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บทที่ 1 
                                                            บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 
 มหาวิทยาลัยศิลปากร มีนโยบายขยายพื้นที่เพ่ือเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค  และได้ด าเนินการ
จัดตั้งทีจ่ังหวัดเพชรบุรี ใช้ชื่อว่า วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ซึ่งประกอบด้วย 3 คณะวิชา ได้แก่ คณะสัตวศาสตร์
และเทคโนโลยีการเกษตร คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ 3 หน่วยงาน
สนับสนุน ได้แก่ กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  หอสมุด วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี และส านักดิจิทัลเทคโนโลย ี
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี (ปิยะวรรณ, 2563) 

มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ได้รองรับการด าเนินงานด้านจัดการเรียนการสอน  
งานวิจัย และกิจกรรมของนักศึกษาและบุคลากร ทั้งยังเป็นศูนย์กลางการให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนจังหวัด
เพชรบุรีและพ้ืนที่ใกล้เคียง โดยมี งานการเงิน กองคลัง สนับสนุนภารกิจการด าเนินงานต่างๆ ของวิทยาเขต
สารสนเทศเพชรบุรี 

กองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นหน่วยงานหลักท่ีควบคุมดูแลและด าเนินการด้านงบประมาณ การเงิน 
การบัญชีและพัสดุ ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ กองคลัง จึงมี
บทบาทในการสนับสนุนภารกิจ ให้กับหน่วยงานในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
และเป็นข้อมูลส าหรับการบริหารจัดการของหน่วยงานนั้น โดยเฉพาะการด าเนินการด้านการเงิน ได้แก่ การจ่ายเงิน
ของมหาวิทยาลัย โดยผ่านระบบ SU-ERP การเบิกจ่าย และขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ทั้งงบประมาณเงิน
แผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ เงินฝาก เงินสวัสดิการ เงินสนับสนุนการวิจัยจากหน่วยงานภายนอก การยืมเงินทด
รองราชการ และให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานด้านการเงินแก่หน่วยงานภายในและภายนอก การเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการประกอบด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ ซึ่งเป็นหน้าที่ความ
รับผิดชอบของงานการเงิน กองคลัง และภารกิจในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  การเข้ารับการอบรมเพ่ิมพูน
ความรู้ด้านการศึกษา การหารือความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน การศึกษาดูงานและ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์การท างานด้านการบริหารจัดการการศึกษา และการเดินทางไปเก็บข้อมูลเพ่ือ
ประกอบการท าวิจัย ซ่ึงงานการเงิน กองคลัง เป็นหน่วยงานกลางที่ตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการในประเทศ ส าหรับบุคลากรสังกัดหน่วยงาน  ในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ได้แก่ กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร  คณะวิทยาการจัดการ  และคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศนั้น  บุคลากรผู้เดินทางไปราชการใน
ประเทศไม่เข้าใจในระเบียบและวิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ และการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย 
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เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีข้อแตกต่างกัน จึงต้องเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบของเงิน
งบประมาณท่ีใช้เบิกจ่าย  เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความถูกต้อง ลดปัญหาข้อทักท้วง และเป็น
แนวทางปฏิบัติเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 
วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
2.เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
3.เพ่ือเป็นคู่มือที่รวบรวม ระเบียบ พระราชกฤษฎีกา ข้อบังคับ ที่เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการในประเทศสะดวกต่อการอ้างอิงในการใช้งาน 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าคู่มือ 

1.บุคลากรเดินทางไปราชการในประเทศ ทราบถึงสิทธิในการเบิกจ่ายของตนเอง  และขั้นตอนการปฏิบัติ
ก่อนเดินทางไปราชการ   รวมถึงหลังกลับจากการเดินทางไปราชการเพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ถูกต้อง 

2.เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
3.บุคลากร  เจ้าหน้าที่ และผู้บริหาร มีคู่มือในการศึกษาและท าความเข้าใจ เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ อันเกิดจากความไม่เข้าใจในระเบียบและวิธีปฏิบัติ 
 
ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือฉบับนี้ใช้ส าหรับการปฏิบัติงานด้านการเงินส าหรับหน่วยงานในภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยา
เขตสารสนเทศเพชรบุรี เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ     
ซ่ึงตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงิน กองคลัง และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ตั้งแต่การรับเอกสาร
เพ่ือเบิกจ่าย จากบุคลากรที่ได้รับอนุมัติปฏิบัติราชการและกลับจากปฏิบัติราชการแล้ว ประกอบไปด้วย บันทึกขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศซ่ึงได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา การขอใช้งบประมาณการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการในประเทศ และหลักฐานการเงิน ซึ่งเน้นการเบิกจ่ายจากระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 โดยอิง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ถึง ฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2554 และพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไข  ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
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ค าจ ากัดความ 
 ค าจ ากัดความส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ดังนี้ 
 ส่วนราชการ   หมายความว่า มหาวิทยาลัยศิลปากร  วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 หน่วยงาน   หมายความว่า กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
 ส่วนงาน-คณะวิชา  หมายความว่า คณะวิชาที่จัดการเรียนการสอนที่มีพ้ืนที่ตั้ง 

ในวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ได้แก่ 
คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
คณะวิทยาการจัดการ และคณะเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 บุคลากร    หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ และลูกจ้าง 
มหาวิทยาลัย ซึ่งสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร  
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

 ผู้ปฏิบัติงาน   หมายความว่า เจ้าหน้าที่การเงิน สังกัด งานการเงิน  กองคลัง 
 ผู้บริหาร    หมายความว่า คณบดี และรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย 
 เงินงบประมาณแผ่นดิน  หมายความว่า งบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยได้รับจัดสรร 

จากส านักงบประมาณตามพระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 งบประมาณเงินรายได้  หมายความว่า งบประมาณท่ีมาจากรายได้ตามข้อบังคับ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการบริหารการเงิน 
และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 
น ามาจัดตั้งงบประมาณ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง   หมายความว่า เงินที่จ่ายให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน  
ในกรณีที่ออกท างานนอกสถานที่ตั้งประจ า 

 ค่าท่ีพัก    หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมและท่ีพักแรม 
ยานพาหนะประจ าทาง  หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วย 

การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตาม 
กฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย  
และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ 
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ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า โดยมี 
เส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

 พาหนะส่วนตัว   หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  
ซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ 
ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

ระบบการเบิกจ่ายตรง                หมายความว่า การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ โดยไม่ต้องทดรอง
จ่ายเงินล่วงหน้าให้กับบุคลากรภายในหรือคู่ค้าทาง
ธุรกิจภายนอกซึ่งมีการจัดท าฐานข้อมูลในระบบ 
SU-EPRP เชื่อมโยงกับการบริการ Online 
Banking ของธนาคาร 

ระบบ SU-ERP                        หมายความว่า Silpakorn University  Enterprise Resource 
Planning System  เป็นระบบการวางแผน
ทรัพยากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร ในรูปแบบ
โปรแกรมส าเร็จรูปซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ประยุกต์
มาตรฐานพ่ือรองรับการท างานในระบบงาน 
การงบประมาณ การพัสดุ การบัญชี การเงินและ
การบัญชีบริหาร มีการเริ่มใช้ในมหาวิทยาลัย
ศิลปากร ตั้งแต่วันที่ 2 มกราคม พ.ศ. 2562 เป็นต้น
ไป 

T-Code    หมายความว่า ค าสั่งการท างานในระบบ SU-ERP 
ปลด Block A   หมายความว่า  Remove  Payment  Block การปลดล็อคเอกสาร 
      ในระบบ SU-ERP ก่อนด าเนินการช าระงิน  

ซึ่งท าหลังจากเอกสารการเบิกจ่ายได้รับอนุมัติ 
เรียบร้อยแล้ว 

ระบบ K-Cash Connect Plus หมายความว่า การบริการ Online Banking ของธนาคาร กสิกร 
ไทย จ ากัด (มหาชน) เพื่อช่วยอ านวยความสะดวกใน
การจัดการระบบการเงินให้สามารถบริหารการเงิน
ได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โดยสามารถท า
ธุรกรรมทางการเงินแบบ Online และท ารายการ
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ช าระเงินรวมถึงการเรียกดูข้อมูลทางการเงิน
ประเภทต่าง ๆ  
(ปิยะวรรณ, 2563) 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 กองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นหน่วยงานในก ากับส านักงานอธิการบดี สนับสนุนการบริหารระบบ
คลังของมหาวิทยาลัยศิลปากร มีความจ าเป็นต้องด าเนินการให้สอดคล้องกับโครงสร้าง องค์กรและบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ประวัติกองคลัง 
 กองคลัง เดิมมีฐานะเป็น “แผนกคลังและพัสดุ” สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย
ศิลปากร  และในปี พ.ศ. 2534  ได้มีการปรับปรุงแบ่งส่วนราชการโดยทบวงมหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้ยกฐานะขึ้น
เป็น “ฝ่ายคลัง” สังกัด กองกลาง เช่นเดิม   
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุม ครั้งที่  5/2550 วันที่ 12 กันยายน พ.ศ. 2550 เห็นชอบให้จัดตั้ง 
“กองคลัง” เป็นหน่วยงานในก ากับในส านักงานอธิการบดี   ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2550 ตามประกาศ
มหาวิทยาลัย เรื่อง   การจัดตั้งและแบ่งหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยศิลปากร  (ฉบับที่ 7)  พ.ศ. 2550     ลง
วันที่ 17 กันยายน พ.ศ. 2550 โดยแบ่งหน่วยงานในกองคลัง เป็น 4 งาน ดังนี้ 1. งานบัญชี  2. งานการเงิน 3. งาน
งบประมาณ 4. งานพัสดุ 
 ต่อมาได้มีการสมควรปรับปรุงการแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานต่างๆ ตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 21 
ธันวาคม พ.ศ. 2561 โดยกองคลังได้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 4 งาน ได้แก่ 
 1. งานบัญชี 
 2. งานการเงิน 
 3. งานบริหารงบประมาณ 
 4. งานพัสดุ 
 เนื่องจากมหาวิทยาลัยศิลปากร มีคณะวิชาและหน่วยงานซึ่งแบ่งตามพ้ืนที่ตั้ง  ภายใต้การก ากับดูแลของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1. ส านักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน 
 2. วิทยาเขตวังท่าพระ 
 3. วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 4. วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 5. วิทยาเขตเมืองทองธานี 
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 โดยมีกองคลังเป็นหน่วยงานหลักที่ควบคุมดูแลและด าเนินการด้านงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี   
ของพ้ืนที่ตั้งทั้ง 5 แห่งให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ 
มีผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชาหน่วยงานและผู้ช่วยผู้อ านวยการกองดูแลรับผิดชอบแต่ละวิทยาเขต 
 
 
ปณิธาน ค าขวัญและวัตถุประสงค์ 
 กองคลังเป็นหน่วยงานหลักท่ีด าเนินงานด้านการคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัย มีการพัฒนารูปแบบการ
ปฏิบัติงานให้ทันสมัย ก้าวไกลพร้อมรับต่อการเปลี่ยนแปลงในยุคปัจจุบัน โดยน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา
บริหารจัดการข้อมูลให้เป็นระบบ ตลอดจนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทุกระดับเพ่ือประโยชน์แก่องค์กร 
  

ค าขวัญ 
 พัฒนาคน พัฒนางาน พร้อมให้บริการ ด้วยความเต็มใจ ก้าวไกลเทคโนโลยี 
  
  วัตถุประสงค์ 

1.เพื่อเป็นหน่วยงานหลักที่มีภารกิจดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังของ
มหาวิทยาลัยและเป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารทางด้านการเงินการคลังแก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

2.เป็นหน่วยงานหลักท่ีด าเนินการด้านพัสดุของมหาวิทยาลัยและเป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารทางด้าน
พัสดุแก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

3.เพื่อเพ่ิมความสามารถในการจัดการแก่ผู้ปฏิบัติงาน ลดขั้นตอน ลดความซ้ าซ้อน และเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพการให้บริการโดยถูกต้อง รวดเร็ว โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนาระบบฐานข้อมูล 

4.เพื่อมุ่งเน้นความเป็นเลิศในการให้บริการและคุณภาพของงาน ให้ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจสูงสุด 
ในการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน โดยให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน 

5.เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทุกระดับให้สามารถพัฒนาความรู้ ความสามารถและทักษะต่าง ๆ ที่
เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์แก่องค์กรโดยรวม 
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 โครงสร้างการบริหาร กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาศิลปากร                         

 
หมายเหตุ อัตราก าลัง ณ วันที ่31 ธันวาคม 2564 

ภาพที่ 2-1 แผนภาพโครงสร้างการบริหารกองคลัง ส านักงานอฺธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ที่มา : กองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร (2564) 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.บทบาทภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลัง 
กองคลังเป็นหน่วยงานหลักท่ีมีภารกิจดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการด้านการเงินและพัสดุมหาวิทยาลัย 

โดยกองคลังได้ตระหนักถึงความส าคัญในการพัฒนางานและกระบวนการต่างๆ ในการด าเนินงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจและความรับผิดทางด้าน
การเงินการคลังในแต่ละด้านจะถูกกระจายลงสู่หน่วยงานย่อยที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว ซึ่งภาระงานที่รับผิดชอบดังนี้ 
 กองคลัง พระราชวังสนามจันทร์ มีผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ เป็น
ผู้รับผิดชอบ ก ากับ ดูแล รับผิดชอบบุคลากรที่ปฏิบัติงานทางวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และด าเนินการเบิก
ค่าใช้จ่ายของกอง ภายใต้ส านักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 กองคลัง เพชรบุรี มีผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี เป็นผู้รับผิดชอบ ก ากับ ดูแล 
และรับผิดชอบบุคลากรที่ปฏิบัติงานทางวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี และด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายของคณะวิชา 
และกอง ภายใต้ส านักงานอธิการบดี วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี กองคลัง  แบ่งส่วนงานออกเป็นดังนี้ 
  1)งานบัญชี 

          มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการ  ก ากับและควบคุมการสอบทานบันทึกรายการ
บัญชีขั้นต้นตามแหล่งเงิน บันทึกรายการสมุดรายวันขั้นต้น  บันทึกรับรู้รายได้ (เงินงบประมาณแผ่นดิน,
ค่าธรรมเนียมนักศึกษา/รายได้อ่ืน ๆ รวมถึงรายได้บริการวิชาการ) บันทึกรับรู้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในส่วนของ
เงินกองทุนบริจาค  บันทึกรายการจ่ายเงิน (เงินงบประมาณแผ่นดิน (ฎีกา) เงินรายได้ เงินรับฝากและเงินกองทุน
ต่างๆ ) บันทึกการตั้งหนี้  รายการปรับปรุงทางบัญชีทุกแหล่งเงิน การตั้งประมาณการค่าใช้จ่ายต่างๆ และกระทบ
ยอดรายการระหว่างกันทั้ง 3 วิทยาเขต จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน  โดยด าเนินการจัดท ารายงานงบการเงิน 
งบทดลองCFS  จัดท ารายงานรับส่งทรัพย์สินทางราชการ ในกรณีที่ผู้บริหารมหาวิทยาลัยศิลปากรหมดวาระการ
ด ารงต าแหน่ง  สอบทานงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทั้งมหาวิทยาลัย  จัดท าบัญชีรายงานต้นทุนต่อหน่วยต่อ
หลักสูตร  และต้นทุนต่อหน่วยต่อผลิต  และสอบทานการบันทึกบัญชีตามทะเบียนทรัพย์สินเพื่อค านวณค่าเสื่อม
ราคา 

2)งานการเงิน 
          มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ก ากับและควบคุมการตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินซึ่งมีค่าใช้จ่ายและวัสดุ ค่าตอบแทน ค่าสวัสดิการต่างๆ ของบุคลากร ค่า
รักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร สวัสดิการสงเคราะห์ เอกสารการจ่ายที่เก่ียวข้องกับเงินเดือน เอกสารการเบิกจ่าย 
กบจ. กสจ. ประกันสังคม เป็นต้น 
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                    ตรวจสอบสัญญาเงินยืมมหาวิทยาลัย จ่ายเงิน หักล้างเงินยืมมหาวิทยาลัย ด าเนินการสอบทานการ
รับและการจ่ายเงินผ่านธนาคาร จัดท าทะเบียนคุมธนาคาร และควบคุมการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
สอบทานการตั้งหนี้การเบิกจ่ายเงินของคณะวิชา/หน่วยงาน ควบคุมการจัดหาและการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินของ
คณะวิชา/หน่วยงาน พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ควบคุมการเก็บรักษาเงิน/ตรวจนับเงินสดคงเหลือ
ประจ าวัน โดยควบคุมการขอเรื่องแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน รับเงินทุกประเภท เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ของนักศึกษา ด าเนินการด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
(กยศ.) และกองทุนที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) เบี้ยประกันอุบัติเหตุนักศึกษาและจ่ายค่าสินไหมทดแทน 
จ่ายเงินทุนการศึกษา พิมพ์ใบเสร็จรับเงินตลอดจนรับรองส าเนาใบเสร็จรับเงินออนไลน์ ตัดหนี้ค่าธรรมเนียม
การศึกษา และค่าธรรมเนียมต่างๆ ของนักศึกษา ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือน าฝากเป็นเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
ด าเนินการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ภายนอก เจ้าหนี้ภายใน จ่ายคืนเงินทดรองราชการให้กับคณะวิชา /หน่วยงาน 
จ่ายเงินโครงการต่าง ๆ โดยผ่านระบบ K-Cash Connect  Plus ของธนาคารกสิกรไทย จ ากัด (มหาชน) และระบบ
เช็ค น าส่งภาษีหักให้กรมสรรพากร  ตลอดจนการช าระหนี้บุคคลที่ 3 และจัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเงินทุกประเภท 

3)งานบริหารงบประมาณ 
          มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ก ากับและควบคุมงบประมาณทั้งเงินงบประมาณ

แผ่นดิน งบกลาง  เงินเบิกแทนส่วนราชการอ่ืน งบประมาณเงินรายได้  เงินกองทุนสนับสนุนการวิจัย  นวัตกรรม
และการสร้างสรรค์ เงินกองทุนพัฒนาประจ าคณะ  เงินนอกงบประมาณ (เงินบริการวิชาการ,เงินรับฝาก,เงินกองทุน
,เงินบริจาค) โดยด าเนินการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณในส่วนที่เป็นขั้นต่ าของส านักงานอธิการบดี  และกองกลาง  
กองคลัง จัดท าแผนการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวด  จัดสรรงบประมาณ
ไปยังคณะวิชา/หน่วยงาน  เบิกจ่ายงบประมาณ จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณ
คงเหลือสิ้นปี   เพ่ือด าเนินการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและสะสมไว้ใช้ในปีถัดไป  เบกิจ่ายเงินเดือนบุคลากรทั้ง
มหาวิทยาลัย  ติดตามและเร่งรัดผลการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่าย และจัดสรรรายรับ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

  4)งานพัสดุ 
          มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ก ากับและควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างกิจกรรมของ

มหาวิทยาลัยส่วนกลาง  ที่ดิน สิ่งก่อสร้างโดยด าเนินการขออนุมัติจัดจ้าง  จัดหาร้าน และจัดท าสัญญาข้อตกลง
ค่าจ้างเหมา  ค่าใช้สอย  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อและเบิกจ่ายเงินประเภทค่าใช้สอย  วัสดุ  บันทึก
ข้อมูลการจัดซื้อในระบบ e-GP จัดท าเอกสารลงทะเบียนทรัพย์สินและเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง ด าเนินการประกวด
ค่าจ้าง  โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding  และวิธีการคัดเลือกงานจ้างออกแบบและควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง  
งานพิจารณาราคากลางงานก่อสร้าง (กรรมการและเลขานุการ) ขออนุมัติจัดท าสัญญาจ้าง และด าเนินการจัดท า
สัญญาจ้างบริหารสัญญาจ้างก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร  และสถานที่ประสานงานและแก้ไขปัญหาการท างานทั้งใน
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ด้านแบบรูปรายการวิธีการก่อสร้าง  และการบริหารงานก่อสร้างให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี สรุปผลการด าเนินงานของผู้
รับจ้างเสนอคณะกรรมการตรวจการจ้าง  ด าเนินการขอสงวนสิทธิ์ค่าปรับ จัดหาและบริหารสินทรัพย์ จัดท าเอกสาร
การจัดซื้อและการเบิกจ่ายเงินประเภทค่าครุภัณฑ์ ตรวจสอบการลงทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์) 
ด าเนินการจ าหน่ายสินทรัพย์  และจัดท ารายงานบัญชีสินทรัพย์ 
 2.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งผู้จัดท าคู่มือฉบับนี้ คือ  ต าแหน่ง นักการเงินปฏิบัติการ  ระดับ
ปฏิบัติการ  ซึ่งประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ลงวันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2562 ก าหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของการปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้และความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานด้านการเงินภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1)ด้านปฏิบัติการ 
   (1)จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้ 
รายจ่ายประจ าปี  พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ
เงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพ่ือพร้อม ที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 
   (2)ดูแลการรับและจ่ายเงิน   ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงินขององค์กรให้มี
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  จัดท าฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายใน
งบรายจ่ายต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและด าเนินการ
ต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
   (3)ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินต่างๆ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
   (4)ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณ
ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง  และแก้ไขปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงินการงบประมาณ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
   (5)ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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  2)ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3)ด้านการประสานงาน 
   (1)ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   (2)ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4)ด้านการบริการ 
   (1)ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินรวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
   (2)จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  
แผนงาน  หลักเกณฑ ์มาตรการต่าง ๆ 
 3.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางกนกวรรณ  เชื้อวงษ์บุญ ต าแหน่ง นักการเงิน ระดับ ปฏิบัติการ 
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี เพชรบุรี ให้ปฏิบัติงานการเงิน ณ กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี มหาวิทยาลัยศิลปากร  จังหวัดเพชรบุรี ดังนี้ 
  1)การตรวจสอบเอกสาร 
  ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  มหาวิทยาลัยศิลปากร  
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี ได้แก่  กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร    คณะ
วิทยาการจัดการ และคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ให้ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร   พ.ศ. 2562 โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 
   (1)ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากผู้ขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใน
ประเทศ ฟอร์มเบิกจ่ายและหลักฐานการเงิน ค านวณการเบิกจ่าย  อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ ถ้าไม่
ถูกต้อง ส่งกลับให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
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   (2)น าเอกสารที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว บันทึกเบิกจ่ายผ่านระบบ SU-ERP โดยใส่ข้อมูล
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ และรายละเอียดที่เก่ียวข้อง ได้แก่ แหล่งเงินทุน ศูนย์ต้นทุน  
เงินทุน  ขอบเขตหน้าที่ในการเบิกจ่าย 
   (3)น าเอกสารการเบิกจ่ายที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนาม ด าเนินการปลด Block A 
เพ่ือส่งเบิกจ่ายต่อไป 
   (4)มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในระบบ SU-ERP  เพ่ือตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณการอนุมัติ การตัดจ่าย งบประมาณคงเหลือ รายละเอียดความถูกต้องในการเบิกจ่ายเงิน 
  2)ด้านเงินทดรองราชการ 
  จัดท าบัญชีเงินยืมทดรองจ่ายของคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร ให้ถูกต้องเรียบร้อย  
ภายในก าหนดเวลา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(1)ควบคุม ดูแล และเบิกจ่ายเงินสดเพ่ือใช้ในการหมุนเวียนด าเนินการต่าง ๆ ได้อย่าง
ถูกต้องตามระเบียบ 

(2)บันทึกการรับ-จ่ายเงินสดทุกครั้งที่มีการรับจ่ายให้เป็นปัจจุบัน พร้อมจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการยืนยันยอดเงินและตรวจสอบได้ 

(3)ติดตามเร่งรัดให้มีการจัดท าบันทึกอนุมัติเบิกจ่ายที่มีการจ่ายเงินสดเพ่ือให้เงินสด
กลับมาคืนอย่างรวดเร็ว 

(4)ติดตามบันทึกอนุมัติที่ท าการเบิกจ่ายเงินสดและส่งไปยังการเงินส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัยแล้วน าเงินเข้าบัญชีธนาคารของคณะเพ่ือใช้หมุนเวียนต่อไป 

(5) ท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารของเงินทดรองราชการ  คงเหลือทั้งในบัญชีและเงิน
สดในมือ เพ่ือให้เป็นยอดคงเหลือปัจจุบันที่ตรวจสอบได้ 

(6)รายงานเงินทดรองราชการเป็นประจ าก่อนวันที่ 7 ของทุกเดือน โดยรายงานผู้บริหาร
คณะวิชา  และรายงานไปยังผู้บริหารทราบ 
  3)ด้านการเบิกจ่ายเงินเดือน 

 การตรวจสอบอนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว  ค่าจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว เบิกจ่ายจากเงินรายได้  กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี คณะสัตวศาสตร์และ
เทคโนโลยีการเกษตร  และค่าตอบแทนที่เป็นส่วนควบของกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  ได้แก่ ค่าตอบแทนพิเศษของ
พนักงานมหาวิทยาลัย  ประเภทพนักงานชั่วคราว  และค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างมหาวิทยาลัย  ประเภทลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย  ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 
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(1)ตรวจสอบเอกสารรายละเอียดค่าจ้างของลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 
และค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย  ประเภทพนักงานชั่วคราว  โดยค านวณค่าจ้างตามค าสั่งต่าง ๆ เช่น การ
เลื่อนค่าจ้าง  ตกเบิก  ให้ค่าจ้างเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน 

(2)ด าเนินการ Upload file ค่าตอบแทนพิเศษ ของพนักงานมหาวิทยาลัย  ประเภท
พนักงานชั่วคราว และค่าตอบแทนพิเศษของลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว ผ่านระบบ SU-ERP  ของ
มหาวิทยาลัย 

(3)ประสานงานกับเจ้าหน้าที่เบิกจ่ายค่าจ้างของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน 
4)ภาระงานอ่ืน ๆ  

  (1)ให้ค าปรึกษา  แนะน า และแก้ไขปัญหาในการด าเนินงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
   (2)ปฏิบัติงานแทนกัน ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

  (3)ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารมหาวิทยาลัย (ลัดดาวัลย์, 2564) 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และกฎหมายระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษาแนะน า  ตรวจสอบ  และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ดังนี้ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.พระราชกฤษฎีกา  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2554 
 3.ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร  พ.ศ. 2562 
 4.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560  
 
วิธีการปฏิบัติงานการเบิกจ่าย 
 การปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562  โดยอิงหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554  
  
ผู้มีสทิธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

1.ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2.พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างชั่วคราว 
 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง ถ้าออกเดินทางล่วงหน้า
หรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้ เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้



16 

 

ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเฉพาะวันที่อนุมัติให้ไปปฏิบัติ
ราชการตามค าสั่งเท่านั้น 
 การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 
  
ลักษณะของการเดินทางไปราชการในประเทศ 

1.การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 2.การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 3.การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  
 1.ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 2.ค่าเช่าที่พัก 
 3.ค่าพาหนะเดินทาง 
 4.ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
   
อัตราการเบิกจ่าย 
 บุคลากรที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการในประเทศ มีสิทธิเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
เดินทางและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ในอัตราตามแหล่งงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติ ดังนี้ 
 1.งบประมาณเงินแผ่นดินของมหาวิทยาลัยศิลปากร เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 

1)อัตราค่าเลี้ยงเดินทางในประเทศในลักษณะเหมาจ่าย มีรายละเอียดดังแสดงในตารางที่ 3-1 
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ตารางท่ี 3-1 แสดงอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ ในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ 
อัตรา                    

(บาท:วัน:คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 
ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา  
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการ ซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 3 
ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  นาวาอากาศเอกลงมา  หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือ
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือน ชั้น 3 ขั้นต่ า ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไปหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
เอก  อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษข้ึนไป 

270 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
 

2)อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 
                  (1)กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา โดยแสดงอัตราค่า

เช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ ลักษณะจ่ายจริง ดังในตารางที่ 3-2  
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ตารางท่ี 3-2 แสดงอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ ลักษณะจ่ายจริง 

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว                 
(บาท:วัน:คน) 

ห้องพักคู่               
(บาท:วัน:คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่ง
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 2 ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการ ซึ่ง
รับเงินเดือน ชั้น 3 ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  นาวา
อากาศเอกลงมา  หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมาให้เบิกค่าเช่าที่
พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว                                                             
ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้องโดย
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณี
ทีไ่ม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ   ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารระดับ
ต้นหรือต าแหน่งระดับ 9   หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่ง
รับเงินชั้น 3 ขั้นต่ า  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4  หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
เอกอัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
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ตารางท่ี 3-2 (ต่อ) แสดงอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ ลักษณะจ่ายจริง  

ข้าราชการ 
ห้องพักคนเดียว                 
(บาท:วัน:คน) 

ห้องพักคู่               
(บาท:วัน:คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน
ชั้น 5 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี  พลอากาศตรี ขึ้นไป  
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป  จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้     
              ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว
ข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือ
เป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น  ส าหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าชุดแทนใน
อัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 

2,500 1,400 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
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(2)กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา โดยอัตราค่าเช่าที่พักในการ
เดินทางไปราชการ ลักษณะเหมาจ่ายดังแสดงในตารางที่ 3-3 

 
ตารางท่ี 3-3 แสดงอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ ลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ 
อัตรา                 

(บาท:วัน:คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญ
การพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้
พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการ ซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 3 ลงมา หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก  นาวาอากาศเอกลงมา  หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพันต ารวจเอกลงมา  

800 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ 
9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ า 
ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ นาวา
อากาศเอกพิเศษ  ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ต ารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป 

1,200 

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
 

การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือ
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 
และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
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3)อัตราค่าพาหนะเดินทางไปราชการ แบ่งตามประเภทการเดินทางไปราชการในประเทศ ดังนี้ 
 (1)พาหนะประจ าทาง เบิกค่าพาหนะประจ าทางเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ดังนี้ 

   ก) รถโดยสารประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่าพาหนะเกิน
กว่าอัตราท่ีคณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 

   ข) รถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ต าแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 
1 ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน ชั้น 2 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศ
โท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพันต ารวจโท ขึ้นไป 

  (2)พาหนะรับจ้าง  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง ดังนี้ 
ก) อัตราค่าพาหนะรับจ้าง การเดินทางไปราชการในเส้นทางที่ไม่มียานพาหนะ

ประจ าทาง หรือเป็นเส้นทางที่มียานพาหนะประจ าทางแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ หรือ
เป็นเส้นทางท่ีมียานพาหนะประจ าทางแต่มีเหตุผลและความจ าเป็นในการใช้พาหนะรับจ้าง เบิกจ่ายได้ตามจริง 

   ข) อัตราค่าพาหนะรับจ้างเดินทาง ไป-กลับสถานที่อยู่ ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ กับ สถานียานพาหนะประจ าทาง/สถานที่จัดพาหนะ ที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  
ข้ามเขตจังหวัดระหว่าง กรุงเทพฯ  กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพ เบิกได้ตามจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท 
หรือข้ามเขตจังหวัดอ่ืน เบิกได้ตามจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 500บาท 

  (3)พาหนะส่วนตัว ให้เบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป
ราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด โดย
ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ซึ่งสามารถเดินทางได้
โดยสะดวกและปลอดภัย  ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง  ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่
ตัดผ่าน เช่น  เส้นทางของเทศบาล  เป็นต้น  และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางกรมทางหลวงและขอหน่วยงานอื่นให้ผู้
เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง โดยเบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
ดังนี้ 
    ก) รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 
    ข) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 
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   (4)พาหนะเครื่องบิน ให้เบิกค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน เบิกจ่ายได้ตามจริง ส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทตั้งแต่ช านาญการข้ึนไป (ยกเว้นกรณีเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ให้เบิกได้ไม่เกินค่า
พาหนะภาคพ้ืนดิน) 
 
  4)ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ  
   การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เบิกจ่ายได้ตามจริงโดยประหยัด เนื่องในการเดินทางไป
ราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
   (1)เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่
เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ 
   (2)ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการ
ของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
   (3)ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในกรณีเดินทางในประเทศ 
   1.การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่าย  หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก และใช้ แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
   2.การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และหลักฐานการเบิกจ่าย การซื้อบัตรโดยสารโดยสาร
เครื่องบินกับบริษัทสายการบิน  หรือตัวแทนจ าหน่าย หรอืผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ  รวมถึงค่าสัมภาระ  และค่าธรรมเนียม  หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 
(ยกเว้นค่าบริการเลือกท่ีนั่ง  ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม  ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้) 
  การใช้หลักฐานการจ่ายเงิน 
   1.กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท
สายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย  หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายบัตรโดยสาร
เครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
   2.กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
บริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย  หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง  จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายบัตรโดยสารเครื่องบิน 
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และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ (ระเบียบกระทรวง การ
คลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
 

2.งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร เบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

หมวด 1 บททั่วไป 
ข้อ 9 ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอกอย่างน้อย ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

  1) ชื่อ สถานที่อยู่และที่ท าการของผู้รับเงิน 
  2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  4) จ านวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
  กรณีท่ีใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  หรือซึ่งตามลักษณะไม่
อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็น
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อมหาวิทยาลัย  และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยท า
ใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น   เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
  กรณีการจ่ายเงินรายใดซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อ
รับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน  โดยให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปลงชื่อรับรองการจ่ายเงิน
ของผู้รับเงิน  เพ่ือใช้แทนใบส าคัญคู่จ่าย 
  ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็น
เอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินแทนได้  และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลัง
จะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  ใช้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
นั้น เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 

หมวด 6 การจ่ายเงินประเภทค่าใช้สอย  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ข้อ 53 หลักเกณฑ์ วิธีการและอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้น าพระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการและระเบียบกระทรวงการคลังเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการมาใช้
บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่จะมีการก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้เป็นการเฉพาะตามที่ก าหนดไว้
ในตารางแนบท้ายระเบียบนี้  และให้เทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยและผู้ด ารงต าแหน่งอื่นในมหาวิทยาลัย
กับต าแหน่งข้าราชการตามตารางแนบท้ายระเบียบนี้ 
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 การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนที่เกินอัตราที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งให้เสนอ
เหตุผลความจ าเป็นเพื่อให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรโดยเครื่องบินให้เสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี
มอบหมายพิจารณาอนุมัติโดยให้ใช้อัตราตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกัน
ตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
  ส าหรับการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรโดยเครื่องบิน กรณีผู้ที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินภายในราชอาณาจักร หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  ให้เสนออธิการบดีหรือผู้ที่
อธิการบดีมอบหมายพิจารณาอนุมัติก่อนเดินทาง 
  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้น าบัตรผ่านขึ้นเครื่อง(Boarding Pass) และใบเสร็จรับเงิน
หรือหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ในกรณีท่ีบัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)     
สูญหาย ให้ผู้เดินทางบันทึกชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย หรือให้ใช้หลักฐานอ่ืนซึ่งแสดง
ถึงการเดินทาง 
 ข้อ  54 การเดินทางไปราชการที่มีนักศึกษา ซึ่งได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือหัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่ได้รับ
มอบอ านาจ ให้ร่วมเดินทางไปในงานหรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานด้วย ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการ
ตามข้อ 53 โดยอนุโลม   ส่วนอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้เป็นไปตามตารางแนบท้ายระเบียบนี้ โดยให้ใช้
งบประมาณจากมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานที่นักศึกษาสังกัด 
 การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนที่เกินอัตราที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่ง  ให้เสนอเหตุผล
ความจ าเป็นเพื่อให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

ส่วนที่ 5 ค่าใช้สอยและค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
ข้อ 63 ค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
1)การเดินทางโดยพาหนะรับจ้างในระยะทางไปและกลับไม่เกิน 400 กิโลเมตรให้จ่ายได้ตามท่ีจ่ายจริง แต่

เที่ยวละไม่เกิน 1,000 บาท ต่อคน เว้นแต่กรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง 
2)การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้จ่ายเงินชดเชยค่าน้ ามันเชื้อเพลิงในอัตรากิโลเมตรละ 5 บาท 

(มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2562) 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขหรือวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร  พ.ศ.2562 

1) ให้เทียบต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยและผู้ด ารงต าแหน่งอื่นในมหาวิทยาลัยกับต าแหน่งข้าราชการ 
เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังแสดงในตารางที่ 3-4 
ตารางท่ี 3-4 การเทียบต าแหน่ง 

ต าแหน่งข้าราชการ ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย/ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ 
ต าแหน่งที่เทียบเท่าลงมา                        
ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษลงมา 
 
 

กลุ่ม 1 
ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี หรือรองหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
หัวหน้าภาควิชา  หัวหน้าสาขาวิชา อาจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ที่ปรึกษาคณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐาน
เทียบเท่าคณะ      ผู้อ านวยการกอง  เลขานุการคณะ   
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทีมีฐานะเทียบเท่ากอง 
ที่ปรึกษาหน่วยงานภายในระดับกอง     ผู้ท างานบริหาร 
รองประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน 
ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษลงมา 

ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
 

กลุ่ม 2 
รองอธิการบดี  คณบดี หรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
รองศาสตราจารย์  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย ที่ปรึกษาอธิการบดี  
ที่ปรึกษาส่วนงาน หรือต าแหน่งอ่ืน ๆ ตามที่อธิการบดีอนุมัติ 
ประธานสภาคณาจารย์และพนักงานต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ 

ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ 
 

กลุ่ม 3 
นายกสภามหาวิทยาลัย  กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภท
ผู้ทรงคุณวุฒิ  และอธิการบดี 
ศาสตราจารย์   ศาสตราจารย์(ข้ันสูง) 
ต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร (2562) 
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2) ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก และค่าโดยสารเครื่องบิน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง  และผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย ในการเดินทางราชการในราชอาณาจักร 
 ก. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงแก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยในลักษณะเหมาจ่าย  (ตารางที่ 3-5) ดังนี้ 
ตารางท่ี 3-5 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  

ต าแหน่ง อัตรา 
หน่วย:บาท/วัน/คน 

พนักงานมหาวิทยาลัย  กลุ่ม 1 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ทุกต าแหน่ง 

240 

หนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 2 และกลุ่ม 3 270 
ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร (2562) 
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ข. ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งและผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย มีหลายกรณีดังนี้ 
  -กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง   ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา (ตารางที่ 3-6) ดังนี้ 
ตารางท่ี 3-6  ค่าเช่าที่พัก ในลักษณะจ่ายจริง 

ต าแหน่ง ห้องพักคนเดียว 
หน่วย :บาท/วัน/คน 

ห้องพักคู่ 
หน่วย:บาท/วัน/คน 

พนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 1 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ทุก
ต าแหน่ง ให้ผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่าย
จริง  ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสอง
คนข้ึนไปต่อหนึ่งห้อง  โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะ
พักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  ให้เบิก
ได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

พนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 2 
ผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
หรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

พนักงานมหาวิทยาลัย  กลุ่ม 3 รวมทั้งผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใน
กลุ่ม 3 ผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,500 1,400 

ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร (2562) 
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-กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา (ตารางที่ 3-7) ดังนี้ 
ตารางท่ี 3-7 ค่าเช่าที่พัก ในลักษณะเหมาจ่าย 

ต าแหน่ง อัตรา 
หน่วย:บาท/วัน/คน 

พนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 1 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ทุกต าแหน่ง 

800 

พนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 2 และกลุ่ม 3 
รวมทั้งผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนในกลุ่ม 3 

1,200 

ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร (2562) 
 

2.3 ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินภายในราชอาณาจักร   ให้เบิกจ่ายในอัตราตามที่จ่ายจริง  
แต่ไม่เกินอัตรา (ตารางที่ 3-8) ดังนี้ 
ตารางท่ี 3-8 อัตราค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน 

ต าแหน่ง อัตรา 
หน่วย:บาท/เที่ยว/คน 

พนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 1 
ยกเว้นต าแหน่งระดับช านาญการและระดับช านาญงานลงมา ที่ไม่ใช้ผู้ท างานบริหาร 

2,500 

พนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 2  3,500 
พนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 3    รวมทั้งผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนในกลุ่ม 3 5,000 

ที่มา : มหาวิทยาลัยศิลปากร (2562) 
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ตารางที่  3-9  สรุประเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร  ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิก
จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2562     (มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2562)       
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วิธีการเบิกจ่ายพร้อมหลักฐานและข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 วิธีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562  โดยอิง
หลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2560   ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ ฉบับ
ที่ 2 พ.ศ. 2554 ซึ่งประเภทของค่าใช้จ่ายมีหลักเกณฑว์ิธีการเบิกจ่ายดังนี้ 

1.ค่าเบี้ยเลี้ยง 
       การอนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศจากผู้บังคับบัญชา ระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติต้องครอบคลุม 
ตั้งแต่วันที่ออกเดินทาง  จนถึงวันสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ และการนับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ แล้วแต่กรณีดังนี้ 

1)กรณีไม่พักแรม ระยะเวลาเกิน 12 ชั่วโมง นับ  เป็น 1 วัน, ระยะเวลาน้อยกว่า 12 ชั่วโมง แต่
มากกว่า 6 ชั่วโมง นับเป็น 0.5 วัน  ดังตวัอย่างที่ 1-3  
 
  ตัวอย่างที่ 1 นาย A ต าแหน่ง นักวิชาการสัตวบาลปฏิบัติการ สังกัด คณะสัตวศาสตร์และ
เทคโนโลยีการเกษตร ได้รับอนุมัติจากคณบดีเดินทางไปราชการ ณ ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  
อ าเภอเมือง จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัยศิลปากร  อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี  วันที่ 
1 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 06.00 น. ไปราชการส านักงานปศุสัตว์จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   อ าเภอเมือง  จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์   กลับถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี   วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564   เวลา  
20.00 น. 

หลักการหาอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  
นาย A เป็นนักวิชาการสัตวบาลปฏิบัติการ ประเภทปฏิบัติการ จัดอยู่ในประเภทกลุ่ม1  
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน 
หลักการค านวณจ านวนวัน 
1 เมษายน พ.ศ. 2564   1 เมษายน พ.ศ. 2564   
เวลา 06.00 น.     เวลา 20.00 น.   
วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 06.00 -20.00 น. ค านวณระเวลา  14 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ได้จ านวนเงิน  240.- บาท 
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 ตัวอย่างที่ 2   นางสาว B ต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษาช านาญการ สังกัดกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี  ได้รับอนุมัติจากรองอธิการบดีเพชรบุรีเดินทางไปราชการ ณ ศาลากลางจังหวัดเพชรบุรี  ออกเดินทาง  
จากมหาวิทยาลัยศิลปากร อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี  วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 06.00 น. ไปราชการ  
ศาลากลางจังหวัดเพชรบุรี  อ าเภอเมือง   จังหวัดเพชรบุรี   กลับถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร อ าเภอชะอ า จังหวัด
เพชรบุรี     วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564   เวลา  18.00 น. 
  หลักการหาอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  

นางสาว B เป็นนักวิชาการอุดมศึกษาช านาญการ ประเภทช านาญการ จัดอยู่ในประเภทกลุ่ม1  
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน 

  หลักการค านวณจ านวนวัน 
1 เมษายน พ.ศ. 2564   1 เมษายน พ.ศ. 2564   

เวลา 06.00 น.     เวลา 18.00 น.   
วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 06.00 -18.00 น.ค านวณระยะเวลา  12 ชั่วโมงนับเป็น 0.5 วัน  
(เนื่องจากระยะเวลาเกิน 6 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ) 
รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ได้จ านวนเงิน  120.- บาท 
 

  ตัวอย่างที่ 3  อาจารย์ C     ต าแหน่ง อาจารย์ สังกัดคณะวิทยาการจัดการ ได้รับอนุมัติจากคณบดี
เดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา  ณ โรงแรมฮิลตัน  อ าเภอหัวหิน  จงัหวัดประจวบคีรีขันธ์     ออกเดินทาง  
จากมหาวิทยาลัยศิลปากร  อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี  วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564  เวลา 06.00 น. ไปราชการ 
เพ่ือนิเทศนักศึกษา ณ โรงแรมฮิลตัน อ าเภอหัวหิน  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์    กลับถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร อ าเภอ
ชะอ า   จังหวัดเพชรบุรี  วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564   เวลา  14.00 น. 
  หลักการหาอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  

อาจารย์ C     ต าแหน่ง อาจารย์ จัดอยู่ในประเภทกลุ่ม1  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน 
  หลักการค านวณจ านวนวัน 

1 เมษายน พ.ศ. 2564   1 เมษายน พ.ศ. 2564   
เวลา 06.00 น.     เวลา 14.00 น.   
วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 06.00 -14.00 น. ค านวณระยะเวลา  8 ชัว่โมง นับเปน็ 0.5 วัน  
(เนื่องจากระยะเวลาเกิน 6 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ) 
รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ได้จ านวนเงิน  120.- บาท 
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2)กรณีพักแรม  ระยะเวลา 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  และระยะเวลาที่เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 
1 วัน   ดังตัวอย่างที่ 4  

 
ตัวอย่างที่ 4  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ D ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์  สังกัด คณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร ได้รับอนุมัติจากคณบดีเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุม ณ กระทรวงดิจิทัล 
กรุงเทพฯ  ออกเดินทาง  จากมหาวิทยาลัยศิลปากร  อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี  วันที่ 1 เมษายน  พ.ศ. 2564 
เวลา 06.00 น. ไปราชการ กระทรวงดิจิทัล กรุงเทพมหานคร พักค้างที่กรุงเทพมหานคร   กลับถึง มหาวิทยาลัย
ศิลปากร  อ าเภอชะอ า  จังหวัดเพชรบุรี วันที่ 2 เมษายน  พ.ศ. 2564   เวลา  20.00 น. 
  หลักการหาอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ D     ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ จัดอยู่ในประเภทกลุ่ม1  
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน 

  หลักการค านวณจ านวนวัน 
1 เมษายน  พ.ศ. 2564    2 เมษายน พ.ศ. 2564      
เวลา 06.00 น.       เวลา 06.00 -20.00 น.                                     

 วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564  เวลา 06.00 น. ถึง วันที่ 2 เมษายน พ.ศ. 2564   เวลา 06.00 น. 
ค านวณระยะเวลา  24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
วันที่ 2 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 06.00  -20.00 น.ค านวณระยะเวลา  14  ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
รวมนับได้ 2 วัน  
รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ได้จ านวนเงิน  480.- บาท 
 
3)กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ

ราชการ  ดังตัวอย่างที่ 5 
 
ตัวอย่างที่ 5 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ E  ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สังกัดคณะสัตวศาสตร์และ

เทคโนโลยีการเกษตรเดินทางไปราชการ ได้รับอนุมัติจากคณบดีเดินทางไปราชการเพ่ือเก็บข้อมูลในการท างานวิจัย 
อ าเภอเมือง จังหวัดกาญจนบุรี ตั้งแต่วันที่ 1-3 เมษายน  พ.ศ. 2564  และได้รับอนุมัติให้ลาพักผ่อน   ตั้งแต่วันที่ 
30-31 มีนาคม พ.ศ. 2564 รายงานการเดินทาง ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัยศิลปากร  อ าเภอชะอ า จังหวัด
เพชรบุรีไปจังหวัดกาญจนบุรี  วันที่ 30 มีนาคม พ.ศ. 2564 เวลา 10.00 น.ปฏิบัติราชการ จังหวัดกาญจนบุรี  วันที่ 
1 เมษายน  พ.ศ. 2564   กลับถึงมหาวิทยาลัยศิลปากร  อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี  วันที่ 3 เมษายน  พ.ศ. 2564  
เวลา 20.00 น. 
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หลักการหาอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  E  ต าแหน่ง เลขานุการคณะฯ จัดอยู่ในประเภทกลุ่ม1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 240 
บาท/วัน 

  หลักการค านวณจ านวนวัน 
1 เมษายน พ.ศ. 2564  2 เมษายน  พ.ศ. 2564   3 เมษายน พ.ศ. 2564   
เวลา 08.30 น.    เวลา 08.30 น.     เวลา 08.30 -20.00 น. 
วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 08.30 น. นับเวลาเริ่มต้นเวลาท าการปกติ  
ถึง วันที่ 2 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 08.30 น. ค านวณระยะเวลา  24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
วันที่ 2 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 08.30 น. ถึง วันที่ 3 เมษายน  พ.ศ. 2564 เวลา 08.30 น. 
ค านวณระยะเวลา  24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
วันที่ 3 เมษายน  พ.ศ. 2564 เวลา 08.30 – 20.00 น. ค านวณระยะเวลา  11 ชั่วโมง  30 นาที  
นับเป็น 0 วัน เนื่องจากระยะเวลาคงเหลือ  ไม่เกิน 12 ชั่วโมง 
รวมนับได้ 2 วัน   
รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ได้จ านวนเงิน  480.- บาท 
 
4)กรณีไม่เดินทางกลับ หลังปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ  ดังตัวอย่างที่ 6 
 
ตัวอย่างที่ 6  รองศาสตราจารย์ F ต าแหน่ง รองศาสตราจารย์  สังกัด คณะวิทยาการจัดการ  

ได้รับอนุมัติจากคณบดีเดินทางไปราชการเพ่ือเก็บข้อมูลงานวิจัย  อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี ตั้งแต่วันที่ 
19-20 เมษายน พ.ศ. 2564และได้รับอนุมัติให้ลาพักผ่อน ตั้งแต่วันที่ 21-22 เมษายน พ.ศ. 2564 รายงานการ
เดินทาง ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัยศิลปากร  อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี ปฏิบัติราชการ จงัหวัดกาญจนบุรี 
วันที่ 19 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 04.00  น.กลับถึงมหาวิทยาลัยศิลปากร  อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี  วันที่ 22 
เมษายน 2564 เวลา 20.00 น. 

หลักการหาอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง  
รองศาสตราจารย์ F     ต าแหน่ง รองศาสตราจารย์ จัดอยู่ในประเภทกลุ่ม2 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 270 บาท/วัน 

  หลักการค านวณจ านวนวัน 
19 เมษายน  พ.ศ. 2564  20 เมษายนพ.ศ. 2564     
เวลา 04.00 น.     เวลา 04.00 -16.30 น.      
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วันที่ 19 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 04.00 น.  ถึง วันที่ 20 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 04.00 น.  
ค านวณระยะเวลา  24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  
วันที่ 20 เมษายน พ.ศ. 2564 เวลา 04.00 -16.30 น.  
นับเวลาสิ้นสุดเวลาท าการปกติ   เป็นเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 
ค านวณระยะเวลา  12 ชั่วโมง 30 นาที  นับเป็น 1 วัน  
รวมนับได้ 2 วัน   

  รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ได้จ านวนเงิน 540.- บาท 
 
 2.ค่าเช่าที่พัก 

ค่าเช่าที่พักเบิกได้ตามความจ าเป็น ตามอัตราลักษณะเหมาจ่าย หรือลักษณะจ่ายจริง ตามท่ีได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ยกเว้นการพักแรมในยานพาหนะหรือการพักแรมในที่พัก
ราชการจัดให้ เบิกค่าเช่าที่พัก ไม่ได้  ดังตัวอย่างที่ 1 

ตัวอย่างที่ 1  นาย A และ นาย B   ต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา    ได้รับอนุมัติเดินทางไป
ราชการ กรุงเทพฯ วันที่ 1-2 เมษายน พ.ศ. 2564 พักค้างที่กรุงเทพมหานคร 1 คืน ค่าเช่าที่พัก จ่ายจริง 1,800.- 
บาท/คืน/2 คน    

 หลักการหาอัตราค่าเช่าที่พัก 
นาย A และ นาย B ต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา เป็นระดับปฏิบัติการ จัดอยู่ในประเภทกลุ่ม1  
อัตราค่าเช่าที่พัก พักคู่   850 บาท/คน/คืน  
เบิกค่าเช่าที่พัก  ได้ 1,700.- บาท/คืน/ 2 คน 

  
3.ค่าพาหนะ    

ค่าพาหนะ รวมถึงเช่ายานพาหนะ  ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน ซึ่งแบ่งได้ดังนี้ 

1)พาหนะประจ าทาง 
ค่าพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสาร เรือกลประจ าทาง และยานพาหนะอ่ืน 

ที่บริการบุคคลทั่วไป มีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางแน่นอน ซ่ึงตรวจสอบค่าพาหนะ
ประจ าทางตามอัตราคณะกรรมการขนส่งทางบกกลางก าหนด และตามระดับสิทธิของผู้เดินทาง
ไปราชการ 

  2)ค่าพาหนะรับจ้าง 
ค่าพาหนะรับจ้าง  ได้แก่ รถแท็กซี่ รถโดยสารไม่ประจ าทาง   
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3)พาหนะส่วนตัว 
   พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของ
ทางราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการ หรือไม่ ก็ตาม การเบิกจ่ายเงินชดเชยค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง เป็นไปในลักษณะอัตรากิโลเมตรของแหล่งเงิน คูณจ านวนกิโลเมตรตามระยะทางในการเดินทางไป
ราชการ ซึ่งระยะทางในการเดินทางหาได้จาก www.doh.go.th 

4)พาหนะเครื่องบิน 
   กรณีเบิกค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินในประเทศ ตามระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัย
ศิลปากร  ค่าโดยสารเครื่องบินภายในราชอาณาจักร   ให้เบิกจ่ายในอัตราตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา ดังแสดง
ในตารางที่ 3-8   ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 1  ต าแหน่งระดับช านาญการและระดับช านาญงานลงมา ที่
ไม่ใช่ผู้บริหาร เดินทางโดยเครื่องบินในประเทศ เบิกจ่ายในอัตราจ่ายจริงแต่ไม่เกินค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน  
 
 4.ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่าย เนื่องจากการเดินทางไปราชการ ได้แก่ ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่
อยู่  ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.doh.go.th/
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หลักฐานและข้อควรระวังในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
ค่าใช้จ่าย หลักฐาน ข้อควรระวัง 
1.ค่าเบี้ยเลี้ยง 1.แบบ 8780 1.กรอกรายละเอียดในแบบ 8708ให้

ครบถ้วน 
2.ระยะเวลาเดินทางจริง ต้อง
สอดคล้องกับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ
เดินทางไปราชการ 
3.การค านวณระยะเวลาการเดินทาง
เพ่ือหาจ านวนวัน ส าหรับการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยเลี้ยงอย่างถูกต้อง 

2.ค่าเช่าที่พัก 1.แบบ 8708 
2.ใบเสร็จรับเงิน แสดงรายละเอียด ชื่อ
โรงแรมและสถานที่พัก, ชื่อสกุลผู้พัก
แรม, วันเดือนปีและเวลาที่เข้าพักและ
ยกเลิกการเข้าพัก, จ านวนผู้เข้าพักในแต่
ละห้อง, อัตราค่าเช่าที่พักและจ านวนวัน
ในการเข้าพัก, รายละเอียดอ่ืน ๆ ของค่า
เช่าที่พัก เช่น ค่าภาษี ค่าบริการ จ านวน
เงินรวม 
 

1.ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
รายละเอียด ครบถ้วน 
2.ระยะเวลาการเข้าพักใน
ใบเสร็จรับเงินต้องสอดคล้องกับ
ระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 

 

 
ค่าใช้จ่าย หลักฐาน ข้อควรระวัง 

3.ค่าพาหนะ 
   1)ค่าพาหนะประจ าทาง 

1.แบบ 8708 
2.ตั๋วโดยสารพาหนะประจ าทาง 
3.ใบ บก.111  

1.การเบิกค่าพาหนะประจ าทางโดย
ประหยัด 
2.การเดินทางโดยรถไฟแบบรถด่วน
หรือรถด่วนพิเศษ ส าหรับต าแหน่ง
ระดับ 6 ขึ้นไป, ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ, ต าแหน่งประเภทบริหาร, 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญ
การข้ึนไป, ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับช านาญงานขึ้นไป 

   2)ค่าพาหนะรับจ้าง 1.แบบ 8708 
2.ตั๋วโดยสารพาหนะประจ าทาง 
3.ใบ บก.111 

1.การเดินทางไปราชการในเส้นทางท่ีไม่
มียานพาหนะประจ าทาง ต้องชี้แจง
เหตุผลและความจ าเป็นในหลักฐานการ
เบิกค่าพาหนะเดินทาง 

   3)ค่าพาหนะส่วนตัว 
 
 

1.แบบ 8708 
2.บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติ
เดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว
พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
3.ใบ บก.111 

1.เส้นทางการเดินทางไปราชการในทาง
สั้นและตรง ซ่ึงเดินทางได้โดยสะดวก
และปลอดภัย 
2.การได้รับอนุมัติพาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการและต้องใช้พาหนะ
นั้น ตลอดเส้นทาง เว้นแต่บุคลากรผู้
เดินทางไปราชการ ไม่สามารถใช้ตลอด
เส้นทางได้ ต้องชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
อนุญาต 
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ค่าใช้จ่าย หลักฐาน ข้อควรระวัง 
4)ค่าพาหนะเครื่องบิน 1.แบบ 8708 

2.บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติ
เดินทางไปราชการในประเทศ
โดยเครื่องบิน จากท่าน
อธิการบดี 
3.การซื้อแบบมีบัตรโดยสาร ใช้
ใบเสร็จรับเงินและ Boarding 
Pass 
4.การซื้อแบบ Electronic 
Ticket (E-Ticket) ใช้ใบรับเงิน
แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) ที่มีชื่อสาย
การบิน, วันที่ออก, ชื่อสกุลผู้
เดินทาง, ต้นทางถึงปลายทาง, 
เลขที่เที่ยวบิน, วันเวลาที่
เดินทางไปและกลับ, 
ค่าธรรมเนียมและจ านวนเงิน
รวม, เจ้าหน้าที่บริษัทลงลายมือ
ชื่อ 
5.ใบ บก.111 
 

1.ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินแสดง
รายละเอียดการเดินทางที่มีรายการ 
ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง, ค่าบริการอาหาร
และเครื่องดื่ม, ค่าประกันชีวิตหรือค่า
ประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ 
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วิธีการกรอก แบบ 8708 ฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
 เมื่อบุคลากรเดินทางไปปฏิบัติราชการและเดินทางกลับมาเรียบร้อยแล้ว เขียนรายงานการเดินทางตาม
แบบ 8708 ดังนี้ 

    แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหน้า 

 
ภาพที่ 3-1 แสดงค าอธิบายการกรอก แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหน้า  
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                                              แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหลัง 
 

 
 
ภาพที่ 3-2 แสดงค าอธิบายการกรอก แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหลัง 
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
1 กรณียืมเงิน ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน  วันที่ อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืมเงิน และจ านวนเงินที่ขอยืม 
2 ส านักงานของผู้รับเงิน 
3 วันเดือนปี  ที่จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4 ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5 เลขที่  ค าสั่ง/บันทึก  ,วันที่ลงนามในค าสั่ง/บันทึก 
6 ชื่อ-สกุล   ต าแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ 
7 ชื่อ-สกุล   ต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 
8 สถานที่ที่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
9 วันเดือนปี และเวลา ที่ผู้ขอรับเงิน  เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
10.1 ระบุประเภท  เหมาจ่ายหรือจ่ายจริง 
10.2 ระบุประเภท จ่ายจริง/จ านวนวัน 
10.3 ค่าพาหนะเดินทาง ค่ารถประจ าทาง ค่าพาหนะรับจ้าง  ค่ารถไฟ เงินชดเชยค่าน้ ามันรถยนต์

ส่วนตัว   ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน 
10.4     ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่  ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด   
11 จ านวนหลักฐานการจ่ายเงินที่แนบมา 
12 เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
13 ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน 
14 จ านวนเงินรวมที่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
15 ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง ของผู้รับเงิน 
16 ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง ของเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 
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แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
      

 
 
ภาพที่ 3-3     แสดงค าอธิบายการกรอก แบบ 8708 ส่วนที่ 2                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



43 

 

ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
17.1 ชื่อส่วนราชการ 
17.2 จังหวัดของส่วนราชการ 
17.3 ชื่อ-สกุลของผู้ขอเบิกเงิน 
17.4  วันเดือนปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
18 ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
19 ต าแหน่งผู้ขอเบิกเงิน 
20 ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก  ค่าพาหนะ  และค่าใช้จ่ายอื่น ของผู้ขอเบิกเงินแต่ละคน 
21 จ านวนเงินรวมของผู้ขอเบิกเงินแต่ละคน 
22 ลายมือชื่อ ของผู้รับเงินแต่ละคน 
23 วันเดือนปี ที่รับเงินแต่ละคน 
24 กรณียืมเงิน   ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน  วันที่อนุมัติเงินยืม 
25 ยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แต่ละรายการ 
26 จ านวนเงินรวม เป็นลายลักษณ์อักษร 
27 กรณียืมเงิน ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินและวันเดือนปีที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
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บทท่ี 4 
เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ฉบับนี้ อธิบายถึงสิทธิบุคลากรในการ

เดินทางไปราชการ และข้ันตอนการเบิกจ่ายตั้งแต่การขออนุมัติเดินทางไปราชการ   การปฏิบัติราชการตามวันที่
ได้รับอนุมติั และปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย โดยมีเทคนิคและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 
กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางที่ 4-1 

 
 
ตารางท่ี 4-1 แสดงแผนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
มีดังนี้  

1.บุคลากรผู้เดินทางไปราชการในประเทศ 
  1)ท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
  2)กรอกแบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  2.ผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักการเงินปฏิบัติการ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1.รับหลักฐาน
การเบิกจ่าย
2.ตรวจสอบ
หลักฐาน
3.จัดท าบันทกึ
เบิกจ่ายผ่าน
ระบบSU-ERP
4.เสนอขอ
อนุมัติเบิกจ่าย

5.ปลดบล็อก A

6.ส่งการเงิน
จ่าย

กิจกรรม
ระยะเวลาด าเนนิงาน
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  1)ตรวจสอบหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
  2)ท าบันทึกขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินผ่านระบบ SU-ERP 
 3.ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
  1)ควบคุม ก ากับ ดูแล การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศถูกต้องตาม
ระเบียบ ของบุคลากร สังกัด กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี และคณะวิชา 

4.ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
 5.คณบดี 
  1)อนุมัติการเดินทางไปราชการของบุคลากรสังกัดคณะวิชา 
  2)อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศของบุคลากรสังกัดคณะวิชา 
 6.รองอธิการบดีเพชรบุรี 
  1)อนุมัติการเดินทางไปราชการของบุคลากรสังกัดกองงานวิทยาเขตเพชรบุรีและบุคลากรสังกัด
กองคลังที่ปฏิบัติงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

2)อนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรสังกัดกองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี และบุคลากรสังกัดกองคลังที่ปฏิบัติงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตาม Flow chart  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

จากบุคลากรผู้เดินทางไปราชการ   มีรายละเอียดดังนี้ 
  1.บันทึกข้อความขอนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
  2.เอกสารประกอบการอนุมัติอ่ืน ๆ เช่น หนังสือเชิญประชุม 
  3.ฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  4.ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานทางการเงิน 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ โดยหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการครบถ้วน สมบูรณ์ ดังนี้ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ) โดยระบุเหตุผลและรายละเอียดของการ
เดินทางไปราชการ ดังนี้ 

1)รายชื่อบุคลากรที่เดินทาง 
2)ก าหนดการเดินทาง 
3)สถานที่ปฏิบัติราชการ 
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4)เหตุผลที่ต้องเดินทางไปราชการ 
5)งบประมาณที่ใช้ในการเดินทางไปราชการและระบุแหล่งงบประมาณส าหรับการ

เบิกจ่ายที่มี  เงินทุน ศูนย์เงินทุน แผนงาน รายงานงบลงทุน/โครงการ ศูนย์ต้นทุน รายวิชา โปรแกรมเงินทุน ของ
ระบบ SU-ERP 

6)บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต้องมีลายมือชื่อของผู้บังคับบัญชาหรือผู้
ได้รับมอบหมายอ านาจ ตามสังกัดบุคลากรที่ขออนุมัติเดินทางไปราชการ อนุมัติเรียบร้อยก่อนเดินทางไปราชการ  
เนื่องจากสิทธิในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศเกิดข้ึนตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเดินทางไป
ราชการ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการได้ตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม โดยบุคลากรสังกัดคณะวิชา เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อคณบดี และบุคลากร
สังกัดกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี เสนอบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อรองอธิการบดีเพชรบุรี 

2.เอกสารประกอบการอนุมัติอ่ืน ๆ เช่น หนังสือเชิญประชุม 
 ข้อมูลในเอกสารประกอบการอนุมัติที่แนบสอดคล้องกับเรื่องที่ได้รับอนุมัติเดินทางไป

ราชการในประเทศ    
3.ฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 บุคลากรเดินทางไปราชการในประเทศ เขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามความ

จริงและตรงตามก าหนดเวลาและสถานที่ที่ได้รับอนุมัติ  ซึ่งบุคลากร ไม่ควรหยุดเดินทางอยู่ที่ใด  โดยไม่มีเหตุอันควร  
จะท าให้ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

4.ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานทางการเงิน 
   1)ค่าเบี้ยเลี้ยง ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่ได้รับอนุมัติเดินทาง, อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงตาม
สิทธิของบุคลากร, ก าหนดการเดินทางภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ, การค านวณจ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงจาก
จ านวนวันของเบี้ยเลี้ยงคูณอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง 
   2)ค่าเช่าที่พัก ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่ได้รับอนุมัติเดินทาง, อัตราค่าท่ีพักในลักษณะ
เหมาจ่าย หรือลักษณะจ่ายจริง ตามสิทธิของบุคลากร, แบบห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่, ก าหนดการเดินทาง
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ ทั้งนีก้ารเบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่พัก การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุม อบรม 
หรือกิจกรรมใด ๆ หากมีก าหนดการระบุไว้ชัดเจนแน่นอน  การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ต้องใช้ระเบียบฝึกอบรมมาใช้
เบิกจ่าย  โดยอัตราค่าเช่าที่พัก อัตราจ่ายจริง ตามระเบียบฝึกอบรมฯ พักคนเดียว จะเบิกได้ไม่เกินคืนละ 1,450 
บาท พักคู่ ไม่เกิน คืนละ 900 บาท ต่อคน  แต่ถ้าไม่มีการก าหนดเวลาที่แน่นอน  เช่น การพานักศึกษาไปศึกษานอก
สถานที่ การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก จะใช้ระเบียบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ โดยอัตราค่าเช่าที่พัก อัตราจ่ายจริง พัก
คนเดียว  จะเบิกได้ไม่เกิน คืนละ 1,500 บาท และพักคู่ ไม่เกินคืนละ 850 บาท/คน 
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   3)ค่าพาหนะเดินทาง เป็นเส้นทางการเดินทางตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
เดินทางไปราชการในประเทศ 
     (1)ยานพาหนะประจ าทาง (รถไฟ  รถโดยสารประจ าทาง) ให้เบิกจ่ายตามจริง
โดยประหยัด หากการเดินทางดังกล่าวไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ  ให้ใช้พาหนะเดินทางอ่ืนได้ แต่บคุลากรผู้เดินทางไปราชการต้องชี้แจงเหตุผลไว้ในหลักฐานการเบิกจ่ายค่า
พาหนะนั้น 
    (2)ยานพาหนะส่วนตัว บุคลากรผู้เดินทางไปราชการต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ใช้พาหนะส่วนตัวพร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ ซึ่งต้องใช้พาหนะส่วนตัวตลอดการเดินทางไป
ราชการ  หากมีความจ าเป็นที่ผู้เดินทางไม่ใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต      อัตราการเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะเดินทางเป็นไปในลักษณะเหมาจ่ายต่อกิโลเมตร  ระยะทาง
ในการเบิกจ่ายนั้นค านวณได้จาก www.doh.go.th  
    (3)ยานพาหนะเครื่องบิน บุคลากรผู้เดินทางไปราชการในประเทศด้วยเครื่องบิน 
ต้องได้รับอนุมัติการเดินทางจากท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งอัตราในการเบิกจ่ายและระดับชั้น
เครื่องบิน เช่น ชั้นประหยัด ชั้นธุรกิจ  เป็นไปตามแหล่งเงินที่ใช้ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ประเทศ   
  ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในประเทศเบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นพาหนะ รวมถึงสัมภาระและค่าธรรมเนียม  
หรือค่าบรกิารที่สายการบินเรียกเก็บ   ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิต
หรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ  ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
     4)ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการเช่นค่าผ่านทางรถราชการ ฯลฯ 

 
ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ด าเนินการภายใน 60 วัน  

นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการผ่าน
ระบบ SU-ERP  โดยใช้ รหสั เงินทุน ศูนย์เงินทุน  แผนงาน รายงานงบลงทุน/โครงการ ศูนย์ต้นทุน รายวิชา 
โปรแกรมเงินทุน  ตามที่ระบุในบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
  การท าเบิกจ่ายผ่านระบบ SU-ERP  ของมหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นการจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการระบบเบิกจ่ายตรง การโอนเงินผ่านธนาคารไปยังบัญชีธนาคารผู้รับเงิน โดยมีขั้นตอนการเบิกจ่ายดังนี้ 
  1.เปิดเข้าระบบ SU-ERP  
  2.เลือกใช้ค าสั่งการท างาน   
  3.การเบิกจ่ายเงินให้บุคลากรผู้ขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ใช้ค าสั่ง 
T-Code : FB60 

http://www.doh.go.th/
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  4.พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย ใช้ค าสั่ง T-Code : ZAPFM002  เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ ลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงินในบันทึกข้อความ 
  5.พิมพ์ใบส าคัญรับเงิน  ใช้ค าสั่ง T-Code : ZGLFM001 เพ่ือแสดงรายการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
   Dr. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (5120201040)   XX 
    Cr.เจ้าหนี้บุคลากร   (2110103020)   XX   

ขั้นตอนที่ 4 การเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่อหัวหน้าส่วนงาน ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ หรือผู้รับอ านาจ อนุมัติเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
  1.ล าดับการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของบุคลากร
สังกัดกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  ดังนี้ 
   1)ผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักการเงินปฏิบัติการ 
   2)ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง 
   3)ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
   4)รองอธิการบดีเพชรบุรี 
  2.ล าดับการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ของบุคลากร
สังกดัคณะวิชา  ดังนี้ 
   1)ผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักการเงินปฏิบัติการ 
   2)ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง 
   3)รองคณบดี/เลขานุการคณะฯ 
   4)คณบดี 
 

ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการปลด Block A ในระบบ SU-ERP  
โดยใช้ค าสั่ง T-Code : FB02 

 
 ขั้นตอนที่ 6  ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  1.แหล่งเงินงบประมาณเงินรายได้  ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน ต าแหน่ง นักการเงินปฏิบัติการ  สังกัด 
กองคลัง  ปฏิบัติงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี เป็นผู้มีหน้าที่ด าเนินการจ่ายเงิน 
  2.แหล่งเงินงบประมาณเงินแผ่นดิน เงินรับฝาก เงินกองทุน   ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน ต าแหน่ง 
นักการเงินปฏิบัติการ  สังกัด กองคลัง  ปฏิบัติงาน ส านักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน กรุงเทพฯ  เป็นผู้มีหน้าที่ด าเนินการ
จ่ายเงิน 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
1 

 รับเอกสารจากบุคลากรผู้เดินทางไปราชการ 
   -บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการ  
   -อื่น ๆ เช่น หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
   -แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
   -หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน    (ใบเสร็จรับเงิน)    

นักการเงินปฏิบัติการ 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
2 

  
 
  

  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบการเงิน นักการเงินปฏิบัติการ  
30 นาที 

 
3 

                                     เข้าระบบ SU-ERP  เพื่อท าการจ่ายเงิน 
1. เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย (T-Code : FB-60 )   
2. พิมพ์บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย(T-Code : ZAPFM002 )   
2. พิมพบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย(T-Code : ZGFM001 )   

นักการเงินปฏิบัติการ  
 
30นาที 

 
 
4    

   เสนอผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่าย   1.ผช.ผอ.กองคลัง     
2.รองคณบดีฯ/
เลขานุการคณะฯ/ผอ.
กองงานวิทยาเขต
เพชรบุรี                
3.คณบดี/รอง
อธิการบดีเพชรบุรี 

 
1-3 วัน   

 
    5 

 เข้าระบบ SU-ERP 
ปลด Block A  (T-Code : FB02)  เพื่อเตรียมจ่ายเงิน 

นักการเงินปฏิบัติการ 5 นาที 

 
6 

 ส่งเอกสารให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจ่ายเงิน 
1.บันทึกข้อความและใบส าคัญทั่วไป (ระบบ SU-ERP) 
2.แบบ 8708         
3.หลักฐานการเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) 

นักการเงินปฏิบัติการ 
 

5 นาที 

 
ภาพที่ 4-1 Flow  Chart  :  ขั้นตอนการปฏิบัติการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
ตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง 

ท าบันทึกจ่ายผ่านระบบ SU-ERP 

 เสนออนุมัติเบิก 

ไม่ถูกต้อง 

 ส่งงานการเงิน                           

เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

ปลดบล็อก A 
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ตัวอย่างการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
จากนายก้อง  ดีใจ   มีรายละเอียดดังนี้ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
2.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศโดยเครื่องบิน  

  3.ฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) 
  4.ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานทางการเงิน   
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ตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  
 

 
ภาพที่ 4-2 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ           
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 ภาพที่ 4-3 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติจากท่านอธิการบดีเดินทางไปราชการในประเทศโดย

เครื่องบิน 
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ภาพที่ 4-3  แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติจากท่านอธิการบดีเดินทางไปราชการ 

ในประเทศโดยเครื่องบิน (ต่อ)         
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ภาพที่ 4-4 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหน้า 
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ภาพที่ 4-5 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดใน แบบ 8708 ส่วนที่ 1 ด้านหลัง 
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ภาพที่ 4-6 แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียด ใน แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
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ภาพที่ 4-7 แสดงตัวอย่างใบเสร็จค่าเช่าที่พัก 
ที่มา : ดัดแปลงมาจากตัวอย่างการเบิกจ่ายจริงของบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากร 
 



58 

 

 
ภาพที่ 4-8 แสดงตัวอย่าง ใบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จ) 
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ภาพที่ 4-9 แสดงตัวอย่าง ใบเสร็จค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินในประเทศ 
ที่มา : ดัดแปลงมาจากตัวอย่างการเบิกจ่ายจริงของบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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ภาพที่ 4-10 แสดงตัวอย่าง Boarding Pass 
ที่มา : ดัดแปลงมาจากตัวอย่างการเบิกจ่ายจริงของบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากร  
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 ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ โดยหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการครบถ้วน สมบูรณ์ ดังนี้ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นฉบับ) โดยระบุเหตุผลและรายละเอียดของการ
เดินทางไปราชการ ดังนี้ 

นายก้อง ดีใจ  บุคลากรที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน เพ่ือเข้าร่วม
ประชุมตามก าหนดการ  วันที ่2-4 กุมภาพันธ์ 2564  ณ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เนื่องจากระยะทาง บุคลากรจึงต้อง
ขอเดินทางล่วงหน้าและหลังก าหนดการประชุม  จึงขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ 1-5 กุมภาพันธ์ 2564 
และระบุแหล่งงบประมาณส าหรับการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ ปี 2564 ศูนย์เงินทุน 2111200 ขอบเขตหน้าที่ 
64561075010102 จ านวนเงิน 14,200 บาท ผู้เดินทางไปราชการ  สังกัด กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี  เสนอรอง
อธิการบดีเพชรบุรีเพ่ืออนุมัติเดินทางไปราชการ แต่เดินทางโดยเครื่องบินในประเทศต้องเสนอท่านอธิการบดีอนุมัติ
เดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน    

2.บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศโดยเครื่องบิน  
ซึ่งได้รับอนุมัติจากท่านอธิการบดี   ก่อนวันเดินทางจริง 

3.ฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ) 
นายก้อง ดีใจ เขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามความจริงและตรงตาม

ก าหนดเวลาและสถานที่ที่ได้รับอนุมัติ ระหว่างวันที่  1-5 กุมภาพันธ์ 2564 
4.ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานทางการเงิน 

   1)เทคนิคการวิเคราะห์การเบิกจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง 
นายก้อง ดีใจ เป็นนักวิชาการอุดมศึกษา ต าแหน่งปฏิบัติการ  เป็นต าแหน่งช านาญการ

พิเศษลงมา  กลุ่ม 1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ 240 บาท/วันค านวณได้ 4 วัน 13 ชั่วโมง เนื่องจากเศษชั่วโมง 
มากกว่า 12 ชั่วโมง ปัดขึ้นเพ่ิมอีก 1 วัน จึงค านวณ   เบีย้เลี้ยง ได้   5 วัน จึงเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง  จ านวนเงิน 
1,200.- บาท 
   2)เทคนิคการวิเคราะห์การเบิกจ่าย ค่าเช่าที่พัก 

นายก้อง ดีใจ เป็นนักวิชาการอุดมศึกษา ต าแหน่งปฏิบัติการ  เป็นต าแหน่งช านาญการ
พิเศษลงมา  กลุ่ม 1 เดินทางไปราชการคนเดียว อัตราค่าเช่าที่พัก อัตราจ่ายจริง  ไม่เกิน 1,500.- บาท/คน/คืน พัก
ค้างคืน จ านวน 4 คืน จึงเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักตามจริง 1,200.- บาทต่อคืน  จึงเบิกจ่ายได้ตามใบเสร็จค่าที่พัก 
เป็นจ านวนเงิน 4,800.- บาท  
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3)เทคนิคการวิเคราะห์การเบิกจ่าย ค่าพาหนะเดินทาง  
ค่าพาหนะเดินทางซึ่งเป็นเส้นทางการเดินทางตามที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการใน

ประเทศ 
   1)ค่ายานพาหนะประจ าทาง (รถโดยสารประจ าทาง) เบิกจ่ายได้ตามจริง 

2)ค่าพาหนะรับจ้าง  รถแท็กซ่ี  มีเหตุผลเนื่องจากมีสัมภาระในการเดินทาง เบิกจ่ายได้
ตามจริง 
   3)ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน นายก้อง ดีใจ เป็นนักวิชาการอุดมศึกษา ต าแหน่งปฏิบัติการ  
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย กลุ่ม 1 ต าแหน่งช านาญการลงมา ซึ่งเบิกค่าโดยสารเครื่องบินไม่ได้ ซึ่งกรณีผู้ไม่มีสิทธิ
เบิกค่าโดยสารเครื่องบินภายในราชอาณาจักร หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์ของทางราชการให้เสนอ
ท่านอธิการบดีอนุมัติก่อนเดินทางไปราชการในประเทศ 
   

 ตัวอย่างเส้นทางการเดินทางไปราชการ 
ออกเดินทางจากส านักงาน วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 08.00 น.  
เดินทางด้วย รถตู้ประจ าทาง  มศก.  - อนุสาวรีย์ชัยสมรภูมิ  จ านวนเงิน 180 บาท 

แท็กซี่ อนุสาวรีย์ชัยสมรภูมิ - สนามบินสุวรรณภูมิ     จ านวนเงิน 300 บาท 
เครื่องบิน  สนามบินสุวรรณภูมิ - สนามบินเชียงใหม่  
ค่าแท็กซ่ี   สนามบินเชียงใหม่ - โรงแรม  จ านวนเงิน 100 บาท 

เดินทางกลับ วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2564   
เดินทางด้วย ค่ารถแท็กซ่ี จากโรงแรม  -สนามบินเชียงใหม่ จ านวนเงิน 100 บาท 

เครื่องบิน  สนามบินเชียงใหม่ -สนามบินสุวรรณภูม ิ  
แท็กซี่  สนามบินสุวรรณภูม ิ -อนุสาวรีย์ชัยสมรภูมิ จ านวนเงิน 300 บาท 
รถตู้ประจ าทางอนุสาวรีย์ชัยสมรภูมิ - มศก.   จ านวนเงิน 180 บาท 

   ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน สนามบินสุวรรณภูมิ-สนามบินดอนเมือง 
(ไป-กลับ)  จ านวนเงิน 4,350 บาท 

ถึงมหาวิทยาลัยศิลปากร เวลา 21.00 น.  
จึงเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง เป็นจ านวนเงิน 5,510.- บาท  
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ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ  ให้ด าเนินการภายใน 60 วัน      
นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการผ่าน
ระบบ SU-ERP  โดยใช้ รหสั เงินทุน ศูนย์เงินทุน  แผนงาน รายงานงบลงทุน/โครงการ ศูนย์ต้นทุน รายวิชา 
โปรแกรมเงินทุน  ตามที่ระบุในบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ 
  การท าเบิกจ่ายผ่านระบบ SU-ERP  ของมหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นการจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการในประเทศระบบเบิกจ่ายตรง การโอนเงินผ่านธนาคารไปยังบัญชีธนาคารผู้รับเงิน โดยมีขั้นตอนการ
เบิกจ่ายดังนี้ 
  1.เปิดเข้าระบบ SU-ERP  
  2.เลือกใช้ค าสั่งการท างาน   
  3.การเบิกจ่ายเงินให้นายก้อง ดีใจ   ผู้ขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ ใช้
ค าสั่ง T-Code : FB60 
  4.พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย ใช้ค าสั่ง T-Code : ZAPFM002  เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ ลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงินในบันทึกข้อความ 
  5.พิมพ์ใบส าคัญรับเงิน  ใช้ค าสั่ง T-Code : ZGLFM001 เพ่ือแสดงรายการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
   Dr. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (5120201040)     11,510 

Cr.เจ้าหนี้บุคลากร   (2110103020)        11,510  
 

ขั้นตอนที่ 4 การเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่อหัวหน้าส่วนงาน ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ หรือผู้รับอ านาจ  ดังนี้ 
  1.ผู้ปฏิบัติงาน ต าแหน่ง นักการเงินปฏิบัติการ 
  2.ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง 
  3.ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 
  4.รองอธิการบดีเพชรบุรี 
    

ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการปลด Block A ในระบบ SU-ERP โดยใช้ค าสั่ง T-Code : FB02 
  

ขั้นตอนที่ 6  ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  แหล่งเงินงบประมาณเงินรายได้  ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน ต าแหน่ง นักการเงินปฏิบัติการ  สังกัด   
กองคลัง  ปฏิบัติงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี เป็นผู้มีหน้าที่ด าเนินการจ่ายเงิน 
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708 ส่วนที่ 1     ตัวอย่าง 
ส่วนที่ 1 ด้านหน้า 
1 กรณียืมเงิน ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน  วันที่ อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืมเงิน          ไม่ท าสัญญายืมเงิน 

และจ านวนเงินที่ขอยืม 
2 ส านักงานของผู้รับเงิน            มหาวิทยาลัยศิลปากร 
3 วันเดือนปี ที่จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2564 
                   (หลังปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว) 
4 ผู้มีอ านาจอนุมัติ             รองอธิการบดีเพชรบุรี 
5 เลขที่  ค าสั่ง/บันทึก  ,วันที่ลงนามในค าสั่ง/บันทึก             อว 8603.6/0001 

   วันที่ 5 มกราคม 2564 
6 ชื่อ-สกุล   ต าแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ                 นายก้อง  ดีใจ 
7 ชื่อ-สกุล   ต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการ              ไม่มีผู้ร่วมเดินทาง 
8 สถานที่ที่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ         มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
9 วันเดือนปี และเวลา ที่ผู้ขอรับเงิน  เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ         1 กุมภาพันธ์ 2564 

          5 กุมภาพันธ์ 2564 
10.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง  ระบุประเภท  เหมาจ่ายหรือจ่ายจริง   ค านวณได้  1,200.- บาท 

10.2 ค่าเช่าที่พัก   ระบุประเภท จ่ายจริง/จ านวนวัน        จ่ายจริงตามสิทธิ 4,800.- บาท 
10.3 ค่าพาหนะเดินทาง  ค่ารถประจ าทาง (180+180)                        360.- บาท 
                                   ค่าพาหนะรับจ้าง(300+100+100+300)                        800.- บาท   
                                   ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน                         4,350.- บาท 
10.4    ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่  ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด     -ไม่มี- 
11 จ านวนหลักฐานการจ่ายเงินที่แนบมา                4 ฉบับ 
 (ใบเสร็จค่าที่พัก, ใบ บก.111, ใบเสร็จค่าเครื่องบิน, Boarding Pass) 
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708 ส่วนที่ 1     ตัวอย่าง 
ส่วนที่ 1 ด้านหลัง 
12 เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร        ผู้ปฏิบัติงานการเงิน 
13 ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน           รองอธิการบดีเพชรบุรี
      
14 จ านวนเงินรวมที่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       11,510.- บาท 
15 ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง ของผู้รับเงิน       ลายมือชื่อ นายก้อง ดีใจ 
16 ลายมือชื่อ  ชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง ของเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน         ลายมือชื่อ ผู้จ่ายเงิน 
ส่วนที่ 2 
17.1 ชื่อส่วนราชการ             มหาวิทยาลัยศิลปากร 
17.2 จังหวัดของส่วนราชการ                            เพชรบุร ี
17.3 ชื่อ-สกุลของผู้ขอเบิกเงิน                     นายก้อง  ดีใจ 
17.4  วันเดือนปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง             8 กุมภาพันธ์ 2564 
18 ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน                     นายก้อง  ดีใจ 
19 ต าแหน่งผู้ขอเบิกเงิน            นักวิชาการอุดมศึกษา 
20 ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก  ค่าพาหนะ  และค่าใช้จ่ายอื่น ของผู้ขอเบิกเงินแต่ละคน    
             ค่าเบี้ยเลี้ยง         1,200.- บาท 
             ค่าเช่าที่พัก         4,800.- บาท 
            ค่าพาหนะเดินทาง 5,510.- บาท 
21 จ านวนเงินรวมของผู้ขอเบิกเงินแต่ละคน                   11,510.- บาท 
22 ลายมือชื่อ ของผู้รับเงินแต่ละคน                 ลายมือชื่อ นายก้อง  ดีใจ
  
23 วันเดือนปี ที่รับเงินแต่ละคน                         -ไม่มี- 
24 กรณียืมเงิน   ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน  วันที่อนุมัติเงินยืม         ไม่ได้ท าสัญญายืมเงิน 
25 ยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แต่ละรายการของทุกคน       ค่าเบี้ยเลี้ยง         1,200.- บาท 
             ค่าเช่าที่พัก         4,800.- บาท 
            ค่าพาหนะเดินทาง 5,510.- บาท 
26 จ านวนเงินรวม เป็นลายลักษณ์อักษร                   -หนึ่งหมื่นหนึ่งพันห้าร้อยสิบบาทถ้วน- 
27 กรณียืมเงิน ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน      
   และวันเดือนปีที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
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ผู้ปฏิบัติงาน ท าการจ่ายเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผ่านระบบ SU-ERP หลังจาก
ตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบแล้ว     จึงด าเนินการเบิกจ่ายในระบบ 
SU-ERP  / เสนอ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง-ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตเพชรบุรี-รองอธิการบดีเพชรบุรี/ปลด 
Block A เพ่ือส่งให้การเงินท าจ่ายเงินต่อไป 

 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ มีข้ันตอนการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการเบิกจ่ายตามระเบียบและข้อบังคับ หากไม่ถูกต้อง 
งานการเงิน กองคลัง จะด าเนินการส่งเอกสารคืนให้ผู้ขอเบิกจ่ายเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 2.เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกต้องและครบถ้วนแล้ว งานการเงิน กองคลังจะด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ผ่าน
ระบบ SU-ERP 
 3.มีการติดตามการเบิกจ่ายโดยการด าเนินงานโดยใช้ค าสั่ง T-Code : FB03  ระบบจะแสดงวันที่จ่ายเงิน 
ซึ่งระบบจะโอนเงินจ่ายให้แก่ผู้รับเงิน 
 4.คณะวิชามีการประสานงานกับ งานการเงิน กองคลัง เพ่ือตรวจสอบงบประมาณการเบิกจ่ายเพ่ือวางแผน
งบประมาณในปีถัดไป 
 5.มีการท าทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่ายตรวจสอบขั้นตอนการเบิกจ่าย ระยะเวลาการปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายเพ่ือรายงานกองคลัง 
 ทั้งนี้หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2561 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2563 
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จรรยาบรรณ  คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย แผนกลยุทธิ์  
กฎ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสมทักษะและสมรรถนะที่พึง
ประสงค์  อีกทั้งหลักธรรมาภิบาล ซึ่งผู้ปฏิบัติทุกคน ต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดย
อาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552    หมวด
ที่ 2  ส่วนที่ 1   จรรยาบรรณต่อตนเอง  ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน  และส่วนที่ 3 
จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน ได้ระบุไว้ดังนี้   
 หมวด 2 จรรยาบรรณ 

จรรยาบรรณท่ีก าหนดตามข้อบังคับนี้  ครอบคลุมบุคลากรทุกคนทุกประเภทและทุกต าแหน่งซึ่ง
สังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  โดยสอดคล้องตามลักษณะงาน  ลักษณะวิชาชีพ  และลักษณะวิชาการด้วย  
โดยการก าหนดของข้อบังคับนี้จะไม่ขัดกับสิทธิและเสรีภาพของบุคคลตามรัฐธรรมนูญ 

 
ส่วนที่ 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 

ข้อ7  พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี  และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  ข้อ8 พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 
ความสามารถ  และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  ข้อ9  พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
 ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน  และต่อหน่วยงาน 

ข้อ10  พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร  และดูแลเอา
ใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
  ข้อ11  พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลัง ความสามารถ  รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร  
ถูกต้องสมเหตุสมผล  โดยค านึกถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
  ข้อ12 พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน  และต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียน
ผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ  หรือจ้าง วาน ใช้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้หรือน าผลงานของผู้อ่ืนเพื่อน าไปใช้ในการขอ
ก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงขึ้น  หรือเพ่ือการอันมิชอบ
ด้วยประการใด 
  ข้อ13  พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา   และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างเต็มที่ 
  ข้อ14  พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด  คุ้มค่า  โดยระมัดระวัง มิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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  ข้อ15  ต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วยกฎหมายให้หน่วยงานได้รับความเสื่อมเสียหรือเสียหาย  
ไม่ว่าในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ  หรือด้วยประการใด ๆ 
 ส่วนที่ 3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
  ข้อ16 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ 
สวัสดิการ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิ
บาลและถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
  ข้อ17 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
ปฏิบัติงาน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน  และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่
เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
  ข้อ18  พึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ  มีน้ าใจไมตรี  เอ้ืออาทร  
และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
  ข้อ19  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีร่วม
แรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
  (คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร, 2553) 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของกองคลัง เพชรบุรี มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารในการเบิกจ่ายของส่วนราชการ 
กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี และส่วนงาน-คณะวิชา มหาวิทยาลัยศิลปากร จังหวัดเพชรบุรี ซึ่งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ มีกฎหมาย พระราชกฤษฎีกาและระเบียบที่เกี่ยวข้องมากมาย จึงจ าเป็นที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินต้องเป็นผู้รอบรู้ในกฎหมาย พระราชกฤษฎีกา และระเบียบที่เกี่ยวข้องเป็นอย่างดี เพ่ือให้ค าปรึกษา
แนะน าแก่ผู้รับบริการ ซึ่งจะสรุปประเด็นปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการเบิกจ่ายดังต่อไปนี้ 
 
ตารางท่ี 5-1 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1.ผู้เดินทางไปราชการ เขียน แบบ 8708  แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ไม่ถูกต้อง เช่น 
การนับเวลาในการเดินทางไปราชการผิด 

1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน ให้ค าแนะน า
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแก่ผู้
เดินทางไปราชการ ซึ่งการเขียนรายงานนั้น ผู้เดินทาง
ไปราชการต้องเขียน หลังเสร็จสิ้นการเดินทาง 
1.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จัดท าคู่มือการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและแจ้ง
เวียนให้บุคลากรทุกท่าน ถือปฏิบัติ 

2.การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก   เกินสิทธิของตนเอง 
 
 

ผู้เดินทางไปราชการ เขียนเบิกจ่าย เท่ากับจ านวนเงินที่
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ  ในรูปแบบตัวเลขและลายลักษณ์
อักษร โดยผู้เดินทางไปราชการลงนามก ากับยอดเงินที่
เบิกจ่ายดังกล่าว 

3.การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการอบรม จาก
หน่วยงานภายนอก (หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด
โครงการอบรม) ซึ่งหน่วยงานภายนอกผู้จัดประสาน
โรงแรมที่พักให้  แต่ไม่ได้พักโรงแรมตามท่ีผู้จัด
ประสานไว้ให้ โดยไปพักที่โรงแรมอ่ืน และน า
ใบเสร็จรับเงินโรงแรมอ่ืนมาเบิกค่าที่พัก   
 
 

ผู้เดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับการอบรม  ต้องพักใน
โรงแรมที่ผู้จัดประสานไว้ให้เท่านั้น 
ยกเว้น  ในกรณีที่โรงแรม ผู้จัดประสานไว้นั้น เต็ม โดย
ผู้จัดต้องรับรองไว้ในใบเสร็จค่าที่พักของโรงแรมท่ีผู้จัด
ประสานไว้นั้นเต็ม จึงจะเบิกได้ 
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ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
4.การเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการอบรม จาก
หน่วยงานภายนอก   (หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด
โครงการอบรม) ซึ่งหน่วยงานภายนอกที่จัดโครงการมี
การเลี้ยงอาหารกลางวัน   

การเข้าร่วมอบรมที่หน่วยงานภายนอกจัด เลี้ยงอาหาร
บางมื้อ ผู้เข้ารับการอบรม ไม่มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้
เต็มจ านวนการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าช่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 3 )ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมไม่จัด
อาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้
บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ(5) เป็นบุคคลของรัฐ
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
ยกเว้น ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้ค านวณเวลาเพื่อเบิกจ่าย 
เบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออก
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ   
จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติแล้วแต่กรณี   โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่ง
วัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วน
ที่ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกว่า
สิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน   แล้วน าจ านวนวัน
ทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ี
ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างอบรมให้
หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1ใน 3 
ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
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ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
5.การจองท่ีพักโรงแรม ผ่าน agency  
และค่าสัมภาระในการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

5.1 ค่าเช่าที่พักใช้ใบเสร็จรับเงินของ agency หรือ ใบ
รับเงินที่แสดงรายละเอียด ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานการเบิกได้ 
5.2 ค่าสัมภาระที่สายการบินเรียกเก็บ เบิกจ่ายได้  
ตามหนังสือเวียน กระทรวงการคลัง กค 0408.4/ว 
165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2559หลักเกณฑ์และ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการในราชอาณาจักร และการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ   และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท า
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
 

6.การเดินทางไปราชการในประเทศโดยเครื่องบิน 
กรณีบัตรผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding Pass)   สูญหาย 
 
 

ผู้เดินทางไปราชการ ต้องท าบันทึกชี้แจงเป็นลาย
ลักษณ์อักษรเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย หรือ ใช้
หลักฐานอื่นซึ่งแสดงถึงการเดินทาง 
 

7.การยกเลิกการเดินทางเนื่องจากการแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา แล้วมีค่าใช้จ่ายในการยกเลิก
หรือเลื่อนการเดินทาง ได้แก่ ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ
เดินทาง ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
 

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการยกเลิกการเดินทางไป
ราชการได้ เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม 
และประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ โดยให้อยู่
ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ  (กค 0408.4/ว 75 ลงวันที่ 2 มีนาคม 
2563) 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงงานการเบิกจ่ายค่าใข้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 ในการตรวจค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ ผู้จัดท าได้ทราบถึงปัญหาในการเบิกจ่ายดังกล่าว จึงได้
จัดท าสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานด้าน
การเบิกจ่ายดังนี้ 
 1. เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการในประเทศ เช่น  การจัดโครงการอบรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนการเรียนรู้   
 2. เห็นควรให้มีการจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติงานส่วนกลางและผู้ปฏิบัติงานส่วน
คณะวิชา ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใประเทศ เช่น  โครงการอบรมระเบียบการเงิน  เพื่อ
สร้างความสัมพันธ์อันดีและลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 3. จัดท าแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของกระบวนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ  พร้อมค าอธิบายประกอบ  และมีวิธีการเขียนที่ถูกต้อง ให้ผู้เบิกจ่ายได้ศึกษาและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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๒๕๒๖” 

มาตรา ๒  พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิก 
(๑) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 
(๒) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๑๘ 

บรรดากฎ ข้อบังคับ และระเบียบอ่ืนในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือซึ่งขัดแย้งกับบทแห่ง
พระราชกฤษฎีกานี ้ให้ใช้พระราชกฤษฎีกานี้แทน 

มาตรา 4  ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
“ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน

ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติและข้าราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 

“ลูกจ้าง” หมายความว่า  ลูกจ้างซึ่ งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  เว้นแต่ลูกจ้าง              
ชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง 

“ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุ
เป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
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“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) คู่สมรส 
(๒) บุตร 
(๓) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
(๔) ผู้ติดตาม 

มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

ลักษณะ ๑ 
บททั่วไป 

มาตรา ๖  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน   และมีฐานะเป็นกรม
ขึ้นไปมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น
ให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้หัวหน้าส่วน
ราชการดังกล่าวอาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัดก็ได้ 

มาตรา ๗  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 

ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับส่วนราชการก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่าง
อ่ืนให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในสัญญา 

ผู้เดินทางซึ่งเป็นข้าราชการที่มิได้มีต าแหน่ง ชั้น หรือยศก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้  หรือไม่มี
กฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน ให้กระทรวงการคลังมี
อ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน เพ่ือประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการได้ 

ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ ให้กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดเทียบกับต าแหน่ง
ระดับของข้าราชการพลเรือน เพ่ือให้ผู้นั้นเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราของต าแหน่งระดับที่
เทียบ 

มาตรา ๘  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 

ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๘/๑  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลา
พักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราช
กฤษฎีกานี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 

มาตรา ๙   ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ สูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทางไปราชการแล้ว  ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้น  หรือยศ
ที่สูงขึ้น นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 

มาตรา ๑๐  ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน ให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ  ชั้นหรือยศที่ตน
ด ารงอยู่แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมาด ารง
ต าแหน่งเดิมให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน
รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 

ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศ
ที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่ตนด ารงอยู่ 

มาตรา ๑๑  การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

มาตรา ๑๒  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยงประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกานี้ได้ เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า 

มาตรา ๑๒ ทวิ  เมื่อปรากฏว่าโรงแรมใดเรียกเก็บค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่เรียกเก็บจากบุคคลทั่วไป
ตามปกติ ออกใบเสร็จรับเงินเกินกว่าจ านวนเงินที่โรงแรมเรียกเก็บ ออกใบเสร็จรับเงินให้โดยผู้เดินทางไป
ราชการมิได้เข้าพัก หรือมีพฤติการณ์ในทางทุจริตร่วมกับผู้เดินทางไปราชการหรือบุคคลในครอบครัวของผู้นั้น  
ในเรื่องการเบิกค่าเช่าที่พักตามพระราชกฤษฎีกานี้  ให้กระทรวงการคลังแจ้งชื่อโรงแรมดังกล่าวให้กระทรวง 
ทบวง กรมทราบเพ่ือมิให้เบิกค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นเป็นเวลาหนึ่งปี และหากกระท าซ้ าอีกก็ให้ระงับการเบิก
ค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นโดยเด็ดขาด 

การแจ้งชื่อโรงแรมตามวรรคหนึ่ง ให้มีผลเมื่อพ้นก าหนดสามสิบวันนับแต่วันที่มีการแจ้ง 

มาตรา ๑๒ ตรี  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความ
ตายมิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัว
หรือผู้จัดการศพของผู้เดินทางไปราชการซึ่งถึงแก่ความตายนั้น ได้รับค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

79



ลักษณะ ๒ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

หมวด ๑ 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

มาตรา ๑๓  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
(๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง 

ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
(๒) ยกเลิก 
(๓) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
(๔) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
(๕) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ

ประจ าในต่างประเทศ 
(๖) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง 

ระหว่างประเทศ 

มาตรา ๑๔  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(๒) ค่าเช่าที่พัก 
(๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 

ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
(๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา ๑๕   เบี้ย เลี้ ยงเดินทางให้ เบิกได้ ในลักษณะเหมาจ่ ายภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๑๖  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่
กรณ ี

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
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มาตรา ๑๗  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะ  หรือการพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว     ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่า
ที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ในกรณี เป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ ที่ มี ค่ าครองชีพสู งหรือ เป็นแหล่ งท่อง เที่ ยว 
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี 
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่
เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีก
ห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๑๘  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติ
ราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี ้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

มาตรา ๑๙  ยกเลิก 

มาตรา ๒๐  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่      ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่
เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วน
ราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้
พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

ยกเลิกวรรคสอง 

มาตรา ๒๑  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้เบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิบวัน 

ภายใต้บังคับวรรคหนึ่งในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก 
ค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น 

การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

มาตรา ๒๒  การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ
นั้น 
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม (๑) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่

ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม (๒) 

ไม่ได ้
ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ

ท้องที่ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลา
นั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๒๓  การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทางให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๒๔  ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ เมื่อก าหนดแล้วให้
แจ้งกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๒๕  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
คือ 

(๑) อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
(๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือมีส านักงาน

แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
(๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ

ผู้บังคับบัญชาตาม (๑) (๒) หรือ (๓) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

มาตรา ๒๖ เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามมาตรา ๒๕ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๒๗  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

(ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(จ) รัฐมนตรี 
(ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ 
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 

(๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
(ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี

หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตร ีขึน้ไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 

(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทขึ้นไป 
ทั้งนี ้นอกจากที่ระบุใน (ก) 

(ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น
รีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองค
รักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้
บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

มาตรา ๒๘  ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
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เอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือ
ประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิ
เบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีหลายคน ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักเท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกได้เพียงหนึ่ งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการใน
หน้าที่เลขานุการคนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๒๙  ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศจะเบิก
ค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้ 

ผู้เดินทางไปราชการตามค าสั่งของทางราชการเพ่ือท าหน้าที่เป็นองครักษ์  ผู้อารักขา ผู้อ านวยความ
สะดวกอย่างใกล้ชิด หรือผู้ที่เข้าร่วมประชุมหารือ แก่ชาวต่างประเทศที่เป็นประมุขแห่งรัฐ หรือบุคคลส าคัญของ
ต่างประเทศ นอกจากจะเบิกค่าพาหนะตามวรรคหนึ่งได้แล้ว จะเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในลักษณะ
ประหยัดตามความจ าเป็นในสถานที่แห่งเดียวกับที่ชาวต่างประเทศพักอยู่นั้นด้วยก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็นและเหมาะสม ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคบับัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๒๙/๑  นักบริหารการทูตระดับสูง ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางกลับประเทศไทยเพ่ือเข้าเฝ้า
พระมหากษัตริย์ เพ่ือกราบถวายบังคมลาและรับพระราชสาส์นตราตั้งและพระราชสาส์นถอนก่อนเดินทางไป
ด ารงต าแหน่งประจ าในต่างประเทศ หากจะน าคู่สมรสบุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปี ซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ใน
อุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วยและผู้ติดตามร่วมเดินทางกลับประเทศไทย เพ่ือเดินทาง
พร้อมกันต่อเนื่องไปประเทศประจ าการใหม่และประเทศไทยเป็นเส้นทางผ่านหรืออยู่ใกล้เคียงกับประเทศที่ จะ
ไปประจ าการใหม่ให้อยู่ในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุญาตตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมและให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรสและบุตรดังกล่าว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับนักบริหารการทูตระดับสูง 
แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับนักบริหารการทูตระดับสูง ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทาง
พร้อมกันหรือไม ่ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 

(๒) ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้ตามความจ าเป็น เว้นแต่กรณีที่ผู้เดินทางมีเคหสถานของตนเองที่สามารถพัก
อาศัยได้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 

การเบิกค่าเช่าที่พัก ให้นักบริหารการทูตระดับสูง คู่สมรส บุตร และผู้ติดตามดังกล่าว พักแรมรวมกัน
สองคนต่อหนึ่งห้อง และให้เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิก
ได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับ
ต่ าสุด 

มาตรา ๓๐ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย ให้เบิกค่าพาหนะ
ส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 
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มาตรา ๓๑  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการให้
เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 

หมวด ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๒  การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
(๑) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารง

ต าแหน่งใหม ่ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
(๒) การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิม ในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
(๓) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของ

โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
(๔) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี  ซึ่ง

ต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับ
เวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป  เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๓  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งมิใช่ผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่
ตามค าร้องขอของตนเอง ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามมาตรา ๑๔ และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าว มีความจ าเป็นต้อง
ย้ายที่อยู่ ใหม่  ให้ เบิกค่าขนย้ายสิ่ งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่าย  ได้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๓๔  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้น า
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในลักษณะ ๒ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๓๕  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

มาตรา ๓๖  ผู้เดินทางไปราชการประจ าจะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัวได้
โดยประหยัด 

การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ ดังต่อไปนี้ 
(๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 

(๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
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วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 

มาตรา ๓๗ ค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตรา
เดียวกับผู้เดินทางไปราชการประจ าตามมาตรา ๓๓ ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่ง
ระดับต่ าสุด 

ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานตามมาตรา ๓๒ (๑) (๒) และ(๓) ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พัก
อาศัยที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้อนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น 

(๑) อธิบดีขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
(๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือมีส านักงาน

แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
(๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม

ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๓๘  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงานเดินทางโดยเครื่องบินตามมาตรา ๒๗ ให้บุคคล
ในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินได้ด้วย 

มาตรา ๓๙  ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้  ให้ผู้เดินทาง
รายงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง    
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แล้วแต่กรณี ส าหรับราชการบริหาร
ส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค แต่ถ้าผู้เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง 
ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีอ านาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่

เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๐  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว ถ้าไม่ได้
เดินทางภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 

มาตรา ๔๑  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจาก
สังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
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หมวด ๓ 
การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

มาตรา ๔๒  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้
เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

มาตรา ๔๓  ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือ
กลับภูมิล าเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาท
ผู้ใดผู้หนึ่ง ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตายหรือมีทายาทแต่ไม่สามารถ
จัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้าทายาทผู้นั้นต้อง
เดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 

การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามมาตรานี้  ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันออก
จากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๔๔  ข้าราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง
และบุคคลในครอบครัวเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๔๕  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมตามมาตรา ๔๓ และ
มาตรา ๔๔ จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไม่สูงกว่าให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

มาตรา ๔๖ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้
น าบัญญัติในลักษณะ ๒ หมวด ๒ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ลักษณะ ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

หมวด ๑ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

มาตรา ๔๗  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
(๑) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย  ซึ่งเดินทางไปราชการนอก

ราชอาณาจักรเพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้ง
คราว ตามความจ าเป็น 

 (๒) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใด ๆ ใน
ต่างประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง
ส านักงานในเขตอาณาหรือเขตพ้ืนที่รับผิดชอบหรือ 

(๓) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการ รักษาการ
ในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก ซึ่งเป็น
ที่ตั้งส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซ่ึงเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือจากหน่วยงาน
ใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราช
กฤษฎีกานี้อีกแต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้  ให้เบิกค่าใช้จ่าย
สมทบได้ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๔๘  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(๒) ค่าเช่าที่พัก 
(๓) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า

ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
(๔) ค่ารับรอง 
(๕) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๙  เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย  ภายใน
วงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง  ให้เบิกค่าอาหาร
และค่าเครื่องดื่ม รวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู้เดินทางไป
ราชการได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนดและให้เบิกค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดได้
ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หากผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวตามวรรคสองไปราชการตั้งแต่เจ็ดวันขึ้นไป ให้เบิกค่าท า
ความสะอาดเสื้อผ้าส าหรับระยะเวลาที่เกินเจ็ดวันได้เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ได้เพียง
อย่างเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวนั้นไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว 
หรือหลายประเทศก็ตาม 

การเดินทางไปราชการชั่วคราวของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศภายในประเทศที่ผู้นั้นประจ าอยู่
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ในอัตรากึ่งหนึ่ง 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้น ามาตรา ๒๑ มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 

การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเป็นผู้จ้าง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและ
ค่าเช่าที่พักได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๐ การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับผู้รับ
ราชการประจ าในประเทศไทย ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย ส าหรับผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ให้นับตั้งแต่เดินทางจาก
ที่พักประจ าในต่างประเทศหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงที่พักประจ าในต่างประเทศ  หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี แต่ในกรณีที่เดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย 

ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่ถือ
ว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เวลาเข้าที่พักในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการ ทั้งนี้ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจ หรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

มาตรา ๕๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดย
ปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไป
ราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว ทั้งนี้ ภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ

ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
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ช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก ลงมา ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู ่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพัก
คนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๒) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๓) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในท่ีเดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 

ในกรณีที่เป็นการสมควร กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับใด หรือต าแหน่งใดเบิก
ค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษได้ ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่า
ห้องชุดแทนก็ได ้

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการเพราะมี
เหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 

ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอื่นที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่ด้วยให้ผู้
เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 

มาตรา ๕๒  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได ้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการ
ลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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มาตรา ๕๓  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจาก
ต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง 

(๑) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(๒) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(๓) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(๕) รัฐมนตรี 
(๖) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ

ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ 
ผู้บัญชาการทหารอากาศ ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 

มาตรา ๕๓/๑  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมง
ขึ้นไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 

(๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี 
พลอากาศตร ีหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี 

(๓) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุใน (๑) และ (๒) 
ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่

เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  สมุหราชองครักษ์ผู้
บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติ  ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่าเก้าชั่วโมง 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
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(๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ลงมา 

ในกรณีผู้เดินทางตาม (๑) และ (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราช-
องครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และ   
ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ เว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษ ลงมา ให้โดยสารชั้นประหยัด 

มาตรา ๕๓ ทวิ  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้า
คณะผู้แทนรัฐบาล หรือซึ่งด ารงต าแหน่งประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รอง
ประธานรัฐสภา รองประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรัฐมนตรีให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่
ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
สิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แล้วแต่จ านวนใดจะสูงกว่า 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชามีหลายคน ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักตามวรรคหนึ่งได้เพียงหนึ่งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการ     
คนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๕๔  ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกได้
ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๔ ทวิ ยกเลิก 

มาตรา ๕๕  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรสได้
เฉพาะกรณ ีดังต่อไปนี้ 

(๑) เมื่อได้รับอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัดให้ติดตามไปได้ 
(๒) เมื่อนักบริหารการทูตระดับต้น และระดับสูง หรือนักการทูตระดับช านาญการพิเศษเป็น

หัวหน้าคณะไปราชการในกรณี 
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(ก) ถวายหรือยื่นพระราชสาส์นตราตั้ง หรือทูลลาหรือลาต่อพระราชาธิบดี หรือ
ประมุขแห่งรัฐที่อยู่ในเขตอาณา 

(ข) ตามเสด็จพระราชด าเนินเนื่องในการที่พระมหากษัตริย์หรือพระราชินีเสด็จเยือน
ประเทศท่ีอยู่ในเขตอาณา 

(ค) รัฐบาลของประเทศที่อยู่ในเขตอาณาได้เชิญคู่สมรสไปร่วมงานพิธีในประเทศเขต
อาณาด้วย 

มาตรา ๕๖  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของคู่สมรสตามมาตรา ๕๕ ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๕๗  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัว  ส าหรับตนเองและ       
คู่สมรสมิได ้เว้นแต่กรณีจ าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๘  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว
ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วส่งคืนทันที 

หมวดที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๕๙  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ได้แก่ 
(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(๒) ค่าเช่าที่พัก 
(๓) ค่าพาหนะ 
(๔) ค่าเครื่องแต่งตัว 
(๕) ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ 

มาตรา ๖๐  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้
ใน  หมวดนี้ ให้น าลักษณะ ๓ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๖๑  เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้
เฉพาะระยะเวลาระหว่างเดินทาง 

ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ในต่างประเทศ ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่ที่ทางราชการ
จัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไปอนุญาตแล้ว ให้
เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้อง
เดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วย และผู้ติดตามได้ไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ผู้เดินทางไปราชการและบุคคลในครอบครัวตามวรรคสอง ให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณี
ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับต่ าสุด 
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ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเช่าที่พักแรมเกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้  ต้องได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง 

มาตรา ๖๒ ค่าพาหนะเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยจะต้องใช้
ยานพาหนะท่ีเหมาะสมซึ่งต้องค านึงถึงความรวดเร็วและประหยัด 

ส่วนคู่สมรสและบุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่
ในต่างประเทศด้วย ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 

ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 

(๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 

(๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 

ค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกในอัตราต่ าสุด 
ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรส บุตร และผู้ติดตามจะเบิกไม่ได้ถ้าบุคคลดังกล่าวมิได้ออกเดินทางภายใน

ก าหนดหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างออกเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๖๓  ให้น ามาตรา ๖๒ มาใช้บังคับอนุโลมแก่กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเดินทางกลับประเทศไทย 

ในกรณีที่คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตาม มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทางกลับประเทศไทยก่อนข้าราชการ
หรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะเบิกค่าพาหนะเดินทางกลับได้ 

ค่าพาหนะส าหรับบุตรซึ่งเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศ หรือบุตรที่เกิดในระหว่างเวลาที่รับราชการ
ประจ าในต่างประเทศจะเบิกไม่ได้ถ้ามิได้เดินทางกลับภายในก าหนดสามปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้
นั้นเดินทางกลับ 

มาตรา ๖๔  ให้น ามาตรา ๕๓ มาใช้บังคับอนุโลมแก่การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ และ
การเดินทางกลับประเทศไทยโดยเครื่องบิน 

คู่สมรสหรือบุตร ให้มีสิทธิโดยสารชั้นเดียวกับผู้เดินทาง แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับข้าราชการหรือ
ลูกจ้างให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทางพร้อมกันหรือไม่ ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 

คู่สมรสหรือบุตรซึ่งมิได้เดินทางติดตามไปอยู่ด้วยกับข้าราชการหรือลูกจ้างที่ไปราชการประจ าใน
ต่างประเทศ หากประสงค์จะติดตามข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืนหรือ
เดินทางไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศเดียวกันตามมาตรา ๗๐ (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี ให้มี
สิทธิโดยสารชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด โดยให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราขั้นต่ าสุดตามเส้นทางที่ข้าราชการ
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หรือลูกจ้างนั้นได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการประจ า เว้นแต่ในกรณีท่ีคู่สมรสหรือบุตรมีความจ าเป็นที่จะต้อง
ร่วมเดินทางไปกับข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะ
เบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 

มาตรา ๖๕  ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ให้ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ผู้ซึ่งได้รับค่าเครื่องแต่งตัวมาแล้ว และในการเดินทางครั้งใหม่เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศที่ใช้เครื่องแต่งตัวประเภทเดียวกับที่ใช้ในการเดินทางครั้งก่อน  และมี
ระยะเวลาไม่เกินสองปีนับแต่วันที่ออกเดินทางนั้น 

ในกรณีที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวแล้ว แต่มิได้เดินทาง ให้ถือวันที่ได้รับเป็นวันออกเดินทาง 

มาตรา ๖๖  ให้น ามาตรา ๖๕ มาใช้บังคับโดยอนุโลมแก่กรณีที่คู่สมรสและบุตรจะต้องเดินทางไปอยู่ใน
ต่างประเทศด้วย 

คู่สมรสและบุตรจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวไม่ได้ถ้ามิได้ออกเดินทางภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการ
หรือลูกจ้างออกเดินทาง 

มาตรา ๖๗  ในกรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใช่ความผิดของผู้เดินทาง ถ้าผู้เดินทางได้ใช้
จ่ายค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเอง คู่สมรส หรือบุตรไปแล้ว หรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายโดยสุจริตโดยมี
หลักฐานก็ไม่ต้องส่งคืน 

มาตรา ๖๘  ให้น ามาตรา ๔๓ มาใช้บังคับแก่ข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน
ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

มาตรา ๖๙  ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ปฏิบัติราชการประจ าในต่างประเทศถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งพักการจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่กลับประเทศไทย โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๗๐ ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศ และคู่สมรสหรือ

บุตรซึ่งต้องเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วยกัน ให้เบิกได้ในอัตราสี่เท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ  ยกเว้น
ข้าราชการหรือลูกจ้าง ซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศเป็นครั้งแรก และคู่สมรส
หรือบุตรซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราห้าเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ ที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ 

(๒) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางออกจากต่างประเทศหนึ่งไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืน และ
คู่สมรสหรือบุตรซึ่งติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมี
ต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศซึ่งจะไปราชการ
ประจ าใหม ่

(๓) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากเมืองหนึ่งไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศ
เดียวกันและคู่สมรสหรือบุตรติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษ ส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศนั้น 
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(๔) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากต่างประเทศที่มีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศกลับ
ประเทศไทย และคู่สมรสหรือบุตรซึ่งกลับมาด้วยจากประเทศเดียวกับผู้เดินทาง ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของ
จ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวได้รับครั้ง
สุดท้ายก่อนเดินทางกลับประเทศไทย ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน การเบิกค่าใช้จ่ายในการย้าย
ถิ่นที่อยู่ให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการที่ปฏิบัติราชการประจ าใน
ต่างประเทศในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัด ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 

บทเฉพาะกาล 

มาตรา ๗๑ การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกันในระหว่างการใช้พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ กับพระราชกฤษฎีกานี้ ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนหรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้ว
โดยสุจริตก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการพ.ศ. ๒๕๑๘ 

มาตรา ๗๒ การเดินทางไปราชการระหว่างวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับกับวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา ให้ผู้เดินทางยังคงมีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ แต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นตามพระราช
กฤษฎีกานี้ ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้ว นั้น 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
    พลเอก ป. ติณสูลานนท์ 
        นายกรัฐมนตรี 

๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ
เล่ม ๑๐๐ ตอนที่ ๗๓ วันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๒๖ 
๒. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๑ ตอนที่ ๗๖ วันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๒๗ 
๓. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๒๘ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๒ ตอนที่ ๑๒ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๒๘ 
๔. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๓ ตอนที่ ๙๖ วันที่ ๓ มิถุนายน ๒๕๒๙ 
๕. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๘ ตอนที่ ๑๖ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๓๔ 
๖. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๔๑ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๙๖ ก วันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ 
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๗. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๗๖ ก วันที่ ๒ กันยายน ๒๕๔๘ 
๘. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗ ตอนที่ ๕๘ ก วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ 
9. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 ซึ่งได้พิมพ์
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑34 ตอนที่ 21 ก วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2560

รวบรวมโดย กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ 
กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน 
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ภาคผนวก   ข 
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หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  มาตรา  ๘/๑  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๒  
มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๒๖  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๗  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๔  มาตรา  ๕๖  
มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๖๕  และมาตรา  ๗๐  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังจึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 
(๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก      

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
(๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก         

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๗) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก        

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 
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หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

(๘) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก         
ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๙) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยง เดินทางและคา เชาที่พัก      
ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

(๑๐) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง   
พ.ศ.  ๒๕๓๓   

(๑๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๐   

(๑๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

(๑๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

(๑๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการยายถ่ินที่อยูของขาราชการ 
หรือลูกจางในกรณีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“คาเชาที่พัก”  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
“ยานพาหนะประจําทาง”  หมายความวา  รถไฟ  รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย 

การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย  และ 
ใหหมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทาง 
อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

“พาหนะสวนตัว”  หมายความวา  รถยนตสวนบุคคล  หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล 
ซ่ึงมิใชของทางราชการ  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

“พ.ข.ต.”  หมายความวา   เงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา 
อยูในตางประเทศตามระเบียบวาดวยการจายเงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา
อยูในตางประเทศ 
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หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

ขอ ๕ การอนุมั ติระยะเวลาเดินทางไปราชการ   ใหผูมีอํ านาจอนุมั ติตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  
อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน        
และเหมาะสม 

กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลว  
ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหอนุมัติระยะเวลา       
ออกเดินทางลวงหนากอนเร่ิมปฏิบัติราชการ  และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ
ภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๖ ในกรณีที่สวนราชการใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลง        
กับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๗ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวดที่  ๑ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ขอ ๘ ใหผูเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบ      
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๒   
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓ 
(๓) คาขนยายส่ิงของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจํา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๔ 
การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว  ใหหัวหนา 

สวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนด
เพิ่มข้ึนอีกไมเกินรอยละย่ีสิบหา 

ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง       
ตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด 

ขอ ๙ การเดินทางไปราชการใหใชยานพาหนะประจําทาง  และใหเบิกคาพาหนะได      
เทาที่จายจริงโดยประหยัด  ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  เวนแตกรณีจําเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงิน 
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หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

คาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  ก็ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริง 

การเดินทางโดยรถไฟ  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง  สําหรับการเดินทาง 
โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง
ระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๑  ข้ึนไป  หรือ
ขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๒  ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท   
นาวาอากาศโทขึ้นไป  หรือขาราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโทข้ึนไป 

ขอ ๑๐ การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  
หรือสถานที่ปฏิบั ติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่ จัดพาหนะที่ตองใช 
ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตรา          
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๑ การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  ให เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตรา 
ตอ  ๑   คัน   ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชย 
ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง  ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตัดผาน  
เชน  เสนทางของเทศบาล  เปนตน  และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น   
ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 

หมวดที่  ๒ 
การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ขอ ๑๒ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบนี้  
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือคาอาหาร  คาเครื่องด่ืม  คาภาษีและคาบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  
หรือรานคาเรียกเก็บ  คาใชสอยเบ็ดเตล็ดและคาทําความสะอาดเสื้อผา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๖ 

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗  
ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง   

ตามความจําเปน  เหมาะสมโดยประหยัด 
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หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

ขอ ๑๓ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงจะเบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับ 
คูสมรสตามมาตรา  ๕๕  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖       
ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาพาหนะเดินทางของคูสมรสไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง 

คาเชาที่พักของผู เ ดินทางและคูสมรสให เบิกได เทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคู   
ไมเกินคนละรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวที่ผูเดินทางมีสิทธิจะพึงไดรับ 

ในกรณีที่ผูเดินทางมีตําแหนงตามที่กําหนดในบัญชีหมายเลข  ๕  ใหงดเบิกคาเชาที่พักของ 
คูสมรสของบุคคลดังกลาว 

ขอ ๑๔ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูเดินทางซึ่งดํารงตําแหนงดังตอไปนี้  ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาที่จายจริง 
 (ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
 (ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตรี 
 (ค) ประธาน  หรือรองประธานของสภาซึ่งเปนองคกรนิติบัญญัติ 
 (ง) ประธาน  ศาลฎีกา  รองประธานศาลฎีกา  หรือประธานศาลอุทธรณ 
(๒) ผูเดินทางนอกจากที่กลาวใน  (๑)  ใหเบิกคารับรองไดเทาที่จายจริง  ทั้งในกรณีเดินทาง 

ไปราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว  ไมเกินอัตรา  ดังตอไปนี้ 
 (ก) กรณีเดินทางไมเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๖๗,๐๐๐  บาท 
 (ข) กรณีเดินทางเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
(๓) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองตาม  (๒)  ได  ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณีหนึง่  

ดังตอไปนี้ 
 (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา  

หรือผูแทนสวนราชการ  แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
 (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ 

ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 
 (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง

หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 
 (ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ

รัฐบาลตางประเทศ 
 (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
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 (ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย  หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ  
หรือสงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย  หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 

 (ช) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
ขอ ๑๕ ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายอื่นที่ จําเปนตองจาย 

เนื่องในการเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลงักําหนดไดเทาที่จายจริง 
ขอ ๑๖ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  โดยไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ  

หรือจากหนวยงานใด  ๆ  นอยกวาสิทธิที่พึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการใหเบิกคาใชจายสมทบได  ดังตอไปนี้ 

(๑) คาโดยสารเครื่องบิน  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบินใหเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินไป  -  กลับ  ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสาร
เคร่ืองบินไป  -  กลับแลว  ใหงดเบิกเงินสมทบคาโดยสารเครื่องบิน  แมความชวยเหลือนั้นชั้นที่นั่ง      
จะตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  และกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ใหเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิ 
ที่พึงไดรับ 

(๒) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีที่ไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือผูใหความชวยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให  ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบไดในกรณี  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ถาไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด   
ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ไดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

 (ข) ถาผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ  ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ในกรณีที่
จัดเลี้ยงอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย  และกรณี 
จัดเลี้ยงอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

(๓) คาเชาที่พัก  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาที่พักให  ใหเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิ
ของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเชาที่พักที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิ 
ที่พึงไดรับ  และกรณีที่ผูใหความชวยเหลือจัดที่พักให  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก 

(๔) คาเคร่ืองแตงตัว  กรณีไมไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว 
ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิก 
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คาเคร่ืองแตงตัวสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเคร่ืองแตงตัวที่ไดรับความชวยเหลือแลว  
จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๕) คารับรอง  ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตาม  ขอ  ๑๔ 
(๖) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ 

สถานียานพาหนะ  และคาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มิไดรับความชวยเหลือ
ใหเบิกไดตามสิทธิ  กรณีไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด       
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  รวมแลวตองไมเกินกวาสิทธิที่พึงไดรับ 

การเดินทางเพื่อดูงาน  ใหเบิกคาใชจายสมทบตามวรรคหนึ่งได  แตทั้งนี้  ตองไมเกินวงเงิน 
ที่ไดรับความชวยเหลือ 

ขอ ๑๗ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาใหผู เดินทางไปราชการ  
ตางประเทศชั่วคราวเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  หรือ 
จะเบิกตามสิทธิของตนก็ไดในกรณี  ดังตอไปนี้   

(๑) การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ  หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะ
ที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

(๒) การเดินทางไปปฏิบั ติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ  ๙  ข้ึนไป 
หรือเทียบเทา  ทั้งนี้  ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะนั้น 

(๓) การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ  การเจรจาธุรกิจ  หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่น   
ซ่ึงหนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผู เดินทางพักแรมในสถานที่ที่ จัดเตรียมไวให       
หรือสํารองที่พักใหซ่ึงมิใชกรณีที่สวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด  ๆ  เพื่อให
หนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดที่พัก   หรือจัดเตรียมที่พักตามความตองการของ 
สวนราชการหรือผูเดินทาง 

(๔) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณไมปลอดภัย  ยากจน  ทุรกันดาร  หรืออยูในชวง
ฤดูกาลทองเที่ยวหรือสถานที่พักแรมที่มีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด   

ขอ ๑๘ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่จะเบิกคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับตนเอง 
และคูสมรสตามอัตราในบัญชีหมายเลข  ๘  ได  ตองอยูในหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนกรณีที่ จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิ เศษ  หรือกรณีจําเปนอื่นโดยไดรับอนุมั ติ 
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ   

(๒) เปนการเดินทางไปราชการตางประเทศซึ่งมิใชประเทศตามรายชื่อที่กําหนดไวในบัญชี
หมายเลข  ๙  ทายระเบียบนี้  หรือที่กระทรวงการคลังจะกําหนดเพิ่มเติม 
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(๓) ผูซ่ึงเคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปราชการ  หรือเคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัว
จากทางราชการ  หนวยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใด  หรือไดรับ 
ความชวยเหลือจากหนวยงานใด  ๆ  ทั้งในประเทศหรือตางประเทศ  มีสิทธิเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได   
เมื่อการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวคร้ังใหมมีระยะเวลาหางจากการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวคร้ังสุดทายเกินกวาสองป  นับแตวันที่เดินทางออกจากประเทศ  หรือมีระยะเวลา
หางจากการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศครั้งสุดทายเกินกวาสองปนับแตวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

กรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง  และผูเดินทางไดจายเงิน
คาเคร่ืองแตงตัวไปแลว  หรือมีขอผูกพันที่จะตองจายคาเคร่ืองแตงตัวโดยสุจริต  โดยมีหลักฐานก็ให 
เบิกคาเครื่องแตงตัวได  และใหถือวาวันที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจากประเทศไทย 

ขอ ๑๙ ใหผู เดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ   เบิกคาเครื่องแตงตัวตามบัญชี
หมายเลข  ๑๐  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๒๐ การเ ดินทางไปราชการของลูกจ างที่สวนราชการในตางประเทศเปนผูจาง   
ใหหัวหนาสวนราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศเปนผูกําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและคาเชาที่พักของลูกจาง  ทั้งนี้  ไมเกินอัตราตํ่าสุดของกลุมระดับตําแหนงที่กําหนดตามบัญชี     
หมายเลข  ๖  และบัญชีหมายเลข  ๗  ทายระเบียบนี้ 

กรณีที่มีความจําเปนตองส่ังใหลูกจางที่ประจําสํานักงานในตางประเทศมาปฏิบัติงานชั่วคราว
ในประเทศไทย  เพราะไมอาจหาเจาหนาที่อื่นในประเทศที่จะปฏิบัติงานดังกลาวได  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
และคาเชาที่พักในประเทศไทยใหเบิกจายเชนเดียวกับกรณีลูกจางของสวนราชการในประเทศไทย 
ซ่ึงเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

ขอ ๒๑ ใหขาราชการหรือลูกจางที่มีตําแหนงหนาที่ประจําในตางประเทศ  เบิกคาใชจาย 
ในการยายถ่ินที่อยู  สําหรับคูสมรสหรือบุตรที่เดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทางในลักษณะ 
เหมาจายตามหลกัเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ตองเปนขาราชการหรือลูกจางซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัดใหคูสมรส 
หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอนผู เดินทาง  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ   

(๒) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาหนึ่งปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละสามสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 
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หนา   ๙ 
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(๓) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสองปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละหกสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๔) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสามปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละเกาสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๕) การนับเวลาที่ไดไปอยูตางประเทศตาม  (๒)  -  (๔)  ใหถือจํานวนเดือนที่ไดรับ  พ.ข.ต.  
เพิ่มสําหรับคูสมรสและบุตรเปนเกณฑคํานวณ  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ในเดือนหนึ่งถามีสิทธิไดรับ  พ.ข.ต.  เกินกวาสิบหาวันใหนับเปนหนึ่งเดือน 
 (ข) ใหนับเวลาที่ไดรับ  พ.ข.ต.  สิบสองเดือนเปนหนึ่งป 

การเบิกคาใชจายในการยายถ่ินที่อยูตามวรรคหนึ่ง  หามมิใหนํามาใชบังคับในกรณีที่ 
คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลาไมเกินหนึ่งป 

หมวด  ๓ 
การเบิกจายเงิน 

ขอ ๒๒ แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  และเอกสาร
ประกอบที่ใชในการเบิกจายเงิน  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๒๓ การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว  
โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ  วัน  เดือน  ป  และจํานวนเงินที่ไดรับ       
เพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 

การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ  ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวย 
เคร่ืองอิเล็กทรอนิกสที่แสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว  เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  
โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได  แตทั้งนี้ผูเดินทางจะตอง 
ลงลายมือชื่อรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้น 

ขอ ๒๔ การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจาย   
ในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน  แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรม
ชุดเดียวกัน  ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ  อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง  
โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว  และรายการใด 
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ทั้งคูจะเปนผู เบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด  ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อ 
ของผูเดินทางทั้งคูในแตละฉบับ 

ขอ ๒๕ การเบิกค า เช าที่พั กกรณีที่ เ จ าภาพผู จัดประชุม เปนผู เ รี ยกเก็บค า เช าที่พั ก   
จากผูเดินทางไปราชการโดยตรง  ใหผูเดินทางใชใบเสรจ็รับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุม      
ไดเรียกเก็บคาเชาที่พักเปนหลักฐานเพื่อขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 

ขอ ๒๖ การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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บัญชีหมายเลข  ๑ 
ระยะเวลาอนุมัติการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

ประเทศท่ีเดนิทางไปราชการ กอนเร่ิมปฏิบตัิราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 

(ก)  ประเทศในทวีปเอเชีย 

(ข)  ออสเตรเลีย นิวซีแลนด 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 

(ค)  ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา         

ไมเกิน  ๒๔ ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๔๘ ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๒๔  ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๔๘  ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 
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บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจาย  
บาท : วัน 

ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 
ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือพลทหารถึงจ าสิบเอก พันจาเอก พันจาอากาศเอก
หรือพลตํารวจถึงจาสิบตํารวจ 

๑๘๐ ๑๐๘ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศ  จาสิบเอก
พันจาเอก พันจาอากาศเอก อัตราเงินเดือนจาสิบเอกพิเศษ
พันจาเอกพิเศษ พันจาอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกหรือขาราชการตํารวจ ซึ่งมียศนายดาบตํารวจ 
ถึงพันตํารวจเอก 

๒๑๐ ๑๒๖ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือ 
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหาร
ซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซึ ่งมียศพันตํารวจเอกอ ัตราเง ิน เด ือน 
พันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๒๔๐ ๑๔๔ 

ประเภท ก.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 
(๒) การเดินทางไปราชการจากอําเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 

ประเภท ข.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการในทองท่ีอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. 
(๒) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเปนท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 
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บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาท่ีพักในราชอาณาจักร 

ขาราชการ บาท : วัน 
ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษาหรือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา
หรือขาราชการตํารวจ ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๐๐๐

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาหรือขาราชการตุลาการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ํา หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน ๔  หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจ
เอกพิเศษ 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๖๐๐

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑๐ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓ ขั้นสูง ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๕ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี
พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพลตํารวจตรีขึ้นไป 
กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หากผูดํารงตําแหนงดังกลาว
ขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพัก
เพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้น
สําหรับหองพักอีกหนึ่งหอง หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ได 

เทาท่ีจายจริง  ไมเกิน   
๒,๕๐๐ 

กรณีเพ่ิมอีกหนึ่งหอง       
เบิกเพ่ิมไดเทาท่ีจายจริง        
ไมเกิน  ๒,๕๐๐  
กรณี เช าหองชุดเบิกได เทาท่ี 
จายจริงไมเกิน ๕,๐๐๐  

หมายเหต ุ กรณีผูดํารงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา  และผูดํารงตําแหนงระดับ ๙  หัวหนาสวนราชการสามารถ
กําหนดหลักเกณฑอัตราคาเชาท่ีพักเหมาจายต่ํากวาท่ีกําหนดได โดยอาศัยอํานาจตามมาตรา ๖  
แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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บัญชีหมายเลข  ๔ 
อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตวัในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
๑ – ๕๐ 
๕๑ – ๑๐๐ 
๑๐๑ – ๑๕๐ 
๑๕๑ – ๒๐๐ 
๒๐๑ – ๒๕๐ 
๒๕๑ – ๓๐๐ 
๓๐๑ – ๓๕๐ 
๓๕๑ – ๔๐๐ 
๔๐๑ – ๔๕๐ 
๔๕๑ – ๕๐๐ 
๕๐๑ – ๕๕๐ 
๕๕๑ – ๖๐๐ 
๖๐๑ – ๖๕๐ 
๖๕๑ – ๗๐๐ 
๗๐๑ – ๗๕๐ 
๗๕๑ – ๘๐๐ 
๘๐๑ – ๘๕๐ 
๘๕๑ – ๙๐๐ 
๙๐๑ – ๙๕๐ 
๙๕๑ – ๑๐๐๐ 
๑๐๐๑ – ๑๐๕๐ 
๑๐๕๑ – ๑๑๐๐ 
๑๑๐๑ – ๑๑๕๐ 
๑๑๕๑ – ๑๒๐๐ 
๑๒๐๑ – ๑๒๕๐ 
๑๒๕๑ – ๑๓๐๐ 
๑๓๐๑ – ๑๓๕๐ 
๑๓๕๑ – ๑๔๐๐ 
๑๔๐๑ – ๑๔๕๐ 
๑๔๕๑ – ๑๕๐๐ 

๒,๐๐๐ 
๒,๕๐๐ 
๓,๐๐๐ 
๔,๐๐๐ 
๔,๕๐๐ 
๕,๐๐๐ 
๖,๐๐๐ 
๖,๕๐๐ 
๗,๐๐๐ 
๘,๐๐๐ 
๘,๕๐๐ 
๙,๐๐๐ 
๙,๕๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 
๑๑,๐๐๐ 
๑๑,๕๐๐ 
๑๒,๐๐๐ 
๑๓,๐๐๐ 
๑๓,๕๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 
๑๕,๕๐๐ 
๑๖,๐๐๐ 
๑๗,๐๐๐ 
๑๗,๕๐๐ 
๑๘,๕๐๐ 
๑๙,๐๐๐ 
๑๙,๕๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๒๐,๕๐๐ 

สําหรับระยะทางท่ีเกิน ๑๕๐๐ กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ตนสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม 
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บัญชีหมายเลข  ๕ 
ผูมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 

ตําแหนง 

๑. องคมนตรี ๒๔. ผูบัญชาการทหารบก  
๒. รัฐบุรุษ ๒๕. ผูบัญชาการทหารเรือ  
๓. นายกรัฐมนตรี ๒๖. ผูบัญชาการทหารอากาศ  
๔. รองนายกรัฐมนตรี  ๒๗. ผูบัญชาการตาํรวจแหงชาต ิ
๕. รัฐมนตรี ๒๘. อัยการสูงสุด  
๖. ประธานศาลฎีกา  ๒๙. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
๗. รองประธานศาลฎีกา  ๓๐. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
๘.  ประธานศาลอุทธรณ ๓๑. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 
๙. ประธานศาลปกครองสูงสุด ๓๒. เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 

๑๐. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ๓๓. เลขาธิการสํานักพระราชวัง 
๑๑. ประธานวุฒิสภา  ๓๔. ราชเลขาธิการ

๑๒. ประธานสภาผูแทนราษฎร ๓๕. นายกราชบัณฑิตยสถาน  
๑๓. เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ๓๖. ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ

๑๔. เลขาธิการวุฒิสภา  ๓๗. ผูวาการตรวจเงินแผนดิน  
๑๕. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ๓๘. ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาต ิ
๑๖. ปลัดกระทรวง ๓๙. เลขาธิการสภาความม่ันคงแหงชาต ิ
๑๗. ปลัดทบวง ๔๐. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกจิ 
๑๘. รองปลัดกระทรวงกลาโหม และสังคมแหงชาติ 
๑๙. สมุหราชองครักษ  ๔๑. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒๐. จเรทหารท่ัวไป ๔๒. เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๒๑. ผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๓. เลขาธิการสภาการศึกษา 
๒๒. รองผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๔. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
๒๓. เสนาธิการทหาร ๔๕. เลขาธิการคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน 

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
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บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวและคาใชจายอ่ืน 

(๑) กรณีเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน) 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือ
ดะโตะยุติธรรมหรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา  หรือ 
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๓,๑๐๐ 

(๒) กรณีมิไดเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจาย  ใหเบิกคาใชจาย  ดังนี้ 
 (๒.๑) คาอาหาร – คาเคร่ืองดื่ม คาภาษี – คาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคา   
เรียกเก็บใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ ๔,๕๐๐ บาท 

(๒.๒) คาทําความสะอาดเส้ือผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน ๗ วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกิน             
วันละ ๕๐๐ บาท 

(๒.๓) คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ ๕๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน  จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจาย
ในวันใดจะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไมได  
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บัญชีหมายเลข  ๗ 
คาเชาท่ีพักในการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

บาท : วัน : คน 
ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนง 
ที ่เ ท ียบ เท า  หร ือข า ราชการต ุลากา ร 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผูชวย 
ผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม  หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกลงมา  หรือขาราชการตํารวจ
ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

ไมเกิน ๗,๕๐๐ ไมเกิน ๕,๐๐๐ ไมเกิน ๓,๑๐๐ 

ผู ดํา ร งตํา แหน ง ร ะด ับ  ๙  ขึ ้น ไ ป
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือขาราชการ
อัยการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ ไมเกิน ๗,๐๐๐ ไมเกิน ๔,๕๐๐ 

หมายเหตุ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละส่ีสิบ ไดแก 
ประเทศ  รัฐ  เมือง 

๑. ญี่ปุน  
๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔. สมาพันธรัฐสวิส 
๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

/ ประเทศท่ีมีสิทธิ  . . . 
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- ๒ -

ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึน้จากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละยี่สิบหา ไดแก 
ประเทศ  รัฐ เมือง 

๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
๒. ราชอาณาจักรสเปน 
๓. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมน ี
๔. สหรัฐอเมริกา 
๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๗. สาธารณรัฐสิงคโปร 

ประเภท ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
๑. แคนาดา 
๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๓. ไตหวนั 
๔. เติรกเมนิสถาน 
๕. นิวซีแลนด 
๖. บอสเนียและเฮอรเซโกวนีา 
๗. ปาปวนวิกีน ี
๘. มาเลเซีย 
๙. ราชรัฐโมนาโก 
๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
๑๑. ราชรัฐอันดอรรา 
๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๑๓. ราชอาณาจักรเดนมารก 
๑๔. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 

/๑๙ ... 
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- ๓ -

๑๙. รัฐสุลตานโอมาน 
๒๐. โรมาเนีย 
๒๑. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
๒๒. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 
๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๒๖. สาธารณรัฐชิลี 
๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
๒๘. สาธารณรัฐตุรกี 
๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจนี 
๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
๓๓. สาธารณรัฐเปรู 
๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด 
๓๕. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๓๖. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๔๕. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 

/๔๘ ... 
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- ๔ -

๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๕๐. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๕๑. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก  (กรีซ) 
๕๔. ฮองกง 

ประเภท ข.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาหเรน 
๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. ราชอาณาจักรเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพมา 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

/๒๑ ... 
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- ๕ -

๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร  (ไอเวอร่ีโคส) 
๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
๒๗. สาธารณรัฐจิบูต ี
๒๘. สาธารณรัฐชาด 
๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 
๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๓๕. สาธารณรัฐตูนเิซีย 
๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนด ี
๓๙. สาธารณรัฐเบนนิ 
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตนิา 

/๕๐ ... 
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- ๖ -

๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

ประเภท ค.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. 
และประเภท ข. 
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บัญชีหมายเลข  ๘ 
คาเคร่ืองแตงตวัในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

ขาราชการ อัตรา  (บาท : คน) 
 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๕ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่ง 
รับเงินเดือนชั้น ๑ หรือขาราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี
นาวาอากาศตรีลงมาหรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจตรีลงมา 

เหมาจาย  ๗,๕๐๐ 

 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๑ ขึ้นไป หรือขาราชการอัยการ 
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๒ ขึ้นไป  หรือขาราชการทหาร  ซ่ึงมียศพันโท นาวาโท
นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 

เหมาจาย  ๙,๐๐๐ 
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บัญชีหมายเลข  ๙ 

ประเทศท่ีผูเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได 
๑. สหภาพพมา       ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 
๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตย 

  ศรีลังกา 
๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา ๑๑. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ๑๒. ปาปวนวิกีน ี
๖. มาเลเซีย ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
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บัญชีหมายเลข  ๑๐ 
คาเคร่ืองแตงตวัสําหรับผูเดนิทางไปราชการประจําในตางประเทศ 

ลําดับท่ี ตําแหนง ประเภท ก. ประเภท ข. 
๑. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕  ลงมา 

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๐,๐๐๐ 
๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

๒. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๖ ถึงระดับ ๙ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๕,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๑๐ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๖๐,๐๐๐ 
๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

หมายเหต ุ
๑. ประเภท ก. ไดแก ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ข. 
๒. ประเภท ข.  ไดแก ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
ราชอาณาจักรกัมพูชา สหภาพพมา มาเลเซีย สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟลิปปนส สาธารณรัฐสิงคโปร และเนการาบรูไนดารุซาลาม 
๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕ ขึ้นไป  ซ่ึงมีความจําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวราตรีสโมสร (White  tie) 
หรือเคร่ืองแตงตัวมอรนิ่งโคต  เพราะมีหนาท่ีตองเขางานพิธีตาง ๆ และตามประเพณีของประเทศนั้น 
จําตองแตงตัวแบบเชนวานั้น  ใหปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงให
ผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว            
ดังกลาว อยางละ ๑ ชุด  เพ่ิมขึ้นอีกไดเทาท่ีจายจริง  แตไมเกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท 
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หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)   

พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
ประกอบกับมาตรา  ๑๒  ตรี  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๗  
และมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่
แก้ไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
เว้นแต่ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  แห่งระเบียบนี้  บัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม
โดยข้อ  ๙  แห่งระเบียบนี้  ให้ใชบั้งคับตั้งแต่วันที่มาตรา  ๓  มาตรา  ๔  และมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  มีผลใช้บังคับเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับศพข้าราชการ 
และลูกจ้างประจําของทางราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๙ 

ข้อ ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๕/๑  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

“ข้อ  ๕/๑  กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการโดยเหตุแห่งความตาย
มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน  ให้บุคคล 
ในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพื่อไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางเพื่อไปปลงศพ  ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคน  และให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่ จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตาย 
รับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของ 
ผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  ให้เบิก 
ค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น  แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว  หรือมีแต่บุคคล 
ในครอบครัวมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ  ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 
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หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

(๒) กรณีการส่งศพกลับ  ให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าพาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ  และให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นที่เก่ียวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง”  

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓  โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
หรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้  แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 
ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ  ๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางโดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  สําหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ  ตําแหน่งประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๑  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ขึ้นไป  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศ 
พันตํารวจโท  ขึ้นไป” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น  ๓  ขั้นต่ํา  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๔  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหาร  
ซ่ึงมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  
ทั้งนี้  ต้องไม่เกินสิทธิของหัวหน้าคณะนั้น” 

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของข้อ  ๑๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  ผู้ซ่ึงเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบนี้มาแล้ว  
หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจากส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนใด  ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ   หรือเคยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  มีสิทธิเบิก 
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หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ค่าเครื่องแต่งตัวได้  เม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดินทาง 
ออกจากประเทศไทย  หรือเม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะเวลาเกินกว่า
สองปีนับแต่วันที่เดนิทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ที่รับราชการประจําในต่างประเทศ” 

ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชี
หมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  
บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชีหมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบนี้แทน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

กรณ์  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย  
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่ง 
ระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา   

๒๔๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป 
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  
ข้ึนไป 

๒๗๐ 
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บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจรงิ  ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงไมเ่กินอัตรา  ดังน้ี 

 

ข้าราชการ 
ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่ง 
ที่ เทียบ เท่ า  หรือ ข้ าราชการตุ ลาการซึ่ ง รั บ 
เงินเ ดือนช้ัน ๒ ลงมา หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก   นาวาอากาศเอก  
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  
ลงมา  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  
ใ ห้ พั ก ร ว ม กั น ส อ ง ค น ขึ้ น ไ ป ต่ อห นึ่ ง ห้ อ ง  
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม  
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวม  
กับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  หรือ
ตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษ 
หร ือข ้า ร าชการตํ าร วจซึ่ งมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 
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ข้าราชการ ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบรหิารระดบัสงู หรือตําแหน่ง
ระดับ ๑๐ ข้ึนไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๕  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึง่มียศพลตร ี 
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ข้ึนไป  จะเบิก  
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้ 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ เดียวกันกับ  
ที่พัก เพื่ อ เป็นที่ประสานงานของคณะหรื อ 
บุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มข้ึน  สําหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่ ง ในอัตรา ค่าเ ช่าห้องพั ก 
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา 
ไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

๒,๕๐๐ 

 

 

๑,๔๐๐ 

 

 
 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

     

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือ
ตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือ 
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ 
พันตํารวจเอก  ลงมา 

๘๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอก   
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๑,๒๐๐ 
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บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบกิได้ไม่เกินอัตรา  ดังน้ี 
         

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิ เศษ  ลงมา  ตํ าแหน่ งประเภทอํ านวยการ 
ระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือ   
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือ
ดะโ ต๊ะ ยุ ติ ธรรม   หรือ ข้าร าชการอั ยการซึ่ ง รับ เ งิน เ ดือน ช้ัน  ๓   
ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก   
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรื อตํ าแหน่งระดับ  ๙  ข้ึ นไป   หรื อตําแหน่ ง 
ที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป   
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๓,๑๐๐ 

 
 (๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้  ดังน้ี 
 (๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องด่ืมรวมทั้งค่าภาษี  และค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ  ทั้งน้ี  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  ๔,๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๒) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า  สําหรับระยะเวลาที่เกิน  ๗  วัน  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 ค่าใช้จ่ายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จํานวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด   
จะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
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บัญชีหมายเลข  ๗ 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

ข้าราชการ 
อัตราสําหรบัประเทศ  รัฐ  เมือง  (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  
๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ 
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒   
ลงมา   หรื อผู้ ช่ วยผู้ พิ พากษา   หรื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่ ง รั บ เ งิ น เ ดื อน ช้ั น  ๓  ลงมา  หรื อ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

ไม่เกิน      
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน      
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๓,๑๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

ผู้ ดํ ารงตํ าแหน่ งประเภททั่ วไประดับ   
ทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหาร  หรือตําแหน่งระดับ ๙  ข้ึนไป  หรือ
ตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการอัยการซึ่ งรับเงินเดือนช้ัน  ๔   
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่ งมียศพันตํ ารวจเอก  อั ตราเงินเดือน 
พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

ไม่เกิน      
๑๐,๐๐๐ 

ไม่เกิน      
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๔,๕๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

 
/(๒)  . . . 
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 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปนี้ 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไต้หวัน 
  ๔. เติร์กเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด์ 
  ๖. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๗. ปาปัวนิวกีนี 
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลกัเซมเบิรก์ 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอร์รา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเ์วย์ 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมรอ็กโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
  ๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 ๑๙. รัฐสลุต่านโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรบัอิมเิรตส ์
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหล ี (เกาหลีใต้) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรก ี
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร ์– เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปร ู
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
 

/๓๖.  . . . 
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 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
 ๓๗. สาธารณรัฐมอรเิซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮงัการ ี
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
 ๕๔. ฮ่องกง 

 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปนี ้
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเ์จีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร ์
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
 ๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีรีย 
 ๑๕. สหภาพพม่า 
 

/๑๖.  . . . 
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 ๑๖. สหรัฐเม็กซโิก 
 ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
 ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
 ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๒. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๓. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๒๗. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๘. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๑. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๒. สาธารณรัฐไซปรสั 
 ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 
 ๓๖. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร ์
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารสุ 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาล ี
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรบัซเีรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรบัอียิปต์ 

/๕๓.  . . . 
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 ๕๓. สาธารณรัฐอริัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอสิลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอสิลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอสิลามอหิร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกสิถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 (๔) ประเภท ค.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท  จ. 
 
 (๕) ประเภท ง.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปนี ้
 ๑. ญี่ปุ่น  
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๖) ประเภท จ.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมรกิา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนอื 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
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บัญชีหมายเลข  ๘ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัข้าราชการ  ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ 
อัตรา   

(บาท : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่งระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจตรี   
ลงมา  

๗,๕๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  
นาวาอากาศโท  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ข้ึนไป 

๙,๐๐๐ 

 
 (๒) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับคู่สมรส  ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม  (๑) 
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บัญชีหมายเลข  ๑๐ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัผูเ้ดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ  ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท  ก. ประเภท  ข. 

ผู้ ดํ า รง ตํ าแหน่งประเภททั่ ว ไประดับป ฏิบั ติ งาน  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่ง
ระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือผู้ช่วย 
ผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  
นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  ลงมา หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจตรีลงมา 
 
คู่สมรส  
บุตร 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญ
การพิเศษ  ระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ ๖  
ถึงระดับ ๙  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๑ ถึงช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  หรือ  
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒ ถึงช้ัน ๔  หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท นาวาอากาศโท  
ถึงยศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน  
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  หรือนาวาอากาศเอก
พิเศษ  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ถึง 
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
 
 

คู่สมรส 
บุตร 

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 
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ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท   ก. ประเภท   ข. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 
๑๐  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๕  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ 
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศดังต่อไปนี้   
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สหภาพพม่า 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
  ๑๐. เนการาบรูไนดารซุาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ ดํารงตําแหน่งตาม  (๑)  ยกเว้นคู่สมรส  และบุตร   ถ้ามีความจําเป็นต้องใ ช้ 
เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร  (White  tie)  หรือเครื่องแต่งตัวมอร์น่ิงโค้ต  เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ 
ตามประเพณีของประเทศนั้น  ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว
ดังกล่าวอย่างละ  ๑  ชุด  เพิ่มข้ึนอีกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท  สําหรับส่วนราชการใด 
ที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
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ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง

ถ น น พ ร ะ ร า ม ท ี่ ๖  ก ท ม .  ๑ ๐ ๔ ๐ ๐

ด่วนที1สุด /
ท ี ก ค  ๐ ๔ ๐ ๘ . ๔ /  ( โ )  โ ก ี่

! * ?  ม ีน า ค ม  ๒ ๔ ๖ ๓

เ ร ื่อ ง  ก า ร อ น ุม ัต ิห ล ัก ก า ร เ บ ิก จ ่า ย ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ก ร ณ ีย ก เ ล ิก ห ร ือ เ ล ือ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ซ ก า ร  ก า ร จ ัด ฝ ิก อ บ ร ม  

ก า ร จ ัด ง า น  แ ล ะ ก า ร จ ัด ป ร ะ ข ุม ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  อ ับ เ ป ็น ผ ล ส ืบ เ น ื่อ ง ม า จ า ก ก า ร แ พ ร ่ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ ไ ว ร ัส  

โ ค โ ร น า  ๒ ๐ ๑ ๙  ( ว อ โ อ ก ล V เ ณ ร  0 1 5 6 3 5 6  ๒ ๐ ๑ ๙ :  ว 0 ^ 0 - ๑ ๙ )

เ ร ีย น  ผ ู้ว ่า ร า ช ก า ร จ ัง ห ว ัด  ป ล ัด ก ร ะ ท ร ว ง  อ ธ ิบ ด ี เ ล ข า ธ ิก า ร  ผ ู้อ ำ น ว ย ก า ร  อ ธ ิก า ร บ ด ี ผ ู้บ ัญ ช า ก า ร

ด ้ว ย บ ิจ จ ุบ ัน ไ ด ้เ ก ิด ก า ร แ พ ร ่ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ ไ ว ร ัส โ ค โ ร น า  ๒ ๐ ๑ ๙  ( ว อ โ อ ก ล V I โ น ร  

0 1 5 6 3 5 6  ๒ ๐ ๑ ๙ :  ว 0 พ 0 - ๑ ๙ )  ไ ป ย ัง ป ร ะ เ ท ศ ต ่า ง  ๆ  ท ั่ว โ ล ก อ ย ' ' ■ / ง ร ว ด เ ร ็ว  ซ ึ่ง อ ง ค ์ก า ร อ น า ม ัย โ ล ก ไ ด ้ป ร ะ ก า ศ ว ่า  

ก า ร ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ ไ ว ร ัส โ ค โ ร น า  ๒ ๐ ๑ ๙  เ ป ็น  “ ภ า ว ะ ฉ ุก เ ฉ ิน ด ้า น ส า ธ า ร ณ ส ุข ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ ”  (เ3 น ช ( เ อ  แ 6 3 ผ า  

[ ะ โ ท 6 โ ฐ 6 ก อ ^  ๙  เ ก 1 : 6 โ ท 3 1 : เ อ ก ล (  ว อ ก อ อ โ ท ;  ฒ ค ว )  โ ด ย ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร โ ร ค ต ิด ต ่อ แ ห ่ง ช า ต ิไ ด ้ม ีม ต ิเ ห ็น ข อ บ  

ใ น ห ล ัก ก า ร ร ่า ง ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง ส า ธ า ร ณ ส ุข ไ ห ่โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ ไ ว ร ัส โ ค โ ร บ า  ๒ ๐ ๑ ๙  ( ว อ โ อ ก ล ท ่โ ช ร  0 1 5 6 3 5 6  ๒ ๐ ๑ ๙ :  

ว 0 ^ 0 - ๑ ๙ )  เ ป ็น โ ร ค ต ิด ต ่อ อ ัน ต ร า ย ล ำ ด ับ ท ี่ ๑ ๔  ต า ม พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิโ ร ค ต ิด ต ่อ  พ . ศ .  ๒ ๔ ๔ ๘  เ พ ื่อ ก า ร ค ว บ ค ุม  

โ ร ค ท ี, ม ีป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ  ป ร ะ ก อ บ ก ับ ส ่ว น ร า ช ก า ร ไ ด ้ก ำ ห น ด ม า ต ร ก า ร ฟ ้อ ง ก ัน ก า ร แ พ ร ่ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ  

ไ ว ร ัส โ ค โ ร น า  ๒ ๐ ๑ ๙  ข อ ค ว า ม ร ่ว ม ม ือ ใ ห ้ห ล ีก เ ล ี่ย ง ห ร ือ เ ล ื่อ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ย ัง พ ื้น ท ี่ท ี่ม ีก า ร ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ  

ไ ว ร ัส โ ค โ ร น า  ๒ ๐ ๑ ๙  ส ่ง ผ ล ใ ห ้ส ่ว น ร า ช ก า ร ต ่า ง  ๆ  ม ีค ว า ม จ ำ เ ป ็น ต ้อ ง ย ก เ ล ิก ห ร ือ เ ล ื่อ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  

ก า ร จ ัด ผ ี! ก อ บ ร ม  ก า ร จ ัด ง า น  แ ล ะ ก า ร จ ัด ป ร ะ ข ุม ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ ใ น พ ื้น ท ี่ท ี่ม ีก า ร ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ ไ ว ร ัส  

โ ค โ ร น า  ๒ ๐ ๑ ๙  ท ำ ใ ห ้ม ีค ่า ใ ช ้จ ่า ย ต ่า ง  ๆ  ท ี่เ ก ิด ข ึ้น จ า ก ก า ร ย ก เ ล ิก ห ร ือ เ ล ื่อ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  ก า ร จ ัด เ ก อ บ ร ม  

ก า ร จ ัด ง า น  แ ล ะ ก า ร จ ัด ป ร ะ ข ุม ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ อ ัน เ ป ็น ผ ล ส ืบ เ น ื่อ ง ม า จ า ก ก า ร ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ ไ ว ร ัส โ ค โ ร น า  ๒ ๐ ๑ ๙

ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง พ ิจ า ร ณ า แ ล ้ว  ข อ เ ร ีย น ว ่า  เ พ ื่อ ใ ห ้ส ่ว น ร า ช ก า ร ส า ม า ร ถ เ บ ิก จ ่า ย ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ด ัง ก ล ่า ว  

ไ ด ้โ ด ย ถ ูก ต ้อ ง  เ ร ีย บ ร ้อ ย  แ ล ะ เ ป ็น ไ ป ใ น แ น ว ท า ง เ ด ีย ว ก ัน  แ ล ะ ล ด ภ า ร ะ ข อ ง ส ่ว น ร า ช ก า ร ใ น ก า ร ข อ ท ำ ค ว า ม ต ก ล ง  

ก ับ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง  จ ึง อ น ุม ัต ิเ ป ็น ห ล ัก ก า ร ใ ห ้ห ัว ห น ้า ส ่ว น ร า ช ก า ร เ จ ้า ข อ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ เ บ ิก จ ่า ย ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ท ี่เ ก ิด ข ึ้น จ า ก  

ก า ร ย ก เ ล ิก ห ร ือ เ ล ื่อ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  ก า ร จ ัด เ ก อ บ ร ม  ก า ร จ ัด ง า น  แ ล ะ ก า ร จ ัด ป ร ะ ข ุม ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  

อ ับ เ ป ็น ผ ล ส ืบ เ น ื่อ ง ม า จ า ก ก า ร ร ะ บ า ด ข อ ง โ ร ค ต ิด เ ช ื้อ ไ ว ร ัส โ ค โ ร น า  ๒ ๐ ๑ ๙  ด ัง น ี้

๑. ก ร ณ ีห ัว ห น ้า ส ่ว น ร า ช ก า ร เ จ ้า ข อ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ ห ร ือ ห ัว ห น ้า ส ่ว น ร า ช ก า ร ต ้น ส ัง ก ัด อ น ุม ัต ิใ ห ้ย ก เ ล ิก  

ห ร ือ เ ล ื่อ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ต า ม น ัย พ ร ะ ร า ช ก ฤ ษ ฎ ีก า ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ไ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  พ . ศ .  ๒ ๔ ๒ ๖  

แ ล ะ ท ี่แ ล ้ไ ข เ พ ิ่ม เ ต ิม  ใ ห ้เ บ ิก ค ่า ใ ช ้จ ่า ย เ ก ี่ย ว ก ับ ก า ร ย ก เ ล ิก ห ร ือ เ ล ื่อ น ก า ร เ ด ิน ท า ง  ไ ด ้แ ก ่

๑ . ๑  ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ใ น ก า ร ค ืน ห ร ือ เ ป ล ี่ย น บ ัต ร โ ด ย ส า ร ย า น พ า ห น ะ ใ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร  

ห ร ือ ค ่า บ ัต ร โ ด ย ส า ร ท ี่ไ ม ่ส า ม า ร ถ ค ืน ห ร ือ เ ป ล ี่ย น บ ัต ร ไ ด ้ ห ร ือ ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ใ น ก า ร ย ก เ ล ิก ก า ร จ อ ง ย า น พ า ห น ะ

๑.๒  ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ใ น ก า ร จ อ ง ห ้อ ง พ ัก ล ่ว ง ห น ้า  ห ร ือ ค ่า ป ร ับ ก ร ณ ีย ก เ ล ิก ห ้อ ง พ ัก  ห ร ือ ค ่า เ ช ่า ท ี่พ ัก

ก ร ณ ีท ี่ไ ม ,ไ ด ้เ ช ้า พ ัก

๑.๓  ค ่า ใ ช ้จ ่า ย อ ื่น ท ี่จ ำ เ ป ็น ใ น ก า ร เ ด ิน ท า ง ท ี่ไ ด ้เ ต ร ีย ม ก า ร ไ ว ้ล ่ว ง ห น ้า ก ่อ น ก า ร เ ด ิน ท า ง  

เ ช ่น  ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ห น ัง ส ือ เ ด ิน ท า ง  ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ว ีซ ่า  เ ป ็น ต ้น

๒. .-.
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๒ .  ก ร ณ ีห ัว ห น ้า ส ่ว น ร า ช ก า ร เ จ ้า ข อ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ ห ร ือ ห ัว ห น ้า ส ่ว น ร า ซ ก า ร ต ้น ส ัง ก ัด อ น ุม ัต ิใ ห ้ย ก เ ล ิก  

ห ร ือ เ ล ื่อ น ก า ร จ ัด ฝ ึก อ บ ร ม  ก า ร จ ัด ง า น  ห ร ือ ก า ร จ ัด ป ร ะ ข ุม ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  ห ร ือ อ น ุม ัต ิใ ห ้ย ก เ ล ิก ห ร ือ เ ล ื่อ น  

ก า ร เ ข ้า ร ับ ก า ร ฝ ึก อ บ ร ม  ก า ร เ ข ้า ร ่ว ม ง า น  ห ร ือ ก า ร เ ข ้า ร ่ว ม ก า ร ป ร ะ ข ุม ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  ต า ม น ัย ร ะ เ บ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง  

ว ่า ด ้ว ย ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ใ น ก า ร ฝ ึก อ บ ร ม  ก า ร จ ัด ง า น  แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ข ุม ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  พ . ศ .  ๒ ๕ ๔ ๙  แ ล ะ ท ี่แ ก ไ ข เ พ ิ่ม เ ต ิม  

โ ด ย ใ ห ้เ บ ิก ค ่า ใ ช ้จ ่า ย  ด ัง น ี้

๒ . ๑  ค ่า ใ ข ้จ ่า ย ใ น ก า ร จ ัด ฝ ึก อ บ ร ม  ก า ร จ ัด ง า น  ห ร ือ ก า ร จ ัด ป ร ะ ข ุม ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  

ต า ม ร ะ เ บ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง ฯ  แ ล ะ ใ ห ้ห ม า ย ร ว ม ถ ึง ค ่า ใ ช ้จ ่า ย อ ื่น  ๆ  ท ี่จ ำ เ ป ็น ใ น ก า ร จ ัด ฝ ึก อ บ ร ม  ท ี่ไ ด ้เ ต ร ีย ม ก า ร  

ไ ว ้ล ่ว ง ห น ้า

๒ . ๒  ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ใ น ก า ร เ ข ้า ร ่ว ม ก า ร ฝ ึก อ บ ร ม  ก า ร เ ช ้า ร ่ว ม ง า น  ห ร ือ ก า ร เ ช ้า ร ่ว ม ป ร ะ ข ุม  

ร ะ ห ว ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  เ ข ่น  ค ่า ล ง ท ะ เ บ ีย น  ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ห น ัง ส ือ เ ด ิน ท า ง  ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ว ีซ ่า  ค ่า พ า ห น ะ  แ ล ะ ค ่า เ ช ่า ท ี่พ ัก  

ท ั้ง น ี้ใ ห ้ห ม า ย ร ว ม ถ ึง ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม ห ร ือ ค ่า ป ร ับ ใ น ก า ร ย ก เ ล ิก ห ร ือ เ ป ล ี่ย น บ ัต ร โ ด ย ส า ร  ห ร ือ ค ่า ธ ร ร ม เ น ีย ม  

ห ร ือ ค ่า ป ร ับ ใ น ก า ร ย ก เ ล ิก ท ี่พ ัก ด ้ว ย  ? '

ท ั้ง น ี้ใ ห ้เ บ ิก จ ่า ย ค ่า ใ ช ้จ ่า ย ต า ม ข ้อ  ๑  แ ล ะ ข ้อ  ๒  ไ ด ้เ ท ่า ท ี่จ ่า ย จ ร ิง  ต า ม ค ว า ม จ ำ เ ป ็น  เ ห ม า ะ ส ม  แ ล ะ ป ร ะ ห ย ัด  

เ พ ื่อ ป ร ะ โ ย ซ น ัฃ อ ง ท า ง ร า ข ก า ร  โ ด ย ใ ห ้อ ย ู่ใ น ด ุล พ ิน ิจ ข อ ง ห ัว ห น ้า ส ่ว น ร า ข ก า ร เ จ ้า ข อ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ

จ ึง เ ร ีย น ม า เ พ ื่อ โ ป ร ด ท ร า บ  แ ล ะ แ จ ้ง ใ ห ้เ จ ้า ห น ้า ท ี่ท ี่เ ก ี่ย ว ช ้อ ง ถ ือ ป ฏ ิบ ัต ิต ่อ ไ ป

ข อ แ ส ด ง ค ว า ม น ับ ถ ือ

^ ) ^  เ ^
( น า ย จ ัก ร ก ฤ ศ ฎ  พ า ร า พ ัน ธ ก ล )

ร อ ง ป ล ิด ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ิง  

ห ัวห น ้าก ล ุ่มภ าร :5■จ:''/'ก : ' I ย แ ล ะ ห น ี้ส ิน
ก ร ม บ ัญ ช ีก ล า ง

ก อ ง ค ่า ต อ บ แ ท บ แ ล ะ ป ร ะ โ ย ฃ น ่เ ก ื้อ ก ูล  

ก ล ุ่ม ง า น บ ร ิห า ร ค ่า ใ ช ้จ ่า ย  

โ ท ร .  ๐  ๒ ๑ ๒ ๗  ๗ ๒ ๖ ๒  

โ ท ร ส า ร  ๐  ๒ ๑ ๒ ๗  ๗ ๒ ๖ ๐
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