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สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก
ค่าเบี้ยเลี้ยง
ค่าเช่าที่พัก
ค่าพาหนะ
เอกสารแนบประกอบการเบิกเงิน
การยืมเงิน 

แบบฟอร์มการเขียนเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
ตัวอย่างการเขียนเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
คำนำ

ในการเดินทางไปราชการแต่ละครั้ง จะมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางเกิดขึ้นเป็นจำนวนมากบ้างน้อยบ้างแล้วแต่ความจำเป็น ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบดูแลในส่วนนี้ นับตั้งแต่การจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายการเดินทาง การติดต่อขอเบิกเงินสำรองค่าใช้จ่ายจนถึงการส่งคืนเงินสำรองเหลือจ่าย(ถ้ามี) จึงจะเสร็จสิ้นกระบวนการ
จึงมีการจัดทำคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการขึ้น เป็นการอำนวยความสะดวก         แก่เจ้าหน้าที่ โดยเฉพาะผู้ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปราชการ งานการเงินและบัญชี จึงได้รวบรวมตัวอย่างเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการเดินทางไปราชการ มีประโยชน์ต่อผู้เดินทางไปราชการครั้งแรกและเจ้าหน้าที่ภายในโรงพยาบาลท่าตะเกียบ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูลการเขียนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบที่กำหนด 

                          งานการเงินและบัญชี
                                                                                        นางสาวศิริวไล ทองวิเชียร
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

[image: image3.png]


ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ (2) พ.ศ.2527, ฉบับที่ (3) พ.ศ.2528, ฉบับที่ (4) พ.ศ.2529, ฉบับที่ (5) พ.ศ.2534, ฉบับที่ (6) พ.ศ.2541, ฉบับที่ (7) พ.ศ.2548 , ฉบับที่ (8) พ.ศ.2553 

2. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0502/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิก        ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 

ในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน     นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง การเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ
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ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่ 
- ข้าราชการ 

- ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว 

- พนักงานราชการ 

- บุคคลภายนอก 

- บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง 
- ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสานักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน    การเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคาสั่งของราชการเท่านั้น 
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การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ
1.
การเดินทางไปราชการชั่วคราว
2.
การเดินทางไปราชการประจำ
3.
การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม
การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่ 
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( ค่าเบี้ยเลี้ยง 

( ค่าเช่าที่พัก 

( ค่ายานพาหนะ 

( ค่าใช้จ่ายอื่น 
ค่าเบี้ยเลี้ยง
วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 
- 
ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

- 
กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.   ให้นับเป็น  1 วัน 

- 
กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

- 
กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.) 

- 
กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ(16.30 น.) 

- 
กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์         ที่ทางราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
วิธีคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง
-
กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 

-
กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง
ตัวอย่าง นายโชคดี เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 สิงหาคม 2560 เวลา 06.00 น. และ 

เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 สิงหาคม  2560 เวลา 19.00 น. คำนวณได้ดังนี้ 
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รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน
อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ
 (ในลักษณะเหมาจ่าย)

	ประเภท / ระดับ

	อัตรา
(บาท : วัน : คน)
	การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง

	ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, 
ชำนาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ,             ชำนาญการพิเศษ
อำนวยการ : ต้น
	240

(ต่างประเทศ 2,100)
	มี 4 กรณี ดังนี้
1. กรณีพักแรมในที่พักแรม หรือ ใน
    ยานพาหนะ
1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน
1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน
      24 ชั่วโมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง = 

      1 วัน
2. กรณีไม่พักแรม
2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน
2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 

     ชั่วโมง = ครึ่งวัน
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติ
   ราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้น
   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติ
   ราชการ

	ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ
อำนวยการ : สูง
บริหาร : ต้น, สูง
	270

(ต่างประเทศ3.100)
	

	* ต่างประเทศ จ่ายจริงไม่เกินวันละ  4,500 บาท ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้าเกิน 7 วัน จ่ายจริงไม่เกินวันละ 500 บาท ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน วันละ 500 บาท เช่น  


ค่าเช่าที่พัก
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จำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณี  
( พักในยานพาหนะ
                             


( ทางราชการจัดที่พักให้
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ
1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง
ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจ่าย
	ประเภท / ระดับ

	อัตรา
(บาท : วัน : คน)

	ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ
อำนวยการ : ต้น 
	800

	ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ
อำนวยการ : สูง
บริหาร : ต้น, สูง
	1,200
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อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง
	ประเภท / ระดับ

	อัตรา
(บาท : วัน : คน)

	
	ห้องพักคนเดียว
	ห้องพักคู่

	ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ
อำนวยการ : ต้น
	1,450
	900

	หมายเหตุ
อัตราห้องพักคู่ 

(850 x2 = 1,700 บาท)


หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง 
(850 x3 = 2,250 บาท)


เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท


	ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ
อำนวยการ : สูง
บริหาร : ต้น, สูง
	2,200
	1,200

	หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้


	วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ
บริหาร : สูง
	2,500
	         1.,400

	หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้
      - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำเป็นต้องมีที่พักเพื่อประสานงานให้เบิกได้อีก
        1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องคนเดียว)



[image: image13.png]



กรณีการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว
เบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มได้อีก 25%
ค่าพาหนะ
ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ
ค่าเชื้อเพลง  ค่าระวางบรรทุก
ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง
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นิยามพาหนะประจำทาง

บริการทั่วไปประจำ

เส้นทางแน่นอน

ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน

ข้อยกเว้น

ไม่มีพาหนะประจำทาง

มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ราชการ

ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่งต้องชี้แจงเหตุผล  ความจำเป็น

ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด

*ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ ว 42 ลว. 26 26 ก.ค. 50

(ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือทำงาน กับสถานียานพาหนะประจำทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ
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 ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่กำหนดวงเงิน
 ถ้าข้ามเขตจังหวัด


  
    
เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม. 
เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท




เขตติดต่อจังหวัดอื่น

เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท


(ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว

(ภายในเขต กทม.


           ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิ จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมีสัมภาระ หรือสิ่งของเครื่องใช้ของ
                     ทางราชการ
ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
* ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
   จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย
* อัตราเงินชดเชย

1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท

* คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง

ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ
	เบิกค่าเครื่องบินในอัตรา (ชั้นที่นั่ง)


	ชั้นประหยัด / ชั้นต่ำสุด

	ชั้นธุรกิจ


	ทั่วไป            : ชำนาญงาน   อาวุโส 
วิชาการ         : ชำนาญการ    

	ทั่วไป           : ทักษะพิเศษ     
วิชาการ        : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ       
อำนวยการ   : สูง 
บริหาร         : ต้น  สูง    C 9              

	หมายเหตุ  นอกจากข้างต้น กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน      ชั้นประหยัด
              ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพื้นดิน   ตามสิทธิ


หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน
       กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน
       ในการเบิกเงิน
       กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน 

 
ใบเสร็จรับเงิน และ


กากบัตรโดยสาร
       กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt)
เอกสารแนบประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ / เดินทางไปอบรม 
1. แบบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 (Print หน้า-หลัง แผ่นเดียวกัน) 
2. แบบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนที่ 2 กรณีเดินทาง 2 คนขึ้นไป 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (บก.111) ใช้เขียนเบิกค่าพาหนะ เช่น ค่ารถ TAXI หรือค่ารถไฟชั้น 2 – 3 หรือ      ค่ารถทัวร์
4. กรณีนั่งรถไฟชั้น 1 แนบกากตั๋วเพื่อเป็นหลักฐานเบิก 

5. กรณีนั่งเครื่องบิน แนบใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน พร้อมบัตรขึ้นเครื่อง Boarding Pass 

6. กรณีใช้รถราชการ แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง   / ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง / ใบเสร็จค่าธรรมเนียมค่าผ่านทาง 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) 

8. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และใบ Folio 

9. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการฉบับจริง 
10. Google Map กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว 
11. ต้นเรื่อง / เรื่องเดิมที่เชิญไปอบรม 

12. สาเนาโครงการที่ไปอบรม พร้อมตารางการอบรม 

13. กรณียืมเงิน ทำสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (ที่ได้รับคืนตอนยืมเงิน) 


การยืมเงิน 
การทำสัญญายืมเงิน การส่งใช้เงินยืม และการดำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญายืมเงิน 
1. การยืมเงินให้พิจารณาอนุมัติยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น และห้ามมิให้อนุมัติยืมครั้งใหม่ หากยังไม่ส่งใช้คืนครั้งเก่า
2. การทำสัญญายืมเงินให้จัดทำขึ้น 2 ฉบับ เมื่อรับเงินให้ส่วนราชการเก็บไว้ 1 ฉบับ และคืนให้ผู้ยืม 1 ฉบับ
3. การยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ให้จ่ายได้สำหรับระยะเวลาเดินทางไม่เกิน 90 วัน หากมีความจำเป็นต้องจ่ายเกินกว่า 90 วัน ส่วนราชการต้องทำความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน
4. เอกสารประกอบการยืมเงิน ได้แก่ หนังสือเชิญเข้าอบรม/ประชุม ที่ผู้บังคับบัญชารับทราบแล้วเป็น       ลายลักษณ์อักษร , บันทึกขออนุมัติไปอบรม , กำหนดการอบรม/ประชุม
การส่งใช้เงินยืม 

1. การยืมเงินไปราชการ/ไปอบรม ต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันกลับมา
2. เมื่อส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อชดใช้เงินยืม มีเหตุต้องทักท้วง งานการเงินต้องแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน และผู้ยืมต้องปฏิบัติตามคาทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับคาทักท้วง 

3. กรณีผู้ยืมมิได้ดาเนินการตามคาทักท้วง และไม่ชี้แจงเหตุผล ให้ดาเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยให้ถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้เงินยืมเท่าจานวนที่ทักท้วง

กรณีใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง
Google Maps 
[image: image1.emf]
ระยะทาง............กม. x 2 เที่ยว x 4 บาท = ...................บาท 

ข้าพเจ้า..............................................................ตำแหน่ง.............................................................. 

กลุ่มงาน........................................................ขอรับรองว่าข้าพเจ้าใช้เส้นทางนี้จริง 

                                                     ลงชื่อ................................................................ 

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

                                                   ตำแหน่ง………………………………………………………. 

หากมีหลายเส้นทาง ให้เลือกเส้นทางที่สะดวก (ปลอดภัย) ตรง (ไม่อ้อม) และใกล้ที่สุด
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