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คำานำา
คูมื่อการเดินทางไปราชการ สำาหรับการเดินทางไปราชการช่ัวคราว จัดทำาข้ึน

เพ่ือให้พนักงานสว่นตำาบล ลูกจา้งประจำา
และพนักงานจา้งขององคก์ารบริหารสว่นตำาบลห้วยชมภู
สามารถเบกิคา่ใชจ้า่ยเดินทางไป ราชการไดถู้กตอ้ง
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการของเจา้หน้าท่ี
ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2555 และท่ีแกไ้ขเพิม่เติม และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
ผูจั้ดทำาจึงไดจั้ดทำาคูมื่อการเดินทางไป ราชการ และเบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยเดินทางไปราชการ
เพ่ือให้พนักงานสว่นตำาบล ลูกจา้งประจำา และพนักงานจา้ง ไดท้ราบถึงสทิธิของตนเอง
ซ่ึงผูมี้สทิธิเบกิจา่ยอาจมีความเขา้ใจไมถู่กตอ้งทำาให้เสยีสทิธิและเกิดความลา่ขา้ใน
การเบกิจา่ย
ผูจั้ดทำาคูมื่อหวังวา่คูมื่อฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ตอ่ผูข้ออนุมัติเดินทางไปราชการ
ไดท้ราบถึง
ขัน้ตอนการขออนุมัติและการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยในการเดินท
างไปราชการลดปัญหา ในการแกไ้ขเอกสารและสามารถเบกิจา่ยไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

นางสาวปัทมนันท์ วีรนนทภู์ภัทร์

นักวชิาการตรวจสอบภายในชำานาญการ

องคก์ารบริหารสว่นตำาบลห้วยชมภู



คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

คา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คา่ใชจ้า่ยท่ีทางราชการจา่ยให้แก่
ผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานนอกทอ้งท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคา่ใชจ้า่ยระหวา่ง
การเดินทาง เพ่ือมิให้ผูเ้ดินทางเดือดร้อน
คา่ใชจ้า่ยท่ีทางราชการจา่ยให้จะเป็นรายจา่ยท่ีจำาเป็น ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง
เงนิท่ีทางราชการจา่ยให้น้ีมิใชค่า่ตอบแทนในการ ทำา งาน
แตเ่ป็นคา่ใชจ้า่ยเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่
- นายก อบต.
- พนักงานสว่นตำาบล
- ลูกจา้งประจำา
- พนักงานจา้ง ของอบต.
- รองนายก อบต., เลขานุการนายก อบต.
- ประธานสภา อบต. , สมาชิกสภา อบต.
- บุคคลอ่ืนท่ี อบต. สัง่ให้ไปปฏิบัติราชการ

สิทธิท่ีจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. ตอ้งไดรั้บอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยผูมี้อำานาจอนุมัติกอ่นเดินทาง

ดังน้ี
1.1 ผูว้า่ราชการจังหวัด/นายอำาเภอ

เป็นผูอ้นุมัติการเดินทางไปราชการของผูบ้ริหารทอ้งถิน่และ ประธานสภาทอ้งถิน่
1.2 ผูบ้ริหารทอ้งถิน่เป็นผูอ้นุมัติการเดินทางไปราชการของ

รองนายกอบต. เลขานุการ นายก อบต. ขา้ราชการและพนักงานสว่นตำาบล
รวมถึงลูกจา้ง พนักงานจา้งของ อบต.

1.3 ประธานสภา อบต. เป็นผูอ้นุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา
อบต. โดยตอ้งมีคำารับรองจากผูบ้ริหารทอ้งถิน่วา่มีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบกิจา่ยได้

2.
ถา้ผูเ้ดินทางไปราชการมีความจำาเป็นตอ้งออกเดินทางลว่งหน้าหรือไมส่ามารถเดินทางก
ลับสำานักงานไดเ้ม่ือเสร็จสิน้จากการปฏิบัติงานเพราะเหตุสว่นตัว
โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผอ่นและได้รับอนุมัติระยะเวลาจากผู้มีอ ำานาจอนุมัติ
การเดินทาง ให้มีสทิธิไดรั้บคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ
ตอ่เม่ือไดมี้การปฏิบัติราชการตามคำาสัง่ของราชการแลว้



การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่
1. การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกท่ีตัง้สานักงาน

ซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตามคำาสัง่ผูบั้งคับบัญชา หรือตามหน้าท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ
2.การไปสอบคัดเลือก

หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรั้บอนุมัติจากผูมี้อำานาจอนุมัติ
3. การไปชว่ยราชการ ไปรักษาการในตำาแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่
1. เบ้ียเล้ียงเดินทาง
2. คา่เชา่ท่ีพัก
3. คา่พาหนะ รวมถึงคา่เชา่ยานพาหนะ

คา่เช้ือเพลิงหรือพลังงานสาหรับยานพาหนะ คา่ระวางบรรทุก คา่จา้งคนหาบหาม
และอ่ืน ๆ ทำานองเดียวกัน

4. คา่ใชจ้า่ยอ่ืนท่ีจำาเป็นตอ้งจา่ยเน่ืองในการเดินทางไปราชการ
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1. การเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง

1.1 เบ้ียเล้ียงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ดังน้ี
ประเภท / ระดับ อัตรา

(บาท : วัน : คน)
ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทท่ัวไป
ตำาแหน่งประเภทวชิาการ
ตัง้แตช่ ำานาญการพิเศษ ลงมา
ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิน่
ตัง้แตร่ะดับกลาง ลงมา
ตำาแหน่งประเภทบริหารทอ้งถิน่ตัง้แตร่ะดับกลาง
ลงมา
หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 8 ลงมา
หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่

240

ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทวชิาการ ระดับเช่ียวชาญ
ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิน่ระดับสูง
ตำาแหน่งประเภทบริหารทอ้งถิน่ระดับสูง
หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 9 ข้ึนไป
หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่

270

1.2 การนับเวลาเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง
-
ให้เร่ิมนับเวลาตัง้แตเ่ร่ิมออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติร

าชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ
- กรณีการเดินทางท่ีมีการพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ถา้ไมถึ่ง 24

ชม.หรือเกิน24 ชม. และสว่นท่ีไมถึ่งหรือเกิน 24 ชม. ถา้นับไดเ้กิน 12 ชม. ให้นับเป็น
1 วัน



- กรณีการเดินทางท่ีไมพั่กแรม หากนับไดไ้มถึ่ง 24 ชม. แตนั่บไดเ้กิน 12 ชม.
เบกิเบ้ียเล้ียงได้ 1 วัน สว่นท่ีไมถึ่ง 12 ชม. แตนั่บไดเ้กิน 6 ชม.
ให้เบกิเบ้ียเล้ียงไดค้ร่ึงวัน

- กรณีเดินทางลว่งหน้าเน่ืองจากลากิจ/ลาพักผอ่น
กอ่นปฏิบัติราชการให้นับเวลาตัง้แตเ่ร่ิมปฏิบัติราชการ

-
กรณีไมเ่ดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิน้เน่ืองจากลากิจ/ลาพักผอ่น
ให้ถือวา่สทิธิในการเบกิจา่ยเบ้ียเล้ียงเดินทางสิน้สุดลงเม่ือสิน้สุดเวลาปฏิบัติราชการ

- กรณีเจบ็ป่วย พักรักษาพยาบาลเบกิคา่เบ้ียเล้ียงไดไ้มเ่กิน 10 วัน
โดยตอ้งมีใบรับรองแพทยท่ี์ทางราชการรับรองและถา้ไมมี่แพทยใ์นทอ้งท่ีเจบ็ป่วยผูเ้ดิน
ทางตอ้งช้ีแจงประกอบ

วิธีคำานวณค่าเบ้ียเล้ียง
-กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ช่ัวโมง

ให้เบกิ เบ้ียเล้ียงได้ 3 วัน เน่ืองจาก 13 ช่ัวโมง เกิน 12 ช่ัวโมง จึงนับไดอี้ก 1 วัน
-กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ช่ัวโมง

ให้เบกิ เบ้ียเล้ียงได้ 2 วัน เน่ืองจาก 7 ช่ัวโมง ไมเ่กิน 12 ช่ัวโมง ให้ปัดทิ้ง

ตัวอย่าง นางสาวแสนดี เดินทางออกจากบา้นพักวันท่ี 1 สงิหาคม 2562 เวลา
06.00 น. และ เดินทางกลับถึงบา้นพักวันท่ี 3 สงิหาคม 2562 เวลา 19.00 น.
คำานวณไดดั้งน้ี

1 ส.ค. 2 ส.ค. 3 ส.ค. 3 ส.ค.
06.00 06.00 06.00 19.00

24 ชม 24 ชม. 13.00 ชม.
= 1 วัน = 1 วัน = 1 วัน

รวมคำานวณเบ้ียเล้ียงได้ เทา่กับ 3 วัน
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2. การเบิกค่าเช่าท่ีพักในประเทศ

- การเดินทางไปราชการท่ีจำาเป็นตอ้งพักแรม
ให้ผูเ้ดินทางไปราชการเบกิคา่เชา่ท่ีพักในลักษณะเหมาจา่ยหรือในลักษณะจา่ยจริงกไ็ด้

-
การเดินทางไปราชการเป็นหมูค่ณะตอ้งเลือกคา่เชา่ท่ีพักในลักษณะเดียวกันทัง้คณะ
อัตราค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (บัญชีหมายเลข
2)

1) กรณีเลือกเบกิในลักษณะ เหมาจา่ย เบกิไดเ้ทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กินอัตรา ดังน้ี

เจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน
อัตรา

(บาท : วัน : คน)
ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่

ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทท่ัวไป
ตำาแหน่งประเภทวชิาการ ตัง้แตช่ ำานาญการพิเศษ ลงมา

1,500 850



ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิน่ ตัง้แตร่ะดับกลาง ลงมา
ตำาแหน่งประเภทบริหารทอ้งถิน่ตัง้แตร่ะดับกลาง ลงมา
หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 8 ลงมา หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่
: - ให้เบกิคา่เชา่ท่ีพักไดเ้ทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กินอัตราคา่เชา่ห้องพักคนเดียว
- กรณีเดินทางไปเป็นหมูค่ณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไปตอ่หน่ึงห้องเบกิคา่เชา่ท่ีพักไดเ้ทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กินอัตราคา่เชา่ห้องพักคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีไมเ่หมาะสม

หรือไมอ่าจพักรวมกับผูอ่ื้นไดใ้ห้เบกิเทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กินอัตราคา่เชา่ห้องพักคนเดียว
ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทวชิาการ ระดับเช่ียวชาญ
ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิน่ระดับสูง หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 9 หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่

2,200 1,200

:จะเบกิในอัตราคา่เชา่ห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคูก่ไ็ด้
ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทบริหารทอ้งถิน่ระดับสูง หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 10 ข้ึนไป หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่ 2,500 1,400
: - จะเบกิในอัตราคา่เชา่ห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคูก่ไ็ด้

- กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำาเป็นตอ้งมีท่ีพักเพ่ือประสานงานให้เบกิไดอี้ก 1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไมเ่กิน 2 เทา่ของอัตราห้องคนเดียว)
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2) กรณีเลือกเบกิในลักษณะ เหมาจา่ย เบกิไดไ้มเ่กินอัตรา ดังน้ี

เจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน อัตรา
(บาท : วัน : คน)

ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทท่ัวไป
ตำาแหน่งประเภทวชิาการ ตัง้แตช่ ำานาญการพิเศษ ลงมา
ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิน่ ตัง้แตร่ะดับกลาง ลงมา
ตำาแหน่งประเภทบริหารทอ้งถิน่ตัง้แตร่ะดับกลาง ลงมา
หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 8 ลงมา หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่

800

ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทวชิาการ ระดับเช่ียวชาญ
ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิน่ระดับสูง
ตำาแหน่งประเภทบริหารทอ้งถิน่ระดับสูง
หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 9 ข้ึนไป หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่

1,200



หมายเหตุ :1.
กรณีการเดินทางไปราชการในทอ้งท่ีท่ีมีคา่ครองชีพสูงหรือเป็นแหลง่ทอ่งเท่ี
ยว
ให้ผูบ้ริหารทอ้งถิน่ใชดุ้ลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบกิคา่เชา่ท่ีพักเพิม่ไดอี้กไม่
เกิน 25%
2. การพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในทางราชการจัดไวใ้ห้แลว้

เบกิคา่เชา่ท่ีพักไมไ่ด้
3. การเบิกค่าพาหนะ

- การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใชย้านพาหนะประจำาทาง
และให้เบิกคา่พาหนะได้เทา่ท่ีจา่ยจริงโดยประหยัดไมเ่กินสทิธิท่ีผู้เดินทางพึงได้รับตาม
ประเภทของยานพาหนะท่ีใชเ้ดินทาง

- ในกรณีไมมี่ยานพาหนะประจำาทาง หรือมีแตต่อ้งการความรวดเร็ว
เพ่ือประโยชน์แกร่าชการให้ใชพ้าหนะอ่ืนได้
แตผู่้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจำาเป็นไวใ้นรายงานการเดินทางหรือหลักฐา
นการขอเบกิเงนิคา่พาหนะนัน้

นิยามพาหนะประจำาทาง :บริการท่ัวไปประจำา เสน้ทางแน่นอนคา่โดยสาร
คา่ระวางแน่นอน

- การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบกิคา่พาหนะเดินทางไดเ้ทา่ท่ีจา่ยจริง
ส ำาหรับการเดินทางโดยรถดว่นหรือรถดว่นพิเศษ ชัน้ท่ี 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)
ให้เบกิไดเ้ฉพาะผูด้ ำารงตำาแหน่ง ดังน้ี

-ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทท่ัวไปตัง้แตร่ะดับชำานาญงาน ข้ึนไป
-ประเภทวชิาการตัง้แตร่ะดับชำานาญการ ข้ึนไป
-ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิน่
-ตำาแหน่งประเภทบริหารทอ้งถิน่ หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 6 ข้ึนไป

หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่
การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจ้าง

สิทธิในการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
1. ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทท่ัวไปตัง้แตร่ะดับชำานาญงาน ข้ึนไป

ตำาแหน่งประเภทวชิาการตัง้แตร่ะดับชำานาญการ ข้ึนไป ตำาแหน่งอำานวยการทอ้งถิน่
ตำาแหน่งบริหารงานทอ้งถิน่ หรือตำาแหน่งระดับ 6 ข้ึนไปหรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่
ให้เบกิคา่พาหนะรับจา้งไดส้าหรับกรณี ดังตอ่ไปน้ี

(1) การเดินทางไปกลับระหวา่งสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก
หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำาทาง
หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตอ้งใชใ้นการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภาย
ในเขตจังหวัดเดียวกัน
(2) การเดินทางไปกลับระหวา่งสถานท่ีอยู่ ท่ีพัก
กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไมเ่กินสองเท่ียว
(3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร
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2. ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ตำาแหน่งประเภทวชิาการ
ระดับปฏิบัติการ หรือตำาแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่
ถา้ตอ้งนำาสัมภาระในการเดินทางหรือสิง่ของเคร่ืองใชข้องทางราชการไปดว้ย
และเป็นเหตุให้ไมส่ะดวกท่ีจะเดินทางโดยยานพาหนะประจำาทางให้เบกิคา่พาหนะรับจา้
งได้

ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการ มีความจำาเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องท่ีต้ังสำานักงานปกติเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบัติราช
การ
ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางท่ีได้รับคาส่ังให้เดินทางไปราชการ

กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหวา่งการลาน้ัน
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคาส่ังให้
เดินทางไปราชการ
การเดินทางโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด

อัตราคา่พาหนะรับจา้งขา้มเขตจังหวัด ระหวา่งสถานท่ีอยูท่ี่พัก
หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำาทาง
หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตอ้งใชใ้นการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ

1.กรณีเป็นการเดินทางขา้มเขตจังหวัดระหวา่งกรุงเทพมหานคร
กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอ่กับกรุงเทพมหานคร
หรือการเดินทางขา้มเขตจังหวัดท่ีผา่นเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบกิเทา่ท่ีจา่ยจริงภายใน
วงเงนิเท่ียวละไมเ่กิน 600 บาท

2.การเดินทางขา้มเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ้ 1
ให้เบกิเทา่ท่ีจา่ยจริงภายในวงเงนิเท่ียวละไมเ่กิน 500 บาท
การเดินทางไปราชการโดยใช้พาหนะสว่นตัว

“พาหนะสว่นตัว”หมายความวา่ รถยนตส์ว่นบุคคล
หรือรถจักรยานยนตส์ว่นบุคคล ซ่ึงมิใชข่องทางราชการ ทัง้น้ี
ไมว่า่จะเป็นกรรมสทิธ์ิของผูเ้ดินทางไปราชการหรือไมก่ต็าม

- การใชพ้าหนะสว่นตัวไปราชการ
ผูเ้ดินทางตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบั้งคับบัญชาจึงจะมีสทิธิเบกิเงนิชดเชยเป็นคา่พาหนะ

- ตอ้งช้ีแจงเหตุผลความจำาเป็นเร่งดว่น
ในบันทึกขอใชพ้าหนะสว่นตัวเดินทางไปราชการ และ

- ตอ้งเป็นเหตุจำาเป็นเร่งดว่น ซ่ึงไมอ่าจเดินทางดว้ยพาหนะประจำาทางได้
การเดินทางไปราชการโดยพาหนะสว่นตัว ในกรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะ ตัง้แต่

2 คนข้ึนไป ซ่ึงตอ้งเดินทางไปในสถานท่ี วัน เวลา และเร่ืองเดียวกัน
การขอใชพ้าหนะสว่นตัวตอ้งโดยสารอยา่งน้อย คันละ 2 คน
หรือหากมีกรณีท่ีไมส่ามารถปฏิบัติตามขอ้ความขา้งตน้ได้
ให้บันทึกเสนอผูมี้อำานาจพิจารณา เพ่ือพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีไป

* อัตราเงินชดเชย
1. รถยนตส์ว่นบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท
2. รถจักรยานยนตส์ว่นบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท

* คำานวณระยะทางตามเสน้ทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอ่ืน
ถา้ไมมี่ให้ผูเ้ดินทางรับรอง
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การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน

เบิกค่าเคร่ืองบินในอัตรา (ช้ันท่ีน่ัง)

ช้ันประหยัด / ช้ันตำ่าสุด ช้ันธุรกิจ
(ก)
ผู้ด ำารงตำาแหน่งประเภทท่ัวไประดับชำานาญงาน
และระดับอาวุโส
ประเภทวิชาการระดับชำานาญการและระดับชำาน
าญการพิเศษ
ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิ่นระดับตน้แล
ะระดับกลาง
ตำาแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและระ
ดับกลาง หรือตำาแหน่งระดับ 6 ถึงระดับ 8
หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่

ผูด้ ำารงตำาแหน่งประเภทวชิาการระ
ดับเช่ียวชาญ
ตำาแหน่งประเภทอำานวยการทอ้งถิ่
นระดับสูง
ตำาแหน่งประเภทบริหารทอ้งถิน่ระ
ดับสูง หรือตำาแหน่งตัง้แตร่ะดับ 9
ข้ึนไป หรือตำาแหน่งท่ีเทียบเทา่

หมายเหตุ : นอกจากขา้งตน้ (ก) กรณีมีความจำาเป็นเร่งดว่น
เพ่ือประโยชน์ตอ่ทางราชการ และไดรั้บอนุมัติจากผูมี้อานาจอนุมัติ ชัน้ประหยัด

:
ไมเ่ขา้หลักเกณฑใ์ห้เบกิไดไ้ดไ้มเ่กินคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียว
กันตามสทิธิ

หลักฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน

กรณีมีหนังสอืให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้กอ่นให้ใชใ้บแจง้หน้ีเป็นหลักฐานในการเบิ
กเงนิ

กรณีจา่ยเป็นเงนิสด ให้ใชห้ลักฐาน ใบเสร็จรับเงนิ และกากบัตรโดยสาร
กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใชใ้บรับเงนิท่ีแสดง รายละเอียดเดินทาง

(Itinerary Receipt)

4.การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจำาเป็นต้องจ่าย
เน่ืองในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเง่ือนไข ดังน้ี



1. เป็นคา่ใชจ้า่ยท่ีจ ำาเป็นท่ีตอ้งจา่ย
หากไมจ่า่ยไมอ่าจเดินทางถึงจุดหมายแตล่ะชว่งท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการได้

2. ตอ้งไมเ่ป็นคา่ใชจ้า่ยท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์
ขอ้บังคับหรือหนังสอืสัง่การของกระทรวงการคลังกำาหนดไวเ้ป็นการเฉพาะ

3. ตอ้งไมใ่ชค่า่ใชจ้า่ยท่ีเก่ียวเน่ืองกับเน้ืองานท่ีไปปฏิบัติราชการ
ซ่ึงถือเป็นคา่ใชจ้า่ยในการบริหารงานการเบกิคา่ใชจ้า่ยอ่ืนท่ีจำาเป็นตอ้งจา่ย
ให้เบกิคา่ใชจ้า่ยนัน้ไดโ้ดยประหยัด
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1.สำาเนาหนังสอืโครงการ ประชุม/สัมมนา/อบรม ท่ีผา่นการอนุมัติแลว้
2. กำาหนดการของโครงการ
3. บันทึกขออนุญาตเขา้ร่วม ประชุม/สัมมนา/อบรม ท่ีผา่นการอนุมัติแลว้
4. บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ/เบกิเงนิ (คา่ลงทะเบียน)
5. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ
6. บันทึกขออนุมัติยืมเงนิ + สัญญายืมเงนิ (กรณียืมเงนิ) คา่เดินทางไปราชการ
7. บันทึกขออนุมัติสง่ใชเ้งนิยืม(กรณียืมเงนิ)
8. ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708

เพ่ือเบกิคา่เบ้ียเล้ียงเดินทาง
คา่เชา่ท่ีพัก คา่พาหนะ คา่ใชจ้า่ยอ่ืน ๆ

ท่ีเก่ียวขอ้ง.........................................]
9. ใบเสร็จรับเงนิ คา่ท่ีพัก และใบแจง้รายการของโรงแรม Folio
10. ใบเสร็จรับเงนิคา่นำา้มันเช้ือเพลิง + ใบเสร็จคา่ผา่นทางดว่น

[กรณีใชร้ถยนตส์ว่นกลาง]
11. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ แบบ บก. 111

[ กรณีไมส่ามารถเรียกหลักฐานการรับเงนิ
จากผูรั้บเงนิได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ

รถยนตส์ว่นตัวเบกิคา่ทางดว่นไมไ่ด้ ]
12. แนบแผนท่ี Google Maps

13. หนังสอืขออนุญาตเขา้ศกึษาดูงาน



14. ภาพถา่ยกิจกรรมโดยรวม
15. เอกสารอ่ืน ๆ .........................

แบบฟอร์มการเบิกค่าใช้จายในการเดินทางไปร
าชการ



สัญญาเงนิยืมเลขท่ี......................../..........................วันท่ี.................................
............................ สว่นท่ี 1
ช่ือผูยื้ม..................................................................จำานวนเงนิ.....................
............................บาท แบบ 8708

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ท่ีทำาการองคก์ารบริหารสว่นตำาบล

ห้วยชมภู
วันท่ี.........................................

...............
เร่ือง ขออนุมัติเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ
เรียน นายกองคก์ารบริหารสว่นตำาบลห้วยชมภู

ตามคำาสัง่/บันทึกท่ี...................../......................ลงวันท่ี......................
..........................................ไดอ้นุมัติให้



ขา้พเจา้.....................................................................................ตำาแหน่ง...
......................................................................
สังกัด......องคก์ารบริหารสว่นตำาบลห้วยชมภู.........พร้อมดว้ย...................................
..........................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................
..............................................เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด………...........
............................................................................................................
......
............................................................................................................
....................................... โดยออกเดินทางจาก
£ บา้นพัก £ สำานักงาน £ ประเทศไทย
ตัง้แตวั่นท่ี...........เดือน....................พ.ศ................. เวลา................น.
และกลับถึง £ บา้นพัก £ สำานักงาน £ ประเทศไทย
วันท่ี...........เดือน...............พ.ศ............ เวลา..............น.
รวมเวลาไปราชการครัง้น้ี...................วัน...................ช่ัวโมง

ขา้พเจา้ขอเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการส ำาหรับ R ขา้พเจา้
£ คณะเดินทาง ดังน้ี
คา่ท่ีพักประเภท
(จา่ยตามจริง/เหมาจา่ย)..................จ ำานวน................วัน.....................รวม...........
...................บาท
คา่เบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท .....................................จ ำา
นวน................วัน.....................รวม...............................บาท
คา่พาหนะ
(รถประจำาทาง/รถยนตส์ว่นบุคคล)................................................................รวม..
............................บาท
คา่ใชจ้า่ยอ่ืน
ๆ .................................................................................................................ร
วม............................บาท

รวมเงนิทัง้สิน้..........................บาท
จำานวนเงนิ
(ตัวอักษร).............................................................................................

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกลา่วมาขา้งตน้เป็นความจริง
และหลักฐานการจา่ยท่ีสง่มาดว้ยจำานวน
................................... ฉบับ
รวมทัง้จำานวนเงนิท่ีขอเบกิถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ

ลงช่ือ...................................................ผูข้อรับเงนิ



(....................................................)
ตำาแหน่ง..................................................
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแ
นบถูกตอ้งแลว้
เหน็ควรอนุมัติให้เบกิจา่ยได้

ลงช่ือ..................................................
........................

(นายชาติสยาม เวียงคำา)
ตำาแหน่ง หัวหน้าส ำานักปลัด
รักษาราชการแทน

ผูอ้ ำานวยการกองคลัง
วันท่ี...................................................
.........................

อนุมัติให้จา่ยได้

ลงช่ือ...............................................
...................

(.......นายยุทธชัย
ไอด่อ.........)
ตำาแหน่ง
นายกองคก์ารบริหารสว่นตำาบลห้วยชม
ภู
วันท่ี...............................................
.......................

ไดรั้บเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการจำานวน..............................
...............................................บาท
(..........................................................................................................
........................)ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้

ลงช่ือ...........................................................ผูรั้บเงนิ
ลงช่ือ............................................................ผูจ้า่ยเงนิ

(............................................................)
(.........................................)
ตำาแหน่ง........................................................
ตำาแหน่ง ..................................................
วันท่ี..............................................................
วันท่ี..................................................................
จากเงนิยืมตามสัญญาเลขท่ี................................................................วันท่ี............
..........................................................

หมายเหตุ…………...………………………………………………………
………………………………………………….…………………………
……
……….......................……………………………………………………
…………………………………………………………………..…………
……



……….......................……………………………………………………
…………………………………………………….………………………
……
……….......................……………………………………………………
………………………………………………………….…………………
……
……….......................……………………………………………………
………………………………………………………………………….…
……

คำาช้ีแจง
1.กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดทำาใบเบกิคา่ใชจ้า่ยรวมฉบับเดียวกัน
หากระยะเวลาในการเร่ิมตน้และสิน้สุดการเดินทางของแตล่ะบุคคลแตกตา่งกัน
ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกตา่งกันของบุคคลนัน้ในชอ่งหมายเหตุ
2.กรณีย่ืนขอเบิกคา่ใช้จา่ยรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเ
ดือนปีท่ีรับ เงนิกรณีท่ีมีการยืมเงนิ
ให้ระบุวันท่ีท่ีไดรั้บเงนิยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงนิยืมดว้ย
3.กรณีท่ีย่ืนขอเบกิคา่ใชจ้า่ยรวมเป็นหมูค่ณะ
ผูข้อรับเงนิมิตอ้งลงลายมือช่ือในชอ่งผูรั้บเงนิ
ทัง้น้ีให้ผูมี้สทิธิแตล่ะคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงนิในหลักฐานการจา่ยเงนิ (สว่นท่ี 2)

แบบ บก.111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
องคก์ารบริหารสว่นตำาบลห้วยชมภู อำาเภอเมือง จังหวัดเชียงราย

หมวดรายจา่ย รายละเอียด จำานวนเงนิ จำานวนเงนิ



รวมเงินท้ังส้ิน

แc[[แรวมทัง้สิน้
(อักษร) .........................................................................................
.................

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายจา่ยท่ีกลา่วไวข้า้งบนน้ีไมอ่าจเรียกใบเสร็จรับเงนิจา
กผูรั้บได้ และ ขา้พเจา้ไดจ้า่ยไปในงานราชการโดยแท้
ตัง้แตวั่นท่ี...............................................

ลงช่ือ..................................................ผูเ้บกิ
(........................................................)

ตำาแหน่ง......................................................
วันท่ี......................................................



หลักฐานการจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ
สว่นท่ี 2

ช่ือสว่นราชการ.....องคก์ารบริหารสว่นตำาบลห้วยชมภู.....อำาเภอ...เมือง.....จังหวัด....เชียงราย
แบบ 8708
ประกอบใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางของ..................................................................ลงวันท่ี.........................

......................................

จำานวนเงนิทัง้สิน้ (ตัวอักษร)....................................................................................................................

ลำาดับ
ท่ี ช่ือ ตำาแหน่ง

คา่ใชจ้า่ย รวม ลายมือช่ื
อ

ผูรั้บเงนิ

วัน เดือน
ปี

ท่ีรับเงนิ

หมายเห
ตุคา่เชา่ท่ีพั

ก
คา่เบ้ียเล้ีย

ง
คา่พาหน

ะ
คา่ใชจ้า่ย

อ่ืน

รวมเงนิ ตามสัญญาเงนิยืมเลขท่ี………
………………..
วันท่ี………………………
…………………………



ลงช่ือ..........................................ผูจ้า่ยเงนิ
คำาช้ีแจง 1.คา่เบ้ียเล้ียงและคา่เชา่ท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจำานวนวันท่ีขอเบกิของแตล่ะบุคคลในชอ่งหมายเหตุ

(............................................)
2.ให้ผูมี้สทิธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงนิและวันเดือนปีท่ีไดรั้บเงนิ กรณีเป็นการรับจากเงนิยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีไดรั้บจากเงนิยืม

ตำาแหน่ง ...................................................
3.ผูจ้า่ยเงนิหมายถึงผูท่ี้ขอยืมเงนิจากทางราชการและจา่ยเงนิยืมนัน้ให้แกผู่เ้ดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ้า่ยเงนิ

วันท่ี..................................................


