
การตรวจสอบใบสำคัญ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการชั่วคราว ในราชอาณาจักร





กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

  1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2550 
  3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554
  4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565
  5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 
 26 ก.ค. 50 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด
เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไป
ราชการ
  6. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 ก.ย. 51
เรื่อง การเทียบตำแหน่ง
  7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่
22 ธ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้
จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานระกอบ
การเบิก จ่ายเงินสูญหาย

หน้า 1



ระเบียบ คำสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
(ออกโดยกรมปศุสัตว์)

1. หนังสือกรมปศุสัตว์ ที่ กษ 0603/ว 19788 ลงวันที่ 10 ต.ค. 49 
   เรื่อง การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
2. หนังสือกองคลัง ที่ กษ 0603/ว 5147 ลงวันที่ 24 ส.ค. 50
   เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
ข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่อง
ในการเดินทางไปราชการ
3. หนังสือกรมปศุสัตว์ ด่วนที่สุด ที่ กษ 0603/ว 3007 ลงวันที่ 10 ก.พ. 54
   เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการ
ฝึกอบรมภายในประเทศ
4. คำสั่งกรมปศุสัตว์ ที่ 74/2555 ลงวันที่ 31 ม.ค. 55 
   เรื่อง มอบอำนาจให้หัวหน้าหน่วยงานสังกัดส่วนกลาง แต่มีสำนักงาน
ตั้งอยู่ในภูมิภาค ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมปศุสัตว์  
5. คำสั่งกรมปศุสัตว์ ที่ 849/2552 ลงวันที่ 10 พ.ย. 52 
   เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการสถาบันสุขภาพ
สัตว์แห่งชาติ ผู้อำนวยการศูนย์สารสนเทศ ผู้อำนวยการกอง เลขานุการ
กรม หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมปศุสัตว์
 

หน้า 2



ลักษณะการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ได้แก่

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว
2. การเดินทางไปราชการประจำ
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา

หน้า 3








ในการจัดกิจกรรม COP ครั้งนี้จะขอเน้น

เรื่องใกล้ตัวที่ต้องเจอกันเป็นประจำ คือ การเดินทาง
ไปราชการชั่วคราว ในราชอาณาจักร




หน้า 4



การเดินทางไปราชการชั่วคราว(มาตรา 13)  

  1) การปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการ

ปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา หรือ ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ

  2) การไปสอบคัดเลือก หรือ รับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจาก 

 ผู้บังคับบัญชา

  3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือ ไปรักษา

ราชการแทน

  4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักร

ของผู้ซึ่งรับราชการประจำในต่างประเทศ

  5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดน

ต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ

(เป็นการเดินทางในระยะเวลาสั้นๆ 1 – 2 ชั่วโมง อาจไม่พักค้าง    

 ไม่ต้องทำหนังสือเดินทาง ไม่ต้องทำวีซ่า โดยมีการทำข้อตกลงระหว่าง

ประเทศหรือสนธิสัญญาระหว่างประเทศการข้ามเขตแดน การเดิน

ทางในลักษณะนี้ส่วนใหญ่จะเป็นการเดินทางในภารกิจทหาร หรือ

ตำรวจตระเวนชายแดน เช่น การขนยุทโธปกรณ์ของทหารทางเรือ

จากจังหวัดชลบุรีไปจังหวัดพังงา ที่อาจต้องผ่านน่านน้ำของประเทศอื่น

ซึ่งได้รับอนุญาตให้ผ่านได้)

หน้า 5



สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  

 1) ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตั้งแต่

วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (มาตรา 8)

   - ข้าราชการและลูกจ้าง ได้รับอนุมัติให้เดินทางจากผู้บังคับบัญชา

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524

   - บุคคลภายนอก ได้รับหนังสือแจ้งจากส่วนราชการให้เดินทางไป

ราชการ

  2) ระยะเวลาในการเดินทางไปราชการผู้มีอำนาจอนุมัติตามความ

จำเป็นและเหมาะสม (ระเบียบฯ ข้อ 5)

*ผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ/พักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการ

เดินทางด้วย

หน้า 6



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว (มาตรา 14)

     หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน ปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง     

 ผู้บังคับบัญชา และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดิน

ทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น

ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทน

ในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ

ได้แก่

      1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

      2) ค่าเช่าที่พัก

      3) ค่าพาหนะ

      4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

หน้า 7



 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ดังนี้

หน้า 8



  ค่าเช่าที่พัก



หน้า 9



  ค่าเช่าที่พัก (ต่อ)



หน้า 10



ค่าพาหนะ 

  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยาน
พาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน

                 หลักการเบิกค่าพาหนะ ตามมาตรา 22 กำหนดว่า
                  1. การเดินทางโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และ
ให้เบิกค่าพาหนะโดยประหยัด
                  2. ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยพาหนะประจำทาง
หรือต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการก็ให้เดินทางโดย
พาหนะอื่นได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลประกอบในรายงานการเดินทาง

                  ค่าพาหนะ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ
                  1. ค่าพาหนะรับจ้าง 
                  2. ค่าพาหนะประจำทาง 
                  3. ค่าพาหนะส่วนตัว 

หน้า 11
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หน้า 14



หน้า 15



ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และค่าเช่าที่พัก 

วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

  ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ ว 165 
ลว. 22 ธ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ

 1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จำหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เพื่อขอสำเนาหรือภาพถ่าย  
 ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
( Itinerary receipt ) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสาร
ดังกล่าว พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำ
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะ
ไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่าหรือ  
 ผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

หน้า 16



 วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย (ต่อ)
 
2. กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับ
เงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางตามข้อ ๑ ได้ ให้ผู้เดินทางทำ
หนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจ
ขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทำคำรับรอง
ว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบ
การเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบ
เท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และ
เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้
   
  

หน้า 17



 มีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ

1.
เดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติ
ราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือ
ลาพักผ่อนและได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจ)
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
   2. มีการเดินทางออกนอกเส้นทางในระหว่างลา ให้เบิก
ค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

หน้า 18



ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ

     ให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด และต้องเป็นไปตาม

เงื่อนไข (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวัน

ที่ 26 กรกฎาคม 2550 ดังนี้ 

         (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทาง

ถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น            

 ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ เป็นต้น

          (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์

ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการ

เฉพาะ 

          (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติ

ราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ เช่น

ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน

   เรียงตามลำดับดังนี้  (จากบน ลงล่าง)

1. บันทึกเสนอ ผอ. กองคลังขอเบิกเงิน ( ตามแบบที่กำหนด ) 

2. แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 

3. แบบ 8708 ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดิน

ทางไปราชการ รวมทั้งได้กันเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางลงใน

แบบ 8708 แล้ว 

4. หลักฐานการจ่ายเงิน เรียงตามแบบ 8708 ส่วนที่ 2 

   ค่าที่พัก แนบใบเสร็จรับเงิน และ Folio ( แบบจ่ายจริง ) 

   พาหนะ 

  - รายละเอียดการใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียน ...... 

    (แสดงระยะทาง และค่าเฉลี่ยการใช้น้ำมัน) 

  - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 

  - แบบ บก.111 (ใช้กรณีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน เช่น

    ค่าโดยสารรถแท็กซี่หรือรถยนต์ส่วนตัว) 

    ** กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว แนบหลักฐานระยะทาง

    คำนวณระยะทางต่อเที่ยว ตัดเศษทิ้งของกรมทางหลวงในทางสั้น

    และตรง

  - หลักฐานการเดินทางโดยสารเครื่องบิน 

  - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ใบเสร็จค่าทางผ่านทางพิเศษ)

 5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 6. แผน หรือ เรื่องเดิม ในการปฏิบัติงาน, หนังสือเชิญประชุม
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ขั้นตอนในการดำเนินการของกองคลัง 

- รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

  (กันเงินกอง/สำนักแล้ว) (โดยกลุ่มงบประมาณ) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (โดยกลุ่มการเงิน) 

- เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

- ผู้รับบริการ (ผู้ขอเบิกเงิน) 

  รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online
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ปัญหาและข้อเสนอแนะ
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น.ส.สุภัทนารี จันทร์วัน

คณะผู้จัดทำ

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ

รวบรวม เรียบเรียง ตรวจสอบเนื้อหา

นายปัญญา เพชรดีคาย

เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์

ออกแบบ ตกแต่ง

จัดทำโดย กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กองคลัง


