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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร คณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ
ของบุคลากรในคณะคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ผู้จัดท าได้ด าเนินการจัดท าตั้งแต่ขั้นตอนการ
ขออนุญาตไปราชการ การค านวณค่าใช้จ่ายในการไปราชการ เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย การเขียน
รายงานการเดินทางไปราชการ จนถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายการ เดินทางไปราชการ  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ในคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ เจ้าหน้าที่การเงิน และท่านอื่นท่ีสนใจ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการศึกษาและค้นคว้าต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน า 

ความเป็นมา 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นหน่วยงานจัดการศึกษา โดยเปิดท าการ
สอนจ านวน ๓ หลักสูตร คือ ๑. หลักสูตรพยาบาลศาสตร์บัณฑิต ๒. หลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล และ 
๓. หลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง สาขาการพยาบาลผู้ป่วยผ่าตัด แบ่งส่วนด าเนินงานตามโครงสร้างของคณะ ฯ 
ประกอบด้วย งานส านักงานเลขานุการ งานบริการการศึกษา งานบริการวิชาการ วิจัย และท านุฯ งานวิเทศ
สัมพันธ์ แต่ละงานมีหน้าที่แตกต่างกัน ซึ่งงานการเงินเป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของแต่ละงาน โดยมี
ภาระหน้าที่ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณ ซึ่งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ นั้น มักพบปัญหา เกี่ยวกับการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร  ซึ่งปัญหาดังกล่าว อาจจะเกิดจากขั้นตอนในการปฏิบัติง านที่ไม่
ชัดเจน ไม่เข้าใจระเบียบการเบิกจ่าย ท าให้การเบิกจ่ายมี ข้อบกพร่องและข้อผิดพลาดอยู่บ่อยครั้ง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน การเบิกค่าใช้จ่ายการ เดินทางไปราชการของบุคลากร เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมระเบียบ และขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไป
ราชการ เพื่อให้เป็นแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน  

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 
๒. เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
๓. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

๑. คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นไปแนวทาง
เดียวกัน 

๒. บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ิมขึ้น 
และเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง 

๓. ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง      
(ฉบับที8่) พ.ศ. 2553 และพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560  
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2.   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 

๓.   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป (ฉบับที่๓) พ.ศ. 25๖๐ 
 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

๑.  เบี้ยเลี้ยง หมายถึง เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีที่
ออก ท างานนอกสถานที่ตั้งประจ า 

  ๒. ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม  

๓. ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง
ทาง บกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึง 
ยานพาหนะอ่ืนใด ที่ให้บริการในการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า โดยมีเส้นทางที่แน่นอน มีอัตราค่า โดยสาร 
และค่าระวางที่แน่นอนด้วย  

๔. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง 
ราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม  
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บทที่ ๒ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกสถานที่ตั้งประจ า เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นระหว่างการเดินทาง ซึ่งเงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนใน
การท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 

๑. ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือน ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ข้าราชการครู ข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจ ข้าราชการทหาร 

๒. ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณเว้นแต่ลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มี
สัญญาจ้าง 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๑. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนการเดินทาง 
๒.  กรณีเดินทางล่วงหน้าหรือยังไม่เดินทางกลับหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุผล

ส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเฉพาะการปฏิบัติ
ราชการตามค าสั่งเท่านั้น 

ลักษณะการเดินทางไปราชการ 

 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

๑. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้ งส านักงาน ซึ่ งไปปฏิบัติ ราชการตามค าสั่ ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 

๒. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมตัิจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
๓. การไปช่วยราชการ ไปรักษาราชการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
๒. ค่าเช่าที่พัก 
๓.  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
๔. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

  การนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

๑. เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลา
เดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

๒. กรณีพักแรมให้นับ ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน ส่วนที่ไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง แต่นับได้เกิน ๑๒ 
ชั่วโมง ให้นับเป็น ๑ วัน  

๓. กรณีไม่พักแรม หากนับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง นับเป็น ๑ วัน หากนับได้ไม่ถึง ๑๒ ชั่วโมง แต่
เกิน ๖ ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 

๔. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการ 

๕. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึง 

 สิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

  ตัวอย่างการนับเวลาค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

- กรณีเดินทางไปราชการโดยการพักแรม ๒ วัน และนับเวลาได้ ๒ วัน ๑๓ ชั่วโมง ให้เบิก
เบี้ยเลี้ยงได้ ๓ วัน เนื่องจากเศษของวัน นับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง จึงนับได้อีก ๑ วัน 

- กรณีเดินทางไปราชการโดยการพักแรม ๒ วัน และนับเวลาได้ ๒ วัน ๗ ชั่วโมง ให้เบิก
เบี้ยเลี้ยงได้ ๒ วัน เนื่องจากเศษของวัน นับได้ไม่เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 

 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภานในประเทศ (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท : ระดับ อัตรา : บาท/คน 
- ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านางาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ อ านวยการต้น 
- พลทหาร ถึงพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
- พลต ารวจ ถึงพันต ารวจเอก 

 
๒๔๐ 

- ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการสูง บริหารต้นและสูง 
- ข้าราชการทหารยศพันเอกฯ อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษฯ ขึ้นไป 
- ข้าราชการต ารวจยศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก พิเศษฯ ขึ้น
ไป 

 
๒๗๐ 

 
- กรณีผู้จัดประชุม /อบรม จัดอาหารให้บางมื้อ ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ มื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ย

เลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน 
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 ค่าเช่าที่พัก 
  การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสามารถเบิกได้ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องพักแรม ยกเว้นการพักแรมใน
ยานพาหนะ หรือทีพั่กท่ีทางราชการจัดไว้ให้ การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก มี ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

๑. ค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง 
การเบิกจ่ายค่าเช้าที่พักลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่ก าหนด 

ดังนี้ 

ประเภท : ระดับ อัตรา : บาท/วัน 

ห้องเดี่ยว ห้องคู่ 
- ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านางาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ อ านวยการต้น 
- ข้าราชการทหารยศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
- ข้าราชการต ารวจยศพันต ารวจเอกลงมา 
(การไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันห้องละ ๒ คน ขึ้นไป ยกเว้นมีเหตุ
จ าเป็นหรือไม่เหมาะสม) 
 

 
๑,๕๐๐ 

 
๘๕๐ 

- ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ อ านวยการสูง 
บริหารต้นและสูง 
- ข้าราชการทหารยศพันเอกฯ อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษฯ  
- ข้าราชการต ารวจยศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก พิเศษฯ  

 
๒,๒๐๐ 

 
๑,๒๐๐ 

 

- ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิ บริหารสูง 
- ข้าราชการทหารยศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศเอกตรี ขึ้น 
- ข้าราชการต ารวจยศพันต ารวจตรีขึ้นไป 
(กรณีเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกับที่พักเป็นที่
ประสานงานให้เบิกเพ่ิม) 

 
๒,๕๐๐ 

 
๑,๔๐๐ 

 

 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ใช้หลักฐานประกอบการขอเบิก ดังนี้ 

๑. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
๒.  กรณีที่พักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีที่อยู่ของผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงิน วันที่เข้า

พักและวันที่ออกจากที่พัก 
   การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วนราชการ
สามารถพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนดได้ไม่เกินร้อยละ ๒๕  
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๒. ค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย 
การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตราที่ก าหนด ดังนี้ 

ประเภท : ระดับ อัตรา : บาท/วัน 
- ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านางาน อาวุโส ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ อ านวยการต้น 
- พลทหาร ถึงพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
- พลต ารวจ ถึงพันต ารวจเอก 

 
ไม่เกิน ๘๐๐ 

- ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการสูง บริหารต้นและสูง 
- ข้าราชการทหารยศพันเอกฯ อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษฯ ขึ้นไป 
- ข้าราชการต ารวจยศพันต ารวจเอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก พิเศษฯ ขึ้น
ไป 

 
ไม่เกิน ๑,๒๐๐ 

- กรณีเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 

 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

๑. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่าง
หนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

๒. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 
กรณีเลือกเบิกค่าท่ีพักแบบจ่ายจริง ให้พักรวมกันห้องละ ๒ คน ขึ้นไป เว้นแต่กรณีท่ีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นที่
ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 

 

๓.  ค่ายานพาหนะ 

 การเดินทางไปราชการปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่ายานพาหนะได้โดยประหยัด ใน
กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้  แต่ผู้
เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลหรือความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง หรือในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

 ค่าพาหะนะแบ่งเป็น ๓ ลักษณะ 

๑. พาหนะรับจ้าง 
๒. พาหนะประจ าทาง 
๓. พาหนะส่วนตัว 
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 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 

๑. พาหนะรับจ้าง เช่น ค่าแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 

ประเภท : ระดับ หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 
- ประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป 
- ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการข้ึน

ไป หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๖ ขึ้นไป 
 

เบิกได้ส าหรับกรณีดังนี้ 
๑. ไป-กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการรวมถึง

สถานีรถประจ าทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ 
ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ได้ก าหนดวงเงิน 
ถ้าข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

- เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน ๖๐๐ บาท 
- เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท 
๒. การเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่

ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ ๒ เที่ยว 
๓. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพ 

- ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้าทุกประเภท 

๑. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง 
๒. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นต้องใช้รถ

รับจ้าง เช่น กรณีมีสัมภาระ การเดินทางเช้าตรู่ หรือเดินทาง
ยามค่ าคืน ให้ชี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติและใช้หลักเกณฑ์
เดียวกันกับระดับ ๖ ขึ้นไป 

- หลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้าง 
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
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 ๒.  พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และพาหนพอ่ืน ที่ให้บริการ
ขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

 หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

ประเภท : ระดับ สิทธิการเบิก 
รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

- ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้าทุกประเภท 

ตามจ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ ๒ นั่ง 
นอนปรับอากาศ
ลงมา 

เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการ  และได้ รั บ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

- ประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญ
งานขึ้นไป 

- ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับ
ช านาญการข้ึนไป  

หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด 
ตามจ่ายจริง 

- ประเภทบริหาร ระดับสูง 
- ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นธุรกิจ 

 

 หลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายค่าพาหนะประจ าทาง 

๑. ค่ารถโดยสารประจ าทาง รถไฟ ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 

๒. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐาน ดังนี้ 
- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ ชื่อ-สกุล ของผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน    
วันเวลาเดินทาง และจ านวนเงิน  
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 ๓.  พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่รถของทางราชการ 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

  -    เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ก่อนเดินทางต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้
ยานพาหนะส่วนตัวเสมอ ค านวณระยะทางเพ่ือขอเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวง สั้นและตรงที่สุด
โดยปลอดภัยและสวก    ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือขอเบิกเงินชดเชย และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง หากไม่
สามารถใช้ได้ตลอดเส้นทางผู้เดินทางไปราชการต้องชี้แจงเหตุผลเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 

  อัตราเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

- รถยนต์ กิโลเมตร ละ ๔ บาท 

- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตร ละ ๒ บาท  

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
- หนังสือการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว 

- เอกสารการค านวณระยะทาง จากเว็บไซด์ของกรมทางหลวง 

 

๔.  ค่าใช้จ่ายอ่ืน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการให้เบิกได้โดยประหยัด และ
ต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้  

-    เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป
ราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ 

-    ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

-    ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับเนื้องานที่ปฏิบัติ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร 
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แบบฟอร์ม 
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แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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แบบฟอร์มขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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แบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 

 


