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วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจกระบวนการ วิธีการ  ขั้นตอนการเขียนค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้ับ 
๑. เพ่ือให้ผู้เก่ียวข้องเข้าใจกระบวนการของการเขียนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือใช้เป็น 

แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีมีความรู้ความเข้าใจทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ 

ในการเขียนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกันรวมทั้งผู้ที่
เก่ียวข้องทราบและเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานต่างๆได้ดีย่ิงขึ้น 
ปัญหาท่ีพบ 

๑. การขออนุมติัเดินทางอย่างกระช้ันชิดผู้มีอํานาจอนุมัติไม่สามารถอนุมัติก่อนการเดินทางได้ จึงไม่สามารถ
ยืมเงินราชการได้ทัน 

๒. การเดินทางไปราชการโดยไม่ขออนุมัติเดินทาง 
วิธีการแก้ไขปัญหาท่ีประสบผลสําเร็จ 

กําจัดจุดอ่อนให้หมดสิ้นไปด้วยการให้แต่ละคนรู้ว่าการเขียนค่าใช้จ่ายในการเดินทางต้องเขียนอย่างไรและ
ต้องใช้หลักฐานประกอบอะไรบ้าง 
สาระสําคญั 

ข้อควรปฏิบัติในการขออนุมัติในการเดินทางไปราชการ 

๑. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ จะต้องระบุวันที่ให้ครอบคลุมวันที่เดินทางออกจากท่ีพักหรือ 

ทํางาน จนถึงวันที่เดินทางกับถึงที่พักหรือทํางาน 
        ๒.  การเดินทางไปราชการ ถ้าสิ้นสุดภารกิจแล้ว จะลาพักผ่อนต่อ จะขออนุมัติต้องปฏิบัติดังน้ี 
    -  ขออนุมัติให้ครอบคลุมวันที่ออกจากที่พักจนถึงวันที่เดินทางกลับถึงที่พักเพ่ือจะได้เบิกค่า
พาหนะเที่ยวไปและเที่ยวกลบัได้ 



- ๒ - 

 
   -  ค่าเบ้ียเลี้ยงให้นับต้ังแต่วันที่ออกเดินทางถึงวันที่สิ้นสุดภารกิจในการเดินทางไปราชการจะนํา
วันที่ลาพักผ่อนมานับรวมเพ่ือเบิกเบ้ียเลี้ยงไม่ได้ 
       ๓.  แบบรายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบที่ใช้
ในการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
       ๔.  การเดินทางไปราชการต่างจังหวัด จะเบิกค่าที่พักเกินกว่าอัตราที่กําหนดได้ ถ้าท้องที่น้ันมคี่าครอง
ชีพสูงและเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้เบิกเพ่ิมได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน๒๕% ของอัตราค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือ
เบิกจ่ายจริงตามที่ผู้เดินทางได้เลือกไว้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ  ทั้งน้ีต้องมีใบเสร็จรับเงินแนบ  และต้องทํา
บันทึกช้ีแจงเหตุผลว่าทําไมต้องพักโรงแรมน้ัน 
       ๕.  กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าท่ีพักเหมือนกันท้ังคณะโดยต้องขออนุมัติไว้
ก่อนเดินทางว่าจะเบิกแบบเหมาจ่ายหรือเบิกตามที่จ่ายจริงไม่เกินที่ระเบียบกําหนด 
                 ๖.  กรณีการเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ราชการพร้อมพนักงานขับรถ ผู้เดินทางจะขอเบิกค่าที่พัก
แบบเบิกจ่ายจริง และพนักงานขับรถจะเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายไม่ได้ ต้องเบิกค่าท่ีพักเหมือนกันท้ังผู้
เดินทางและพนักงานขับรถ 
       ๗.  การเดินทางไปราชการหลายจังหวัด ตลอดเส้นทางการเดินทางต้องเบิกค่าท่ีพักเหมือนกัน
ตลอดเส้นทางโดยต้องขออนุมัติไว้ก่อนล่วงหน้าก่อนการเดินทางว่าจะเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือเบิกตามที่จ่าย
จริงไม่เกินอัตราที่ระเบียบกําหนดตลอดการเดินทาง 
      ๘.  การขออนุมัติจ้างเหมารถให้รวมค่าน้ํามันเชือ้เพลิงไว้ในค่าจ้างเหมารถด้วย 
      ๙.  การเดินทางไปราชการโดยรถราชการแล้วรถราชการยางแตก จะถือว่าค่าปะยางเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
จําเป็นในการเดินทางไปราชการ ได้โดยให้ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อนได้ แล้วรีบรายงานขอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ข้อ ๓๙ (๒) บอกเหตุผลว่าถ้าไม่ปะยางรถราชการจะ
ไม่สามารถเดินทางต่อได้ และการปะยางรถไม่ใช่ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามปกติ 
      ๑๐.  การเดินทางไปราชการประจํา จะเบิกค่าใช้จ่ายในการขนย้ายสิ่งของส่วนตัวและค่าเบ้ียเลี้ยงจาก 
หน่วยงานใหม่ในกรณีที่อยู่ต่างสังกัดกับสถานท่ีที่ปฏิบัติงานเดิม แต่ถ้าอยู่สังกัดเดียวกันจะเบิกจ่ายหน่วยงานใดก็ได้แล้วแต่ 
      ๑๑.  อัตราค่าเช่าที่พัก 
   -    ผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเทา่ ระดับ ๘ ลงมา 
  เบิกจ่ายจริง ห้องพักเด่ียว  ๑,๕๐๐  บาท  ห้องพักคู่  ๘๕๐  บาท  เหมาจ่าย ๘๐๐ บาท 

- ผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า  ระดับ ๙ 
เบิกจ่ายจริง ห้องพักเด่ียว  ๒,๒๐๐  บาท  ห้องพักคู่  ๑,๒๐๐  บาท  เหมาจ่าย ๑,๒๐๐ บาท 

- ผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า  ระดับ ๑๐ 
เบิกจ่ายจริง ห้องพักเด่ียว  ๒,๕๐๐  บาท  ห้องพักคู่  ๑,๔๐๐  บาท  
 
 



 
- ๓ - 

 การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของ
โรงแรม หรือทีพั่กแรมทีม่ีข้อความแสดงว่าได้รับชําระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้วโดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรม
หรือที่พักแรมลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปี และจํานวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก 

การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
อยู่ต่างสังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมชุดเดียวกันให้ผู้เดินทางฝ่าย
หน่ึงใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายหน่ึงใช้สําเนาภาพถ่ายที่ผู้น้ันรับรองสําเนาถูกต้องโดยให้มีบันทึกแนบท้ายระบุว่ารายการใด
ที่ฝ่ายหน่ึงฝ่ายใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจํานวนเท่าใด ทั้งต้นฉบับและ
ฉบับสําเนาภาพถ่ายและลงลายมือช่ือของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ 
       ๑๒.  อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ในลักษณะเหมาจ่าย 
    - ผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า ระดับ ๘ ลงมา ๒๔๐  บาท/คน/วัน 

       - ผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า  ระดับ ๙ ขึ้นไป   ๒๗๐  บาท/คน/วัน 

การเบิกจ่ายและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้กําหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้ถือปฏิบัติตามท่ีกระทรวงการคลัง 
กําหนดเพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ มีความถกูต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
และมีประสทิธิภาพ ลดข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น เป็นไปในแนวทางเดียวกันจึงอยากขอแบ่งปันความรู้ที่ได้ศึกษามาให้กับ
บุคลากรที่สนใจนําไปใช้ประโยชน์ 
 
 


