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1. สิทธิได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเดินทาง / ออกจากราชการ 

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ต้องอนุมัติระยะเวลำเดินทำงล่วงหน้ำ/หลังเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรตำมควำมจ ำเป็น 

หำกผู้ได้รับอนุมัติลำกิจ/ลำพักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลำดังกล่ำวในกำรเดินทำงด้วย 

 

2. การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง 

2.1 กำรปฏิบัติรำชกำรปกตินอกสถำนที่ตั้งส ำนักงำน ซึ่งปฏิบัติรำชกำรปกติตำมค ำสั่งผู้บังคับบัญชำ 

2.2 กำรไปสอบคัดเลือก หรือรับกำรคัดเลือก ตำมท่ีได้รับอนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำ 

2.3 กำรไปช่วยรำชกำร ไปรักษำกำรในต ำแหน่ง หรือไปรักษำรำชกำรแทน 

2.4 กำรเดินทำงไปรำชกำรเฉพำะ ระหว่ำงเวลำที่อยู่ในอำณำจักรของผู้ซึ่งรับรำชกำรประจ ำใน

ต่ำงประเทศ (ข้ำรำชกำรประจ ำต่ำงประเทศระหว่ำงอยู่ในไทย) 

2.5 กำรเดินทำงข้ำมแดนชั่วครำว เพ่ือไปปฏิบัติรำชกำรในดินแดนต่ำงประเทศ  

ตำมข้อตกลงระหว่ำงประเทศ 

 

3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

3.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป : ปฏิบัติงำน , ช ำนำญงำน , อำวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติกำร , ช ำนำญกำร , ช ำนำญกำรพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 

 
240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชำญ , ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น , สูง 

 
270 

หมายเหตุ เบิกได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทำง ถ้ำเกินต้องขออนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศช่ัวคราว 
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วิธีค านวณเบี้ยเลี้ยง 

1. ให้นับตั้งแต่ออกจำกที่อยู่ / ที่พัก / สถำนที่ท ำงำนปกติ จนกลับถึงท่ีอยู่ / ที่พัก / สถำนที่ท ำงำนปกติ 

- กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 

- กรณีไม่พักแรม ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน  

หำกไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป นับเป็นครึ่งวัน 

2. กรณีท่ีลำกิจ / ลำพักผ่อน ก่อนหรือหลังกำรปฏิบัติรำชกำร ให้ขออนุมัติครอบคลุมวันที่ขอลำด้วย  

โดยงดเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง และค่ำที่พักระหว่ำงวันลำ แต่สำมำรถเบิกค่ำพำหนะไปและกลับได้ ให้นับตั้งแต่

วันและเวลำเริ่มปฏิบัติรำชกำร จนถึงสิ้นสุดวันและเวลำปฏิบัติรำชกำร 

 

3.2 ค่าเช่าที่พัก 

หลักเกณฑ์ 

1. มีควำมจ ำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก กรณีพักในยำนพำหนะ หรือทำงรำชกำรจัดที่พักให้ 

2. ผู้เดินทำงเบิกค่ำเช่ำที่พักแบบเหมำจ่ำย หรือจ่ำยจริง 

3. ท้องที่ที่มีค่ำครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเที่ยว ต้องได้รับกำรอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรก่อน 

โดยให้เบิกเพ่ิมได้ไม่เกิน 25%  

4. กำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่ำเช่ำที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

5. เบิกได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทำง ถ้ำเกิดต้องขออนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 

ประเภท : ระดับ 
 

เหมาจ่าย 
จ่ายจริงมีใบเสร็จรับเงิน 

ห้องพักเด่ียว ห้องพักคู่ 

ทั่วไป : ปฏิบัติงำน , ช ำนำญงำน , อำวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติกำร , ช ำนำญกำร , ช ำนำญกำรพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 

 
800 

 
1,500 

 
850 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชำญ  
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น  

 

1,200 

 
2,200 

 
1,200 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : สูง 

 

2,500 
 

1,400 
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3.3 ค่าพาหนะ รวมทั้ง ค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิง หรือ พลังงำนส ำหรับยำนพำหนะ ค่ำระวำงบรรทุก  

ค่ำจ้ำงคนหำบหำม และอ่ืน ๆ ท ำนองเดียวกัน 

หลักปกติ ให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงเบิกเท่ำที่จ่ำยจริง และประหยัด 

ยกเว้น 1. ไม่มีพำหนะรับจ้ำง 

 2. มีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็วเพ่ือประโยชน์รำชกำร 

3. ใช้พำหนะอ่ืนได้ (พำหนะรับจ้ำง) แต่ต้องชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็น 

ค่าพาหนะรับจ้าง  

1. ไป - กลับ ระหว่ำงที่อยู่ / ที่พัก / สถำนที่ปฏิบัติรำชกำร กับ สถำนที่ยำนพำหนะประจ ำทำง /  

สถำนที่จัดยำนพำหนะ 

1.1 ภำยในจังหวัดเดียวกัน ไม่ก ำหนดวงเงิน 

1.2 ถ้ำข้ำมเขตจังหวัด 

- เขตติดต่อ หรือ ผ่ำน กทม.  เที่ยวละไม่เกิน  600 บำท 

- เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน  เที่ยวละไม่เกิน 500 บำท 

2. ไป - กลับ ระหว่ำงที่อยู่ / ที่พัก กับ สถำนที่ปฏิบัติรำชกำร (ยกเว้นกำรสอบคัดเลือก) ภำยในจังหวัด

เดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

3. ภำยในเขตกรุงเทพมหำนคร 

 

3.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว 

ค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบอ้างอิง 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
 
 
 
 

2. ค่าเช่าที่พัก 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
 

2.1 กรณีเบิกแบบเหมาจ่าย 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
 

2.2 กรณีเบิกแบบจ่ายจริง - จ่ายช าระด้วยเงินสด 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
4. ใบเสร็จรับเงิน 

5. ใบแจ้งรำยกำรเข้ำพัก (Folio) 
6. บันทึกชี้แจงเหตุผล กรณีที่ไม่ช ำระด้วยบัตรเครดิตรำชกำรได้ 
 

2.3 กรณีเบิกแบบจ่ายจริง - จ่ายช าระด้วยบัตรเครดิตราชการ 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. ส ำเนำสัญญำยืมเงินบัตรเครดิตรำชกำร 

4. ใบบันทึกรำยกำรขำย (Sale Slip) 
5. ใบเสร็จรับเงิน 

6. ใบแจ้งรำยกำรเข้ำพัก (Folio) 
7. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำย 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.
2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

 
 

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.
2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

 
 
 
 
 
 

หนังสือกระทรวงกำรคลัง  
ด่วนที่สดุ ที่ กค 0407.2/ว56  
ลงวันที่ 30 พฤษภำคม 2559 
เรื่อง หลกัเกณฑ์กำรใช้บัตร
เครดติ 
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ค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบอ้างอิง 

3.ค่าพาหนะ 3.1 กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ราชการ 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรือ อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. หนังสือขออนุมัติให้ใช้รถยนต์ของรำชกำร  
โดยระบุหมำยเลขทะเบียนรถ ระบุชื่อพนักงำนขับรถ 

4. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 

หมายเหตุ 
1. ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงไม่ต้องท ำจัดซื้อตำมระเบียบพัสดุ 
2. กรณีขอใช้รถยนต์รำชกำรของหน่วยงำนอ่ืน ให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
ในนำมของส่วนรำชกำรผู้ออกค่ำใช้จ่ำยให้ 
3. ค่ำผ่ำนทำงพิเศษ ถือว่ำเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรของส่วนรำชกำร 
ไม่สำมำรถเบิกในค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้ 
 

3.2 กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. หนังสือขออนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร  
โดยระบุหมำยเลขทะเบียนรถพร้อมเหตุผลและควำมจ ำเป็น 

4. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใบ บก.111 
(เงินชดเชยค่ำพำหนะ เบิกได้ กม.ละ 4 บำท) 
6. ใบตรวจสอบระยะทำงของกรมทำงหลวง 
 

3.3 กรณีเดินทางด้วยพาหนะรับจ้าง 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใบ บก.111 

หนังสือคณะกรรมกำร 
ว่ำด้วยกำรพสัดุ ที่ กค(กวพ)
0421.3/ว462 ลงวันท่ี 24 
พฤศจิกำยน 2555 เรื่อง 
แนวทำงในกำรจัดซื้อน้ ำมัน
เชื้อเพลิงเพื่อใช้ในกำร
ปฏิบัติรำชกำรตำมภำรกจิ
ของหน่วยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 
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ค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบอ้างอิง 

 3.4 กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน – จ่ายช าระด้วยเงินสด 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
4. ใบเสร็จรับเงิน 

5. รำยละเอียดแสดงเที่ยวบิน 

6. บันทึกชี้แจงเหตุผล กรณีท่ีไม่ช ำระด้วยบัตรเครดิตรำชกำรได้ 
 

3.5 กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน - จ่ายช าระด้วยบัตรเครดิตราชการ 

1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. ส ำเนำสัญญำบัตรเครดิตรำชกำร 

4. ใบบันทึกรำยกำรขำย (Sale Slip) 
5. ใบเสร็จรับเงิน 

6. รำยละเอียดแสดงเที่ยวบิน 

7. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือกระทรวงกำรคลัง  
ด่วนที่สดุ ที่ กค 0407.2/ว56  
ลงวันที่ 30 พฤษภำคม 2559 
เรื่อง หลกัเกณฑ์กำรใช้บัตร
เครดติ 
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ค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบอ้างอิง 

 3.6 กรณีจ้างเหมารถ (ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ) 
1. เรื่องเดิม / หนังสือเชิญประชุม / ตำรำงในกำรปฏิบัติงำน  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ค ำสั่ง / บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

3. หนังสือขออนุมัติด ำเนินกำรจัดซื้อ / จ้ำง / เช่ำ  
พร้อมแต่งตั้งกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
4. ใบเสนอรำคำ 

5. รำยงำนกำรจัดซื้อ / จ้ำง / เช่ำ 

6. ใบสั่งซื้อ / จ้ำง / เช่ำ 

7. รำยงำนข้อมูลสำระส ำคัญในโครงกำรจำกระบบ e – GP 

8. ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนบริษัท / หนังสือมอบอ ำนำจ /  
ส ำเนำบัตรผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ / ภพ.20 

9. ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของเจ้ำหนี้ 
10. ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบก ำกับภำษี 
11. รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจรับ 

12. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำย 

หมายเหตุ ใบเสนอรำคำให้รวมค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและ 
ค่ำผ่ำนทำงพิเศษ 

พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายถึง 

1. กำรอบรม ประชุม/สัมมนำทำงวิชำกำร/เชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ ฝึกงำน ดูงำน 

2. มีโครงกำร มีหลักสูตร ช่วงเวลำชัดที่แน่นอน เพ่ือพัฒนำบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 

3. ไม่มีกำรรับปริญญำบัตร/ประกำศนียบัตร 
 

1. การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

1.1 ประเภท ก : ผู้เข้ำรับกำรอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลำกรของรัฐซึ่งเป็นข้ำรำชกำร ระดับทักษะพิเศษ 

เชี่ยวชำญ ทรงคุณวุฒิ อ ำนวยกำรระดับสูง 

1.2 ประเภท ข : ผู้เข้ำรับกำรอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลำกรของรัฐซึ่งเป็นข้ำรำชกำร ระดับปฏิบัติงำน 

ช ำนำญงำน อำวุโส ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ อ ำนวยกำรระดับต้น 

1.3 บุคคลภายนอก : ผู้เข้ำรับกำรอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่บุคลำกรของรัฐ 
 

2. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ มีดังนี้ 

2.1 ประธำนในพิธีเปิด – ปิด แขกผู้เกียรติ และ ผู้ติดตำม 

2.2 เจ้ำหน้ำที่ 

2.3 วิทยำกำร 

2.4 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

2.5 ผู้สังเกตกำรณ์ 
 

3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีจ านวน 15 รายการ ประกอบด้วย 

3.1 ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 

3.2 ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด-ปิด กำรฝึกอบรม 

3.3 ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

3.4 ค่ำประกำศนียบัตร 

3.5 ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์ 

3.6 ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

3.7 ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร 

3.8 ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมภายในประเทศ 
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3.9 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

 (บำท/มื้อ/คน) 

สถานที่จัดอบรม อัตรา 
สถำนที่รำชกำร ไม่เกิน 35 บำท 

สถำนที่เอกชน ไม่เกิน 50 บำท 

 

3.10 ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ไม่เกินใบละ 300 บำท 

3.11 ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บำท 

3.12 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

       (บำท/ชั่วโมง/คน) 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใช่บุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บำท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บำท 
ประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บำท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท 

บุคคลภำยนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บำท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท 

 

3.13 ค่ำอำหำร 

           (บำท/มื้อ/คน) 
 

ระดับการฝึกอบรม 
สถานที่ของรัฐ สถานที่เอกชน 

ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 บำท ไม่เกิน 600 บำท ไม่เกิน1,200 บำท ไม่เกิน 850 บำท 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 บำท ไม่เกิน 400 บำท ไม่เกิน 950 บำท ไม่เกิน 700 บำท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 บำท ไม่เกิน 300 บำท ไม่เกิน 800 บำท ไม่เกิน 600 บำท 

หมายเหตุ : ตำมมำตรกำรประหยัดกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย ดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจิกำยน 2552    

เรื่อง มำตรกำรประหยัดในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย 

2. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2556                 

เรื่อง มำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำกกำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำปี 2556  
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3. หนังสือส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ที่ สธ 0201.024.12/ว 968 ลงวันที่ 12 พฤษภำคม 2559 

เรื่อง ซักซ้อมควำมเข้ำใจมำตรกำรประหยัดกำรเบิกค่ำใช้จ่ำย 

- กำรเบิกค่ำอำหำรมื้อเดียวฝึกอบรมในสถานที่ราชการ ไม่เกิน 150 บำท/มื้อ/คน 

- กำรเบิกค่ำอำหำรมื้อเดียวฝึกอบรมในสถานทีเ่อกชน ไม่เกิน 400 บำท/มื้อ/คน 

- กำรเบิกค่ำอำหำรในกำรจัดประชุมในสถานที่ราชการและเอกชน ไม่เกิน 120 บำท/มื้อ/คน 
 

3.14 ค่ำเช่ำที่พัก 

                  (บำท/วัน/คน) 

ระดับการฝึกอบรม ห้องพักเดี่ยว ห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บำท ไม่เกิน 1,300 บำท 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บำท ไม่เกิน 900 บำท 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บำท ไม่เกิน 750 บำท 
 

3.15 ค่ำยำนพำหนะ 

1. กรณีส่วนรำชกำรที่จัดฝึกอบรมจัดยำนพำหนะให้หรือรับผิดชอบค่ำยำนพำหนะให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

- ใช้ยำนพำหนะของส่วนรำชกำรผู้จัดยืมจำกส่วนรำชกำรอ่ืน/หน่วยงำนอื่น 

เบิกค่ำน้ ำมันเท่ำที่จ่ำยจริง 

- ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง/เช่ำเหมำยำนพำหนะ ให้จัดยำนพำหนะตำมระดับของกำรฝึกอบรม

ตำมสิทธิ ของข้ำรำชกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

โดยอนุโลม ทั้งนี้ให้เบิกจ่ำยค่ำพำหนะได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็นเหมำะสมและประหยัด 

2. กรณีส่วนรำชกำรที่จัดฝึกอบรม ไม่จัดยำนพำหนะให้บุคลำกรของรัฐให้เบิกจ่ำยจำกต้นสังกัด ทั้งนี้

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรในพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  

หมายเหตุ 

1. ค่ำใช้จ่ำยตำม (3.1) ถึง (3.9) ให้เบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด 

2. ค่ำใช้จ่ำยตำม (3.10) ถึง (3.15) ให้เบิกจ่ำยเป็นไปตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังที่ก ำหนด 

3. กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง กรณีกำรฝึกอบรมมีกำรจัดอำหำร ดังนี้ 

-ให้นับเวลำตั้งแต่ออกจำกท่ีอยู่/ที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ จนกลับถึงที่อยู่/ที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ 

- 24 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน หรอืเกินกว่ำ 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน 

- ผู้จัดฝึกอบรมจัดอำหำรบำงมื้อ ให้หักค่ำเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3 ของอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำย 

4. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบอ้างอิง 

ค่าใช้จ่ายจัดประชุม 
/อบรม / สัมมนา / 
โครงการต่าง ๆ 
(กรณีส่วนราชการจัด) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.ค่าอาหาร / 
ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม / ค่าที่พัก 

1. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ/โครงกำรต่ำง ๆ  
ที่ได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำร หรือใช้ส ำเนำกรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน 
โดยให้หมำยเหตุไว้ว่ำ ต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรำยละเอียด
โครงกำร จัดประชุม / ฝึกอบรม /สัมมนำ / ก ำหนดกำร 
2. หนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม / อบรม / สัมมนำ / โครงกำรต่ำง ๆ  
3. รำยชื่อผู้เข้ำร่วมกำรประชุม/อบรม/สัมมนำ/โครงกำรต่ำง ๆ 
4. บัญชีลงลำยมือชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
5. หนังสือเชิญวิทยำกร กรณีวิทยำกรมีต้นสังกัดให้แนบอนุมัติ 
เดินทำงไปรำชกำร 
6. บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปจัดอบรม 
7. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้จัดอบรม  
และผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม (แบบ 8708) 
8. ใบส ำคัญรับเงินค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
9. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำย 

 

1.1 กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้ 
1. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ/โครงกำรต่ำง ๆ ที่
ได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำร หรือใช้ส ำเนำกรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน 
โดยให้หมำยเหตุไว้ว่ำต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรำยละเอียด
โครงกำร จัดประชุม / ฝึกอบรม /สัมมนำ / ก ำหนดกำร 
2. หนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม/อบรม/สัมมนำ/โครงกำรต่ำง ๆ  
3. หลักฐำนกำรอนุมัติให้เดินทำงไปจัดฝึกอบรม 
4. หนังสืออนุมัติเดินทำงของผู้เข้ำรับกำรอบรม 
5. บัญชีลงลำยมือชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม (ฉบับจริง) 
6. ใบแจ้งหนี้ พร้อมแสดงภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ถ้ำมี) 
7. ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนบริษัท / ภพ 20  
8. ส ำเนำสมุดบัญชีธนำคำรเจ้ำหนี้ 
9. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
10. ผู้จัดอบรมต้องจัดท ำบันทึกชี้แจงเหตุผล กรณีท่ีไม่ช ำระด้วย 
บัตรเครดิตรำชกำรได้ 

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม กำรจัดงำนและ
กำรประชุมระหว่ำงประชุม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
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2. ค่าพาหนะ 

1.2 กรณีช าระด้วยบัตรเครดิตราชการ 
1. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ/โครงกำรต่ำง ๆ ที่
ได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำร หรือใช้ส ำเนำกรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน 
โดยให้หมำยเหตุไว้ว่ำต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรำยละเอียด
โครงกำร จัดประชุม / ฝึกอบรม /สัมมนำ / ก ำหนดกำร 
2. หลักฐำนกำรอนุมัติให้เดินทำงไปจัดฝึกอบรม  
3. หนังสือเชิญเข้ำร่วมอบรม 
4. หนังสืออนุมัติเดินทำงของผู้เข้ำรับกำรอบรม 
5. บัญชีลงลำยมือชื่อผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม (ฉบับจริง) 
6. ส ำเนำสัญญำเงินยืมบัตรเครดิตรำชกำร  
7. ใบบันทึกรำยกำรขำย (Sale Slip) 
8. ใบเสร็จรับเงิน 
9. ใบแสดงกำรเข้ำพัก (Folio) 
10. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
 
2.1 กรณีใช้รถยนต์ของทางราชการ  

1. บันทึกขออนุมัติใช้รถยนต์ของทางราชการโดยให้ระบุทะเบียนรถ  
พร้อมชื่อพนักงานขับรถ 
2. ใบเสร็จค่าน้้ามันเชื้อเพลิง 
หมายเหตุ  
1. ค่ำผ่ำนทำงพิเศษ ถือว่ำเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรของส่วนรำชกำร 
ไม่สำมำรถเบิกในค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมได้  
(หำกจะเบิกต้องขอตกลงกระทรวงกำรคลัง) 
2. ค่ำใช้จ่ำยของพนักงำนขับรถ ให้เบิกจ่ำยตำมระเบียบค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 

 

หนังสือกระทรวงกำรคลัง  
ด่วนที่สดุ ที่ กค 0407.2/ว56  
ลงวันที่ 30 พฤษภำคม 2559 
เรื่อง หลกัเกณฑ์กำรใช้ 
บัตรเครดติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือคณะกรรมกำร 
ว่ำด้วยกำรพสัดุ ที่ กค
(กวพ)0421.3/ว462  
ลงวันท่ี 24 พฤศจิกำยน 
2555 เรื่อง แนวทำงในกำร
จัดซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้
ในกำรปฏิบัตริำชกำรตำม
ภำรกิจของหน่วยงำน 

 

พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 
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 2.2 กรณีจ้างเหมารถ (ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ)  

1. ส ำเนำขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ/โครงกำรต่ำง ๆ ที่ได้รับ
อนุมัติให้ด ำเนินกำร หรือใช้ส ำเนำกรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน โดยให้
หมำยเหตุไว้ว่ำต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรำยละเอียดโครงกำร
จัดประชุม / ฝึกอบรม /สัมมนำ / โครงกำรต่ำง ๆ / ก ำหนดกำรหนังสือ
เชิญเข้ำร่วมประชุม 
2. หนังสือขอให้ด ำเนินกำรจัดจ้ำง พร้อมแต่งตั้งกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
3. ใบเสนอรำคำ  
4. รำยงำนกำรขอจ้ำง 
5. ใบสั่งจ้ำง 
6. ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนบริษัท/หนังสือมอบอ ำนำจ/ส ำเนำบัตรผู้มอบ
อ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ/ภพ 20   
7. ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของเจ้ำหนี้ 
8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
9. รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจรับ 
10. รำยงำนข้อมูลสำระส ำคัญในโครงกำรจำกระบบ e-GP 
11. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
หมายเหตุ ใบเสนอรำคำให้รวมค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและค่ำผ่ำนทำงพิเศษ 
 
2.3 การเบิกค่าพาหนะไป-กลับ จากสถานที่อยู่ / ที่พัก /  

สถานที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดการอบรม (ทุกวัน)  

1. บันทึกท่ีได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร โดยให้ระบุเหตุผลและ
ควำมจ ำเป็น 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

 

2222222222 222222 2222222 2222222 2222  
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 2.4 ค่าเครื่องบิน  

- กรณีช าระด้วยเงินสด 
1. ส ำเนำขออนุมัติจัดประชุม / อบรม / สัมมนำ / โครงกำรต่ำง ๆ ที่
ได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำร หรือใช้ส ำเนำกรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน 
โดยให้หมำยเหตุไว้ว่ำต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรำยละเอียด
โครงกำรจัดประชุม / ฝึกอบรม /สัมมนำ / โครงกำรต่ำง ๆ / ก ำหนดกำร
หนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม 
2. หลักฐำนกำรอนุมัติให้เดินทำงไปจัดฝึกอบรม 
3. หนังสือเชิญเข้ำร่วมอบรม 
4. หนังสืออนุมัติเดินทำงของผู้เข้ำรับกำรอบรม 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. รำยละเอียดแสดงเที่ยวบิน 
7. บันทึกชี้แจงเหตุผล กรณีท่ีไม่ช ำระด้วยบัตรเครดิตรำชกำรได้ 
 

 

- กรณีช าระด้วยบัตรเครดิตราชการ 
1. ส ำเนำขออนุมัติจัดประชุม / อบรม / สัมมนำ / โครงกำรต่ำง ๆ ที่
ได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำร หรือใช้ส ำเนำกรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน 
โดยให้หมำยเหตุไว้ว่ำต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรำยละเอียด
โครงกำรจัดประชุม / ฝึกอบรม /สัมมนำ / โครงกำรต่ำง ๆ / ก ำหนดกำร
หนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม 
2. หลักฐำนกำรอนุมัติให้เดินทำงไปจัดฝึกอบรม 
3. หนังสือเชิญเข้ำร่วมอบรม 
4. หนังสืออนุมัติเดินทำงของผู้เข้ำรับกำรอบรม 
5. ใบเสร็จรับเงิน 
6. รำยละเอียดแสดงเที่ยวบิน 
7. ส ำเนำสัญญำเงินยืมบัตรเครดิตรำชกำร  
8. ใบบันทึกรำยกำรขำย (Sale Slip) 
9. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือกระทรวงกำรคลัง  
ด่วนที่สดุ ที่ กค 0407.2/ว56  
ลงวันที่ 30 พฤษภำคม 2559 
เรื่อง หลกัเกณฑ์กำรใช้ 
บัตรเครดติ 

 

2222222222 222222 2222222 2222222 2222  
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3.ค่าใช้จ่ายในการ
อบรม(เฉพาะ  
(1) – (8)  
(10) 
(11) 
 

1. ส ำเนำขออนุมัติจัดประชุม / อบรม / สัมมนำ / โครงกำรต่ำง ๆ ที่
ได้รับอนุมัติให้ด ำเนินกำร หรือใช้ส ำเนำกรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน 
โดยให้หมำยเหตุไว้ว่ำต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรำยละเอียด
โครงกำรจัดประชุม / ฝึกอบรม /สัมมนำ / โครงกำรต่ำง ๆ / ก ำหนดกำร
หนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม 
2. หนังสือขอให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จ้ำง/เช่ำ พร้อมแต่งตั้งกรรมกำร 
ตรวจรับพัสดุ 
3. ใบเสนอรำคำ 
4. รำยงำนกำรขอซื้อ/จ้ำง/เช่ำ 
5. ใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ 
6. ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนบริษัท/หนังสือมอบอ ำนำจ/ส ำเนำบัตร 
ผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ/ภพ 20   
7. ส ำเนำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของเจ้ำหนี้ 
8. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
9. รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจรับ 
10. รำยงำนข้อมูลสำระส ำคัญในโครงกำรจำกระบบ e-GP 
11. บันทึกอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
 

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม กำรจัดงำนและ
กำรประชุมระหว่ำงประชุม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
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1. กำรจัดงำนตำมแผนงำนโครงกำรตำมภำรกิจปกติหรือตำมนโยบำยของทำงรำชกำร เช่น 

 1.1 วันคล้ำยวันสถำปนำส่วนรำชกำร 

 1.2 งำนนิทรรศกำร 

 1.3 แถลงข่ำว 

 1.4 ประกวดหรือแข่งขัน 

- หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุมัติกำรเบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็นเหมำะสมและประหยัด 

 

2. กรณ ีมีจัดอำหำร ที่พัก ยำนพำหนะ ให้แก่ประธำนในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่หรือผู้เข้ำร่วมงำน 

- ใหเ้บิกจ่ำยค่ำอำหำรได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำค่ำอำหำรที่ก ำหนดไว้(ข้อ15) 

- ใหเ้บิกจ่ำยค่ำท่ีพักได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำค่ำที่พักท่ีก ำหนดไว้ (ข้อ16)  

- กรณีจัดยำนพำหนะให้หรือรับผิดชอบค่ำยำนพำหนะ 

  *ถ้ำเป็นรถยนต์ส่วนรำชกำรให้เบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 

  *ถ้ำยำนพำหนะประจ ำทำงหรือเช่ำเหมำยำนพำหนะ ให้เบิกจ่ำยตำมพรบ. คชจ. ในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 

3. กรณีไม่จัดอำหำร ที่พัก หรือยำนพำหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บำงส่วน ให้ส่วนรำชกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยทั้งหมด

หรือส่วนที่ขำด แต่ถ้ำเป็นบุคลำกรของรัฐให้เบิกจ่ำยจำกต้นสังกัด (ตำมพรบ. คชจ. ในกำรเดินทำงไปรำชกำร)  

 

4. กำรจ้ำงด ำเนินกำรจัดงำน ดังนี้ 

- หลักเกณฑ์/อัตรำ ตำมท่ีระเบียบก ำหนด(เทียบเคียงกำรจ้ำงจัดฝึกอบรมข้อ 22)  

- วิธีกำรจัดจ้ำง ตำมระเบียบพัสดุ  

- ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้ำง เป็นหลักฐำนกำรจ่ำย  

- กรณ ีกำรจ่ำยเงินให้ผู้รับจ้ำงหรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน โดยตรง จำกกรมบัญชีกลำง  

  ให้ใช้รำยงำนในระบบเป็นหลักกำรจ่ำย 

 
 
 
 
 

แนวทางการเบิกจ่ายในการจัดงาน 
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ผู้มีสิทธิยืมเงิน 
 ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร ที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติรำชกำรจำกผู้บังคับบัญชำ 
เงื่อนไขการยืมเงิน 
 1. ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้สินค้ำงช ำระ 
 2. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปรำชกำร และเป็นผู้ร่วมเดินทำงไปรำชกำรในครำวนั้นด้วย 
 3. กำรยืมเงินไปเพื่อกำรใดให้ใช้เพ่ือกำรนั้น 
 4. กำรยืมเงินเพ่ือใช้ในรำชกำรให้ยืมเท่ำที่จ ำเป็นและประหยัด 
 5. กรณียืมเงินโดยใช้บัตรเครดิตรำชกำร วงเงินค่ำใช้จ่ำยในบัตรเครดิต หมำยถึงวงเงินที่ผู้ถือบัตรสำมำรถ
น ำบัตรเครดิตไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร ซึ่งวงเงินค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวจะเป็น
วงเงินค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือรวมถึงวงเงินค่ำใช้จ่ำยของบุคคลอ่ืนหรือตำมที่ระบุไว้ในหนังสือขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติ
รำชกำร 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมเงิน 
 1. ข้ำรำชกำร ยืมเงินรำชกำรได้ในวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บำท 
 2. ลูกจ้ำงประจ ำ ยืมเงินรำชกำรได้ในวงเงินไม่เกิน 200,000 บำท 
 3. พนักงำนรำชกำร ยืมเงินรำชกำรได้ในวงเงินไม่เกิน 40,000 บำท 
 4. ให้ผู้ยืมเงินส่งเอกสำรหลักฐำนกำรยืมเงินที่ถูกต้องครบถ้วนที่ กลุ่มภำรกิจอ ำนวยกำร งำนกำรเงินและ
บัญชี ก่อนไปปฏิบัติรำชกำรอย่ำงน้อย 7 วันท ำกำร กรณีโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ยืมให้ส่งเอกสำร 
กำรยืมเงินก่อนอย่ำงน้อย 15 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติในการยืมเงนิราชการ 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมเงินราชการ 

รายการยืมเงินราชการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. การเดินทางไปราชการ 
(ภายในประเทศ) 
 
 
 
 
 
 
 

2. การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 
 

1.1 ส ำเนำหนังสืออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  
(กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน ให้แนบค ำสั่งรักษำรำชกำรแทนด้วย) 

1.2 แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำย 2 ฉบับ 
1.3 สัญญำกำรยืมเงิน 3 ฉบับ 
1.4 ส ำเนำหนังสืออนุมัติให้ใช้รถรำชกำร (ถ้ำมี) 
1.5 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญ  โครงกำร ก ำหนดกำร ฯลฯ 

 
2.1 ส ำเนำหนังสืออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  
(กรณีผู้อนุมัติเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน ให้แนบค ำสั่งรักษำรำชกำรแทนด้วย) 
2.2 แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำย 2 ฉบับ 
2.3 สัญญำกำรยืมเงิน 3 ฉบับ 
2.4 ส ำเนำค ำรับรองกำรเบิกค่ำเครื่องแต่งตัว (ถ้ำมีกำรยืมเงินค่ำเครื่องแต่งตัว) 
2.5 ส ำเนำหนังสืออนุมัติค่ำใช้จ่ำยพร้อมรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศชั่วครำว 
2.6 กรณีเบิกจ่ำยจำกงบอ่ืน ให้แนบส ำเนำหนังสือตกลงจำกส ำนักงบประมำณ  
(ยกเว้นงบรำยจ่ำยอ่ืน รำยกำรเจรจำธุรกิจและกำรประชุมนำนำชำติ และงบด ำเนินงำน 
ที่ส ำนักงบประมำณอนุมัติไว้เพ่ือกำรนี้) 
2.7 ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม 
2.8 หำกหนังสือเชิญเป็นภำษำต่ำงประเทศต้องมีค ำแปลเป็นภำษำไทย  
โดยผู้ยืมเป็นผู้รับรองค ำแปล 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารท ี่ใช้ประกอบการยืมเง ินราชการ 
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รายการยืมเงินราชการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

3. ค่าใช้จ่ายในการจัด
อบรม/ประชุม/สัมมนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ค่าใช้จ่ายในการศึกษา 
ดูงานต่างประเทศ 

3.1 กรณีเป็นผู้จัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 
1. ส ำเนำหนังสืออนุมัติให้จัดอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
2. ส ำเนำหนังสืออนุมัติจัดอบรม/ประชุม/สัมมนำ และส ำเนำหนังสืออนุมัติเปลี่ยนแปลง
กำรจัดอบรม/ประชุม/สัมมนำ (ถ้ำมี) 
3. ส ำเนำโครงกำรจัดอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
4. ก ำหนดกำรจัดอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
5. ส ำเนำหนังสือเชิญวิทยำกร ผู้เข้ำร่วม และแขกผู้มีเกียรติ (ถ้ำมี) กรณีต้องเบิกค่ำใช้จ่ำย 
6. รำยชื่อคณะวิทยำกร และผู้จัดกำรอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
7. ส ำเนำหนังสือขออนุมัติให้ใช้รถรำชกำร (ถ้ำมี) 
8. แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำย 2 ฉบับ 
9. สัญญำกำรยืมเงิน 3 ฉบับ 
 
3.2 กรณีเป็นผู้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา 
1. ส ำเนำหนังสืออนุมัติให้เดินทำงไปอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
2. ส ำเนำโครงกำรอบรม/ประชุม/สัมมนำ ที่ได้รับกำรอนุมัติ 
3. ส ำเนำหนังสือเชิญเข้ำอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
4. ก ำหนดกำรจัดอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
5. ส ำเนำหนังสือขออนุมัติให้ใช้รถรำชกำร (ถ้ำมี) 
6. แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำย 2 ฉบับ 
7. สัญญำกำรยืมเงิน 3 ฉบับ 

 
4.1 ส ำเนำหนังสืออนุมัติให้เดินทำงไปศึกษำ ดูงำนต่ำงประเทศ 
4.2 ส ำเนำโครงกำรศึกษำ ดูงำนต่ำงประเทศ ที่ได้รับกำรอนุมัติ 
4.3 ก ำหนดกำรศึกษำ ดูงำนต่ำงประเทศ 
4.4 ส ำเนำหนังสือเชิญศึกษำ ดูงำนต่ำงประเทศ 
4.5 ส ำเนำหนังสืออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงินงบประมำณ 
4.6 ส ำเนำค ำรับรองกำรเบิกค่ำเครื่องแต่งตัว (กรณีถ้ำมีกำรยืมเงินค่ำเครื่องแต่งตัว) 
4.7 แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำย 2 ฉบับ 
4.8 สัญญำกำรยืมเงิน 3 ฉบับ 

 
เอกสารท ี่ใช้ประกอบการยืมเง ินราชการ 
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รายการยืมเงินราชการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

5. ค่าลงทะเบียนเข้ารับ
การอบรม 
 
 
 
 
 
6. ค่าตอบแทนบุคคลหรือ
คณะกรรมการ 

5.1 ส ำเนำหนังสืออนุมัติให้เข้ำรับกำรอบรม พร้อมค่ำใช้จ่ำย และค่ำลงทะเบียน 
5.2 ส ำเนำโครงกำรจัดอบรม/ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับอนุมัติเข้ำรับกำรอบรม 
5.3 ก ำหนดกำรอบรม 
5.4 ส ำเนำหนังสือเชิญเข้ำรับกำรอบรม 
5.5 แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำย 2 ฉบับ 
5.6 สัญญำกำรยืมเงิน 3 ฉบับ 

 
6.1 ส ำเนำหนังสืออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมกำร 
6.2 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
6.3 ส ำเนำหนังสือเชิญคณะกรรมกำร 
6.4 วำระกำรประชุม 
6.5 ส ำเนำหนังสือกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมกำร  
กรณีขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 
6.6 แบบประมำณกำรยืมเงินเป็นค่ำใช้จ่ำย 2 ฉบับ 
6.7 สัญญำกำรยืมเงิน 3 ฉบับ 
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 1. ใบ “ขอเพ่ิมวงเงินชั่วครำว” ส ำหรับบัตร KTC เพ่ือหน่วยงำนรัฐ 
 2. แบบฟอร์มแจ้งประกันอุบัติเหตุกำรเดินทำง บัตร KTC เพ่ือหน่วยงำนรัฐ (กรณีได้ช ำระค่ำตั๋วโดยสำร
เครื่องบินหรือค่ำโดยสำรประเภทอื่นที่ระบุชื่อคณะผู้ร่วมเดินทำงด้วย บัตร KTC เพ่ือหน่วยงำนรัฐ)  
** สัญญาการยืมเงินกรณีไม่ใช้บัตรเครดิตราชการ ให้ใช้ แบบ 8500 
** สัญญาการยืมเงินกรณีใช้บัตรเครดิตราชการให้ใช้ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 
 
 
 
1. เมื่อได้รับบัตรเครดิตรำชกำร ให้ด ำเนินกำรแจ้งขอเปิดบัตรทันที เช่นเดียวกับบัตรเครดิตทั่วไปเพ่ือกันลืม  
เพรำะหำกไม่แจ้งกำรเปิดบัตรเมื่อถึงเวลำใช้บัตร (รูดบัตร) จะใช้บัตรไม่ได้  
2. ควรสอบถำมสถำนที่จัดประชุม (โรงแรม) ว่ำมีค่ำ Surcharge หรือไม่ เพ่ือหลีกเลี่ยงกำรจ่ำยค่ำ Surcharge  
3. ประมำณกำรวงเงินที่ขอเปิดให้ใกล้เคียงกับควำมจ ำเป็นที่ต้องใช้ ไม่ควรขอเปิดวงเงินมำกหรือน้อยเกินไป  
และต้องระบุสถำนที่ (โรงแรม) ที่ใช้บัตรด้วย 
4. หลีกเลี่ยงกำรเปิดวงเงินโดยรวมหลำย ๆ ครั้งในครำวเดียวกัน 
5. กำรส่งเอกสำรล่ำช้ำไม่ทันตำมก ำหนดที่ต้องช ำระเงินให้กับ KTC จะต้องจ่ำยค่ำปรับ 
6. ควรค ำนวณระยะเวลำกำรขอเปิดบัตรเครดิตให้เหมำะสมกับกำรปฏิบัติงำน 
7. บริษัท บัตรกรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) ตัดรอบบัญชีทุกวันที่ 11 ของเดือน ควรหลีกเลี่ยงกำรใช้บัตรเครดิตคำบ
เกี่ยวกับระยะเวลำตัดรอบบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารเพิม่เตมิประกอบการยืมเงินราชการโดยใช้บัตรเครดิตราชการ 

ข้อควรระวังในการใช้บัตรเครดติราชการ 
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การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. บัตรโดยสำรเครื่องบิน 

1.1 กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน 

ให้ซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินกับบริษัทสำรกำรบิน  ตัวแทนจ ำหน่ำย หรือผู้ประกอบธุรกิจ 

น ำเที่ยว หรือผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิกค่ำใช้จ่ำยเป็นค่ำพำหนะ  

ยกเว้นค่ำบริกำรเลือกที่นั่ง ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม ค่ำประกันชีวิตหรือค่ำประกันภัยภำคสมัครใจ ไม่

สำมำรถเบิกจ่ำยได้  

1.2 หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน 

1.2.1 กรณีส่วนรำชกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อ 

1) ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐำน 

2) ใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร  

1.2.2 กรณีผู้เดินทำงเป็นผู้ด ำเนินกำรจัดซื้อ 

1) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่แสดงรำยละเอียด ชื่อสำยกำรบิน  

วันที่ออกใบเสร็จ ชื่อ/สกุล ต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำ  

จ ำนวนเงิน ที่พิมพ์จำกระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐำน 

2) ใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย  

ของส่วนรำชกำร 

2. กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ ำหน่ำย 

1.1 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ ำหน่ำย  หรือใบเสร็จทีพิมพ์จำกระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐำน  

1.2 ใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร  

 

 

 

 

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ในราชอาณาจักร และการเดินทาง ไปราชการต่างประเทศ และ 

วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางน าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  
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การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

1. บัตรโดยสำรเครื่องบิน 
1.1 กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ ให้ซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไปและกลับ  ดังนี้ 

1.1.1 ให้ซื้อบัตรของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) ส่วนรำชกำรมีหนังสือเพ่ือสอบถำม
รำคำก่อนกำรเดินทำงไปรำชกำร โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

1) ชื่อส่วนรำชกำร 
2) ชื่อผู้เดินทำงภำษำไทยและภำษำอังกฤษ  ตำมหนังสือเดินทำง(PASSPORT) 
3) ระบุเส้นทำงกำรเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร วันที่จะเดินทำงไป-กลับ และวันที่พ ำนัก

ในต่ำงประเทศ 
4) ควำมประสงค์ที่จะเดินทำงนอกเหนือเส้นทำงที่ไปปฏิบัติรำชกำร  
5) ชั้นโดยสำร ตำม พรก.ค่ำใช้จ่ำย เดินทำงไปรำชกำร  
6) วิธีกำรช ำระเงิน 
7) หนังสือรับรองกำรเดินทำงจำกส่วนรำชกำรที่อนุมัติกำรจ่ำยค่ำบัตรโดยสำร  

ทั้งนี้ บริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) จะมีหลักฐำนเป็นหนังสือหรือจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์(E-MAIL)  
แจ้งให้ทรำบภำยใน 3 วันท ำกำร 

1.1.2 กรณีบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทำงทั่วไป  
ให้ส่วนรำชกำร ใช้ดุลยพินิจ เปรียบเทียบกับรำคำบัตรโดยสำรที่ให้ส่วนลด 
แก่ทำงรำชกำร หำกรำคำบัตรที่ให้แก่ผู้เดินทำงทั่วไป มีรำคำถูกกว่ำ  
โดยรำชกำรเสียค่ำใช้จ่ำยน้อยลง ให้ผู้เดินทำงสำมำรถด ำเนินกำรได้ 

1.1.3 กรณีบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) ไม่สำมำรถแจ้งให้ทรำบภำยใน 3 วันท ำกำร 

หรือไม่สำมำรถจัดบัตรโดยสำรให้ได้ หรือรำคำบัตรโดยสำรสำยกำรบินอ่ืน 
มีรำคำต่ ำกว่ำ ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 25 หัวหน้ำส่วนรำชกำรสามารถจัดซื้อ 
บัตรโดยสารสายการบินอื่นได้ 

1.1.4 กรณีที่จ ำเป็นต้องซื้อบัตรโดยสำรของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน)  
ผ่ำนตัวแทนจ ำหน่ำย หรือ ผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยว ราคาจะต้องต่ ากว่า 
ค่ำบัตรโดยสำรที่ซื้อจำกบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) 

1.2 หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน  
1.2.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐำนกำรเบิก และ 

ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจำกบริษัทสำยกำรบิน ตัวแทนจ ำหน่ำย หรือ 
ผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยว เป็นหลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร 
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1.2.2 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบเสร็จ หรือ ใบรับเงินที่แสดงชื่อสำยกำรบิน 

วันที่ออก ชื่อ/สกุล ต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลำ จ ำนวนเงิน  
ที่พิมพ์จำกระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐำนและใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำย  
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร   
กรณีซื้อบัตรโดยสำรสำยกำรบินอ่ืน ให้แนบกำรเปรียบเทียบรำคำบัตรโดยสำรด้วย 

2. กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ ำหน่ำย  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือที่พิมพ์จำกระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของตัวแทนจ ำหน่ำย และใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหลักฐำน
กำรจ่ำยของส่วนรำชกำร 

 
 

กรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

1. บัตรโดยสำรเครื่องบิน 

1.1 กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) ผ่ำนผู้ประกอบธุรกิจ 

น ำเที่ยว จะต้องมีรำคำต่ ำกว่ำรำคำค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบินของบริษัท  กำรบินไทย จ ำกัด

(มหำชน) 

1.2 กรณีผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยว ด ำเนินกำรจัดบัตรโดยสำรเครื่องบินของสายการบินอ่ืน  

ที่มิใช่ของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด(มหำชน) ต้องมีหลักฐำนกำรเปรียบเทียบรำคำค่ำบัตรโดยสำร

เครื่องบิน ทั้งนี้ รำคำบัตรโดยสำรจะต้องมีราคาต่ ากว่าไม่น้อยกว่าร้อยละ 25  

เว้นแต่เส้นทำงดังกล่ำว บริษัทกำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) ไม่เปิดให้บริกำร  

ให้เบิกจ่ำยตำมที่เรียบเก็บ 

2. พำหนะเดินทำงต่ำงประเทศ 

2.1 ให้เบิกจ่ำยได้ตำมที่ผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยวเรียกเก็บ  

3. ที่พัก 

3.1 ให้เบิกจ่ำยได้ ตำมที่ผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยวเรียบเก็บ  ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิทธิ 

ที่ได้รับตำม พรก.คชจ.เดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิก คชจ.เดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2550  

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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4. อำหำร 

4.1 ให้เบิกจ่ำยได้ ตำมที่ผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยวเรียกเก็บ  ทั้งนี้ ต้องไม่เกินอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงใน

ลักษณะ เหมำจ่ำย ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิก คชจ.เดินทำงไปรำชกำร  

พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน 

5.1 กรณีให้ผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยวด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเดินทำงหรือวีซ่ำ ให้เบกจ่ำยได้  

ตำมที่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บ 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว 

1. ใบเสร็จรับเงินของผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยวออกให้ผู้เดินทำ  
2. กรณีได้ด ำเนินกำรจัดบัตรโดยสำร และจัดท ำเอกสำรหนังสือเดินทำงหรือวีซ่ำ  

ให้แนบกำรเปรียบเทียบรำคำบัตรโดยสำรและใช้ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
เรียกเก็บเป็นหลักฐำน และใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหลักฐำน  
กำรจ่ำยของส่วนรำชกำร 

 

 

วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

1. ให้ผู้เดินทำงประสำนงำนกับบริษัทสำยกำรบิน  ตัวแทนจ ำหน่ำย หรือผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยว เพ่ือ
ขอส ำเนำหรือภำยถ่ำย ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง  พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

และให้ผู้เดินทำงให้ค ำรับรอง “ยังไม่เคยน ำฉบับจริงมำเบิกเงินจำกทำงรำชกำร   
แม้หำกพบในภำยหลังจะไม่น ำมำเบิกเงินกับทำงรำชกำรอีก” 

2. กรณีที่ไม่สำมำรถขอส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบเสร็จรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำงได้   
ให้ท ำหนังสือรับรองกำรจ่ำยเงินโดย ชี้แจงสำเหตุของกำรสูญหำยและไม่อำจขอส ำเนำหรือ
ภำพถ่ำยเอกสำรนั้น และให้ผู้เดินทำงให้ค ำรับรอง “ยังไม่เคยน ำฉบับจริงมำเบิกเงินจำก 
ทำงรำชกำร แม้หำกพบในภำยหลังจะไม่น ำมำเบิกเงินกับทำงรำชกำรอีก” 

 
 
 


