให้
ทางราชการมีค าสัง่หรือฟ้องร้องด าเนินคดีเรียกใหช้ดใชไ้ดท้นัที 
                ลงช่ือ.........    ชริน   ศรีใส     ....................      ผูย้มืเงิน /  ผูข้อใชบ้ตัรเครดิต  วนัท่ี........./............/............ 
เสนอ.......................................................................  (2) 
          ไดต้รวจสอบแลว้เห็นสมควรอนุมติั ดงัน้ี 
 ใหย้มืเงินสด จ านวน..........................................บาท 
               (...........................................................................) 
 ใหมี้บตัรเครดิตราชการได ้
 ใหมี้วงเงินท่ีจะใชจ่้ายผา่นบตัรเครดิต 
       จ านวน.............................................................บาท 
        (............................................................................) 
       และมีระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิตตั้งแต ่
      วนัท่ี........../........./..........ถึงวนัท่ี....../........../.......... 
 
ลงช่ือ..................................................(3)   วนัท่ี...../......../......... 
    (..........................................................) 
ต าแหน่ง................................................................ 

                                       ค  าอนุมติั 
             อนุมติัตามเง่ือนไขขา้งตน้ดงัน้ี 
 ใหย้มืเงินสดไดจ้ านวน....................................บาท 
                (.......................................................................) 
 ใหมี้บตัรเครดิตราชการได ้
 ใหมี้วงเงินท่ีใชจ่้ายผา่นบตัรเครดิต 
       จ านวน............................................................บาท 
        (.........................................................................) 
       และมีระยะเวลาการใชบ้ตัรเครดิตตั้งแต ่
      วนัท่ี........./........../.........ถึงวนัท่ี......./........../.......... 
ทั้งน้ีใหรี้บด าเนินการและแจง้ใหผู้ข้อใชบ้ตัรเครดิตทราบดว้ย 
ลงช่ือ............................................(4)   วนัท่ี....../......../........ 
   (......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 

ใบรับเงินยมื/ใบรับบตัรเครดิตราชการ / ใบรับทราบวงเงินใชจ่้าย 
 ไดรั้บเงินยมืจ านวน..................................................บาท 
(...................................................................................................................) 
 ไดรั้บบตัรเครดิตหมายเลข           เรียบร้อยแลว้ 
 รับทราบวงเงินท่ีจะใชจ่้ายผา่นบตัรเครดิตและระยะการใชบ้ตัรเครดิตตามท่ีไดรั้บอนุมติัใหจ่้ายไดข้า้งตน้ 
      ลงช่ือ.......................................................................  ผูย้มืเงิน /  ผูข้อใชบ้ตัรเครดิต วนัท่ี ........./........../......... 
ส าหรับเจา้หนา้ท่ี 

รายการชดใชค้่าเสียหาย 
   ว/ด/ป               ความเสียหาย จ านวนเงิน 

     ท่ีชดใช ้
    จ  านวนเงิน
คงคา้ง 

     ลายมือช่ือ                 
       ผูรั้บเงิน 

   ใบเสร็จ 
    เลขท่ี   ท่ีชดใช ้ รายการ         จ  านวนเงิน 
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หมายเหตุ (1) ยืน่ต่อผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงั หรือต าแหน่งอ่ืนใด 
                  (2) เสนอต่อผูมี้อ  านาจอนุมติั ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั พ.ศ. 2520 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
     (3) ผูล้งช่ือคือ ผูอ้  านวยการกองคลงั หวัหนา้กองคลงั หวัหนา้แผนกคลงั หรือ ต าแหน่งอ่ืนใด 
                  (4) ผูล้งช่ือคือ ผูมี้อ  านาจอนุมติัตาม (2) ขา้งตน้ 
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                                                        บทที่ 8 
                                                สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ผูเ้บิกยงัขาดความเขา้ใจใน
วธีิการและขั้นตอนการจดัท าใบส าคญั ขาดเอกสารหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย เบิกจ่ายไม่ถูกตอ้งตามระเบียบ
และขอ้เทจ็จริง จึงมกัจะพบกบัปัญหาการถูกทกัทว้งอยูเ่ป็นประจ า จึงสรุปตวัอยา่งปัญหาท่ีพบและขอ้เสนอแนะ
ดงัน้ี 
 

ปัญหาทีพ่บ ข้อเสนอแนะ 
1. การนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางไม่ถูกตอ้ง
ผูเ้ดินทางมกัจะนบัเวลาเดินทางออกจากบา้นพกั-เวลา
กลับ ถึงบ้านพัก  และไม่ ได้บัน ทึก รับรองเวลา
ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย   
และเวลาประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทย 
นบัเศษของวนั นบัไดอี้ก 12 ชัว่โมง น ามาเบิกเพิ่มอีก 
1 วนั  
 
                                                           

1. แนะน าให้ผูเ้ดินทางบนัทึกรับรองเวลาประทบัตรา
หนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย  และเวลา
ประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทยเพื่อใชเ้ป็น
เวลาในการค านวณการเบิกเบ้ียเล้ียงและให้ทบทวน
การนบัเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง ให้นบัตั้งแต่
เวลาประทบัตราหนงัสือเดินทางออกจากประเทศไทย
จนถึงเวลาประทบัตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศไทย 
 นบัเศษของวนั นบัไดอี้ก 12 ชัว่โมง ใหต้ดัเศษทิ้ง  

2. การเบิกค่าเช่าท่ีพักเกินสิทธิ ข้าราชการระดับ
ช านาญการพิ เศษ (ระดับ 8) ไปเข้าร่วมประชุมท่ี
ประเทศออสเตรเลีย ระหวา่งวนัท่ี 15- 19 พฤษภาคม 
2555  เบิกค่าเช่าท่ีพัก 3 คืน คืนละ 8,322.59 บาท  
เป็นเงิน 24,967.76 บาท สิทธิท่ีเบิกได้ 7,500 บาท 
เกินสิทธิ 822.59 บาท ได้ทกัทว้งว่าผูเ้บิกได้เบิกเกิน
สิทธิท่ีพึงไดรั้บ และผูเ้บิกไดช้ี้แจงว่าไดร่้วมเดินทาง
ไปกบั รองอธิบดีฯ ต าแหน่งประเภทบริหาร (ระดบั 
9)  และผู ้จ ัดประชุมก าหนดให้พักแรมท่ีโรงแรม 
Royal On The Park เพียงแห่งเดียว   

                                                                             

2. ตามระเบียบสิทธิของหัวหน้าคณะคืนละไม่เกิน 
10,000 บาท ผูเ้บิก เบิกคืนละ 8,322.59 บาท ซ่ึงไม่เกิน
สิทธิหัวหน้าคณะ แนะน าให้เสนอขออนุมติัต่ออธิบดี
กรมปศุสัตว์ หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายเม่ือได้รับการ
อนุมติัแลว้ก็สามารถเบิกได ้                                       

3. ผูเ้ดินทางไดย้มืบตัรเครดิตราชการไปใชใ้นการจ่าย
ค่าเช่าท่ีพกัในต่างประเทศ เม่ือโอนลา้งใบส าคญัเงิน
ยมืพบวา่ไม่ไดใ้ชบ้ตัรเครดิตดงักล่าว จะตอ้งช้ีแจง 

3. แนะน าให้ผูท่ี้จะเดินทางฯแจง้กบัทางโรงแรมตั้งแต่
เช็คอินเข้าพัก ให้กลับรายการ (Reverse) จะท าให้มี
วงเงินในบตัรฯ ครบถว้น งดการท ารายการยกเลิก  
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เหตุผลท่ีไม่ได้ใชบ้ตัรเครดิตราชการ ผูเ้ดินทางช้ีแจง
ว่าโรงแรมส่วนใหญ่ในต่างประเทศจะกนัวงเงินใน
บตัรเครดิตราชการส่วนหน่ึงไวก้ารันตีค่าเช่าท่ีพกั พอ
ถึงเวลาจ่ายจริงท าใหว้งเงินในบตัรเครดิตไม่พอจ่าย 
 
 

 (Cancel) เพราะจะถูกยกเลิกรายการท่ีมีการแจ้งให้
โรงแรมกลับรายการ (Reverse) เม่ือช าระค่าท่ีพัก
โรงแรมอาจด าเนินการให้ไม่ทัน จากปัญหาหลาย
ประการ เช่น พนักงานไม่ เข้าใจการกลับรายการ  
(Reverse) จึงจ าเป็นตอ้งแจง้ใหท้ราบล่วงหนา้  
 
 

4. ผู้เดินทางใช้ส าเนาใบเสร็จ รับเงินหรือส าเนา
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินมาเบิกแต่ไม่ได้รับรอง
ส าเนาทั้งสองฝ่าย 
 

4. แนะน าให้ผูเ้ดินรับรองว่าตน้ฉบบั ใช้แนบเบิกกับ
ใครโดยให้รับรองส าเนาถูกต้อง ท าบันทึกแนบท้าย
ระบุว่ารายการใดท่ีฝ่ายหน่ึงฝ่ายใดจะเป็นผูเ้บิกฝ่าย
เดียว และรายการใดทั้ งคู่จะเป็นผูเ้บิกฝ่ายละจ านวน
เท่าใด   ทั้ งตน้ฉบบัและส าเนาให้ผูเ้ดินทาง   ทั้งคู่ลง
ลายมือช่ือในแต่ละฉบบั 

5. ผูเ้ดินทางซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินจากสายการบิน
อ่ืน แต่ไม่ไดข้ออนุมติัจากอธิบดีกรมปศุสัตว ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5. แนะน าว่าผู ้เดินทางสามารถซ้ือบัตรโดยสาร
เค ร่ืองบินของสายการบิน อ่ืน ได้   โดยราคาบัตร
โดยสารเคร่ืองบินของสายการบินดงักล่าวตอ้งมีราคา
ต ่ากว่าราคาค่าบตัรโดยสารท่ีซ้ือจาก บริษทั การบิน
ไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25  โดยมี
หนังสือสอบถามราคาค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบิน จาก
บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ก่อน และให้
บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) มีหลกัฐานอ่ืนใด
เป็นหนังสือแจง้ให้ทราบ ภายใน 3 วนัท าการ นับแต่
วนัท่ีไดรั้บหนังสือสอบถาม  หากบริษทั การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน)  ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด หรือ แจ้งว่าไม่สามารถจดับัตร
โดยสารให้ได ้ ให้ขออนุมติัซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบิน
สายการบินอ่ืนต่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือผูท่ี้ได้รับ
มอบหมาย 

6. ขา้ราชการไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และไดเ้ดินทางไปกบัส่วนราชการอ่ืน 

6. จากการตรวจสอบสิทธิค่าท่ีพกั ค่าพาหนะ ค่าอาหาร 
(เบ้ียเล้ียง) และค่าใชจ่้ายอ่ืนไม่เกินสิทธิของผูเ้ดินทาง  
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โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิก แต่ไม่ไดข้ออนุมติัใชบ้ริษทัทวัร์ต่อ
อธิบดีกรมปศุสัตว ์

ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด ไดด้ าเนินการขออนุมติัจากอธิบดีกรมปศุสัตว ์
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

7. ในกรณีส่งใชเ้งินยมืจ านวนเงินท่ีน ามาค านวณ
ก าไร – ขาดทุนจาก อตัราแลกเปล่ียนไม่ถูกตอ้ง  
 

7 . อ ธิบ ายก ารค าน วณ ก าไร  – ข าด ทุ น  โดยใช้
แบบฟอร์มในการค านวณให้ผู ้เดินทางเข้าใจ และ
ค านวณไดถู้กตอ้ง  

8. ขา้ราชการไดรั้บอนุมติัให้เดินทางไปเขา้ร่วม
ประชุมวชิาการ ณ สาธารณรัฐอาร์เจนตินา ระหวา่ง
วนัท่ี 19 -26 กนัยายน 2554  แต่เบิกค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางวนัท่ี 19 -29 กนัยายน 2554   

 
 
 
 

8. ผู ้เดินทางได้เดินทางกลับถึงประเทศไทยโดย
ล่วงเลยระยะเวลาตามท่ีไดรั้บอนุมติัไวเ้ดิม แนะน าให้
ผูเ้ดินทางขออนุมัติเดินทางไปราชการเพิ่มเติมเพื่อ
ขยายระยะเวลาให้ครอบคลุมถึงวนัท่ีเดินทางกลบัถึง
ประเทศไทย โดยช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น เสนอ
กระทรวงฯ ผา่นอธิบดีกรมปศุสัตว ์ ในกรณีน้ีไดช้ี้แจง
เหตุผลว่าในระหว่างอยู่ต่างประเทศถูกขโมยกระเป๋า
ท าให้หนงัสือเดินทางสูญหาย เป็นเหตุให้เดินทางกลบั
ล่าช้า เหตุน้ีไม่ได้เกิดจากส่วนราชการ จึงเบิกค่าเบ้ีย
เล้ียง ค่ าท่ีพัก  ค่ าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ  
นับตั้งแต่เวลาท่ีประทบัตราหนังสือเดินทางออกจาก
ประเทศไทยจนถึงส้ินสุดเวลาการประชุม เม่ือไดรั้บ 
อนุมติัขยายระยะเวลาการเดินทางไปราชการเพิ่มเติม
ครอบคลุมถึงวนัท่ี วนัท่ี 29 กนัยายน 2554  สามารถ
เบิกค่าพาหนะเดินทางจาก สาธารณรัฐอาร์เจนตินา   
ถึงประเทศไทย 
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    ภาคผนวก ก  
1.  พระราชกฤษฎีกา ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 8 พ.ศ. 2553)      
2.  พระราชกฤษฎีกา ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2548)      
3.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554          
4.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550           
5.  หนงัสือ ท่ี กค 0409.6/ว 71 ลงวนัท่ี 22 ตุลาคม 2550  เร่ือง หลกัฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเคร่ืองบิน                
     ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
6.  หนงัสือด่วนท่ีสุด  ท่ี กค 0408.2/ว 71  ลงวนัท่ี 22 สิงหาคม 2546  เร่ือง การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบิน            

ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
7.  หนงัสือด่วนท่ีสุด  ท่ี กค 0408.2 /ว 112 ลงวนัท่ี 30 ธนัวาคม 2546  เร่ือง การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบิน          

ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ จาก บริษทั การบินไทย  จ  ากดั (มหาชน) 
8.  หนงัสือด่วนท่ีสุด  ท่ี กค 0409.7/ว 25 ลงวนัท่ี 22 มกราคม 2547  เร่ือง การใชใ้บเสร็จรับเงินของ          

บริษทัทวัร์เป็นหลกัฐานประกอบการจ่าย 
9.  หนงัสือ ท่ี กค 0409.6/13178 ลงวนัท่ี 3 พฤษภาคม 2548  เร่ือง การเก็บค่าธรรมเนียมหนงัสือเดินทาง          
10.  หนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0526.5/ว 71 ลงวนัท่ี 11 มิถุนายน 2539  เร่ือง การเบิกค่าธรรมเนียมเขา้          
       ประเทศ (วซ่ีา) 
11.  หนงัสือ ท่ี กค 0409.6/ว 98 ลงวนัท่ี 2 มีนาคม 2548  เร่ือง ค่าธรรมเนียมในการรับวคัซีนป้องกนั            

โรคติดต่อ ระหวา่งประเทศ 
12.  หนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวนัท่ี 16 กนัยายน 2553 เร่ือง รายการค่าใชส้อยตามขอ้ 12             

ของระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของส่วนราชการ              
พ.ศ. 2553  

13.  หนงัสือ ท่ี กค 0409.7/ว 13 ลงวนัท่ี 6 กุมภาพนัธ์ 2547  เร่ือง ค่าใชบ้ริการอินเตอร์เน็ตของผู ้                    
เดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

14.  หนงัสือ ท่ี กค 0526.7/ว 130 ลงวนัท่ี 28 ธนัวาคม 2541  เร่ือง การเบิกจ่ายเงินค่าโทรศพัท ์            
ค่าโทรสารและค่าส่งไปรษณียภ์ณัฑข์องผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

15.  หนงัสือ ท่ี กค 0409.6/00278 ลงวนัท่ี 9 มกราคม 2550  เร่ือง การแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ             
เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

16.  หนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 13 ลงวนัท่ี 4 กุมภาพนัธ์ 2546  เร่ือง หลกัเกณฑก์ารแลกเปล่ียน              
เงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

17.  หนงัสือ ท่ี กค 0505.4/ว 90 ลงวนัท่ี 24 กนัยายน 2545  เร่ือง วธีิปฏิบติักรณีกากบตัรโดยสาร                    
เคร่ืองบินในการเดินทางไปราชการสูญหาย 



 
 

18.  หนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 34 ลงวนัท่ี 11 เมษายน 2554  เร่ือง การเบิกค่าใชจ่้ายในการ                            
เดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว กรณีเกิดผลกระทบจากภยัพิบติัท่ีประเทศญ่ีปุ่น                                    
และเหตุสุดวสิัยอ่ืน ๆ 

19.  หนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0422.2/ว 373 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2553  เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละอตัราการ                 
เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีขา้ราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานในต่างประเทศ หรือเดินทาง               
ไปปฏิบติัราชการต่างประเทศชัว่คราว 
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                                                      ภาคผนวก  ข  
 

1.  ตวัอยา่งใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111                   
2.  ตวัอยา่งใบน าส่งเงิน                                                                                                                                       
      -  ใบเสร็จรับเงิน                                                                                                                                             
3.  ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกั                                                                                                                  
      -  ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกั (ฉบบัแปล)                                                                                           
4.  ตวัอยา่งใบแจง้หน้ีและเอกสารประกอบ บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน)                                               
5.  ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน)                                                                               
6.  ตวัอยา่งใบรับเงิน Itinerary Receipt บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน)                                                         
7.  ตวัอยา่งหนงัสือสอบถามค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบินจาก บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน)                            
8.  ตวัอยา่งหนงัสือตอบสอบถามค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบินจาก บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน)                        
9.  ตวัอยา่งใบส าคญัรับเงินค่าเคร่ืองแต่งกาย                                                                                                         
10.  ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการเบิกเงินค่าเคร่ืองแต่งกาย                                                                                        
11.  ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงินของบริษทัทวัร์                                                                                                              
12.  ตวัอยา่งเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ขอวซ่ีาจากสถานทูตอเมริกา                                                               
13.  ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมหนงัสือเดินทาง                                                                                        
14.  ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมภาษีสนามบิน                                                                                       
15.  แบบการขอเบิกเงินค่าโทรศพัท ์ค่าโทรสาร และค่าไปรษณียภ์ณัฑร์าชการในต่างประเทศ                          
16.  แบบการขอเบิกเงินค่าใชจ่้ายบริการอินเตอร์เน็ต                                                                                           
17.  ตวัอยา่งเอกสารอ่ืน ๆ                        
       - หนงัสืออนุมติัตวับุคคลใหเ้ดินทางไปราชการ                                                                                           
       - หนงัสือของความเห็นชอบเพื่อขออนุมติั                                                                                                   
       - หนงัสืออนุมติัแผนการเดินทางและหนงัสืออนุมติัใหใ้ชจ่้ายเงินจากส านกังบประมาณ           
 
 

 
 
 
 
 



 
 

 

   ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก 111 
บับ 
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   ตัวอย่างใบน าส่งเงิน 

บับ 

   172 



 
 

   173 
  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน (ส่งเงินคนื) 
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  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าเช่าทีพ่กั 
บับ 
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  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าเช่าทีพ่กั (ฉบับแปล) 
บับ 

 175 



 
 

   ตัวอย่างเอกสารประกอบใบแจ้งหนี ้บริษทั การบินไทยฯ 
บับ 
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   ตัวอย่างเอกสารประกอบใบแจ้งหนี ้บริษทั การบินไทยฯ 
บับ 
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   ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) 
บับ 
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              ตัวอย่าง Itinerary Receipt) 
บับ 
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     ตัวอย่างหนังสือสอบถามค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน  
บับ 
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    ตัวอย่างหนังสือตอบสอบถามค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน

เคร่ืองบิน  
บับ 
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                                                        ใบส าคญัรับเงิน 
ท่ี ................................................................ 

                              (ส่วนราชการเป็นผูใ้ห้) 
 

 

                                                       วนัท่ี.....7......เดือน........พฤษภาคม.......พ.ศ......2556....... 
    ขา้พเจา้.......นางสาว  ภ.....ภกัดี...........................อยูบ่า้นเลขท่ี........... .....99............                        

ถนน.......เทพารักษ.์.........ต าบล......เทพารักษ.์.............อ าเภอ......เมือง..............จงัหวดั......สมุทรปราการ
ไดรั้บเงินจาก .......................กรมปศุสัตว.์.................................. กระทรวง.....เกษตรและสหกรณ์......... 

      ดงัรายการต่อไปน้ี 

 

รายการ จ านวนเงิน 

 บาท ส.ต. 

ค่าเคร่ืองแต่งตวั           9,000 - 
   

   

   

   

   

   

   

   

   
รวม(บาท)           9,000 - 

 

                     จ านวนเงิน 

 

                                   ลงช่ือ..............ภ.....ภกัดี...................ผูรั้บเงิน 

                                                                     (..............นางสาวภ ....ภกัดี......................) 
 

                               ลงช่ือ................................................................ผูจ่้ายเงิน 

        (..................................................................) 
 

(เกา้พนับาทถว้น) 
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                  หนังสือรับรองการเบิกเงินค่าเคร่ืองแต่งตัว 
 

     ในการเดินทางไปประชุมต่างประเทศ ณ ประเทศ...............เบลเยีย่ม......................................................... 
     ระหวา่งวนัท่ี....7...พฤษภาคม.. 2556..-...4....สิงหาคม......2556.................................................................. 
     ขา้พเจา้........นางสาวภ....ภกัดี.....................ต าแหน่ง...............นายสัตวแพทยช์ านาญการ......................... 
     สังกดั.....ส านกัพฒันาระบบและรับรองมาตรฐานสินคา้ปศุสัตว.์............................................................... 
     ไดรั้บอนุมติัจาก..ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์................................................................................... 
     ตามบนัทึก ท่ี กษ....0204.6/2035....ลงวนัท่ี..17 ....เมษายน....2556............................................................. 
     (    )  ไมเ่คยเบิกเงินค่าเคร่ืองแต่งตวั 
     (   )   เคยเบิกเงินค่าเคร่ืองแต่งตวั (เบิกคร้ังสุดทา้ย  วนัท่ี....15.....เดือน........มกราคม.......พ.ศ....2552....) 
 
 
 
      ลงช่ือ............ภ.....ภกัดี....................ผูรั้บรอง 
               (.....นางสาวภ.......ภกัดี..........) 
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        ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินของบริษทัทวัร์ 
บับ 
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    ตัวอย่างเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ขอวีซ่าจากสถานทูตอเมริกา 
บับ 



 
 

 

    ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง
เดินทาง 
บับ 
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     ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมภาษสีนามบิน 
บับ 
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บรรณานุกรม 
-  พระราชกฤษฎีกา ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 8 พ.ศ. 2553) 
- พระราชกฤษฎีกา ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2548) 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
- หนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0408.2/ว 71  ลงวนัท่ี 22 สิงหาคม 2546  เร่ือง การซ้ือบตัรโดยสารเคร่ืองบินในการ 
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

- หนงัสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 13 ลงวนัท่ี 4 กุมภาพนัธ์ 2546  เร่ือง หลกัเกณฑก์ารแลกเปล่ียนเงินตรา
ต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


