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แนวปฏิบัติที่ดีหัวข้อ 
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

 



 ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ

 กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

 กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน

 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ

 กรณีไม่เดินกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ต่อ)

ล าดับ ประเภทผู้ไปราชการ อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย
(บาท/วัน/คน)

หมายเหตุ

1 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
ช านาญงาน อาวุโส

240 ในกรณีที่ผู้จัดอบรมมีการเลี้ยง
อาหาร ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิก
ในส่วนที่ไม่ได้ออกค่าใช้จ่าย ดังนี้ ให้
หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวนได้มื้อละ 1 
ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
เหมาจ่าย

2 ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญ
การ ช านาญการพิเศษ อ านวยการต้น

240

3 ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ 270

4 ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ทรงคุณวุฒิ อ านวยการสูง บริหารต้นและ
สูง

270



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าที่พัก กรณีไปราชการ

ล าดับ ประเภทผู้ไปราชการ

อัตราค่าพักแบบ
เหมาจ่าย
(บาท/วัน)

อัตราค่าที่พักแบบ
จ่ายจริง (แนบ

ใบเสร็จ) (บาท/วัน)

หมายเหตุ

ห้องเดี่ยว ห้องคู่

1 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
ช านาญงาน อาวุโส

ไม่เกิน 800 1,500 850 1. กรณีไปราชการแบบไม่ได้
ความรู้ให้เบิกแบบเหมา
จ่าย

2. กรณีไปราชการแบบได้
ความรู้ให้เบิกจ่ายจริง

3. หากเลือกเบิกแบบใดต้อง
ต้องเบิกแบบเดียวกันทั้ง
คณะ

2 ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ อ านวยการต้น

ไม่เกิน 800 1,500 850

3 ประเภททั่วไปทักษะพิเศษ ไม่เกิน 1,200 2,200 1,200

4 ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อ านวยการสูง 
บริหารต้น

ไม่เกิน 1,200 2,200 1,200

5 ประเภทวิชาการ ทรงคุณวุฒิบริหารสูง ไม่เกิน 1,200 2,500 1,400



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าที่พัก กรณีฝึกอบรมในประเทศ

ล าดับ ประเภทผู้ไปราชการ

อัตราค่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ
(บาท/วัน/คน)

ห้องเดี่ยว ห้องคู่

1 การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

2 การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าพาหนะรับจ้าง
เบิกได้เฉพาะข้าราชการประเภทบริหาร อ านวยการ ประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป ประเภททั่วไประดับ
ช านาญงานขึ้นไป โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

ไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก สถานที่ปฏิบัติราชการ กับสถานียานพาหนะประจ าทาง พาหนะที่ใช้ในการเดินทาง
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน กรณีข้ามเขตจังหวัด เขตติดต่อ กทม. หรือผ่าน กทม. ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท และเขต
ติดต่อจังหวัดอื่นไม่เกินเที่ยวละ 500

 ไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก สถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว

 การเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าพาหนะส่วนตัว

ล าดับ ประเภทยานพาหนะ อัตราเงินชดเชย หมายเหตุ

1 รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท 1. ต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาถึงจะมีสิทธิเบิก
เงินชดเชยได้

2 รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 2. ค านวณระยะเทางตาม
เส้นทางกรมทางหลวง/
หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้
เดินทางรับรอง



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าเครื่องบิน

ล าดับ ระดับชั้นบน
เครื่องบิน

ประเภทของ
ผู้ไปราชการที่เบิกได้

หมายเหตุ

1 ชั้นธุรกิจ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กระทรวง หรือเทียบเท่า

1. การเดินทางที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์นี้ 
จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินพาหนะ
การเดินทางภาคพื้นดินระยะ
เดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึง
เบิกได้

2 ชั้นประหยัด (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชียวชาญ
(ค) ผู้ด ารงต าแหน่ง หรือ ยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มี

ความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าเครื่องบิน (ต่อ)
ล าดับ รายละเอียดผู้ด าเนินการ หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน

1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบิน

1. ใบแจ้งหนี้

2 กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 1. ใบเสร็จรับเงินบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเที่ยว

2. หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางพิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานที่รายการดังนี้

- สายการบิน
- วันที่ออก
- ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง
- ต้นทาง- ปลายทาง
- เลขที่เที่ยวบิน
- วันเวลาที่เดินทาง
- จ านวนเงิน



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ค่าเครื่องบิน (ต่อ)

ล าดับ ประเภทค่าใช้จ่าย รายเอียด
1 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องจากเดินทางไปราชการ  จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่

ละช่วงที่เดินทาง

 ไม่มี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เฉพาะ

 ไม่ใช่ค่าใช้จายเกี่ยวกับเนื้อหาที่ปฏิบัติ

2 ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้  ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม

 ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ



แนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

 
1. ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินทดลองราชการ 

1. ข้าราชการ 

2. พนักงานราชการ 

3. ลูกจ้าประจ า 

4. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

5. ลูกจ้างช่ัวคราว 

2. หลักเกณฑ์และเงือ่นไขการยืมเงินทดรองราชการ 

1. ผู้มีสิทธิ์ยืมเงินทดรองราชการจะตอ้งไดร้ับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และต้องเป็นผู้ร่วมเดินทาง
ไปราชการในครั้งน้ันด้วย 

2. ลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิยืมเงินทดรองราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้เฉพาะ

สิทธิของตนเอง 

3. การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใดๆ ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหกัส่งใช้คนืเงินยืมได้ ให้ผู้ยืมน า

หลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทัง้สัญญาวางหลักทรพัย์ หรือหาบคุคลที่เป็นข้าราชการระดบั 

3 ข้ึนไป มาท าสัญญาค้ าประกันไว้ตอ่ส่วนราชการผู้ใหยื้ม (ระเบียบการเบิกจา่ยเงนิจากคลัง การ

เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 53)  

4. การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น และห้าม
มิให้อนุมัติยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิไดช้ าระคนืเงินยืมรายเก่าให้เสร็จส้ินไปก่อน 

5. การจ่ายเงินยืมจะจ่ายไดเ้ฉพาะ ผู้ยืมที่ได้ท าสัญญาการยืมเงิน และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จา่ยเงิน

ยืมตามสัญญาการยืมเงินน้ันแล้วเท่าน้ัน 

6. กรณีคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน ได้รับอนุมัตเิดินทางไปราชการ ฝึกอบรม ในส่วนการยืม
เงินทดรองราชการ สามารถลงนามอนุมัตกิารยืมเงินในสัญญาเงินยืมได้ 

7. ให้ผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายทียื่มไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดระยะเวลา ดังน้ี 

7.1 กรณีเดินทางไปประจ าตา่งส านักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจ าในตา่งประเทศ หรือ
กรณีเดินทางกลับภูมิส าเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณย์ีลงทะเบียน 

หรือธนาณัติ แล้วแต่กรณี ภายใน 30 วัน นับจากวันได้รับเงนิ 

7.2 กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการตา่งประเทศช่ัวคราว ให้ส่งแก่ส่วน

ราชการผู้ให้ยืม ภายใน 15 วัน นับจากวันกลับมาถงึ 

7.3 การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม ภายใน 30 

วัน นับจากวันได้รับเงิน 



 กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทกัท้วง ให้ผู้ยืมปฏิบตัิ

ตามค าทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับค าทักทว้ง หากผู้ยืมมิไดด้ าเนินการตามค าทกัท้วง

และไม่ได้ช้ีแจงเหตุผลใหส่้วนราชการผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้ใหยื้มด าเนินการตามเงื่อนไขที่
ระบุให้สัญญาการยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิไดส่้งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักทว้ง  

8. การยืมเงินสามารถการะท าไดเ้ฉพาะเพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงานตามวัตถุประสงคข์องเงิน

ประเภทน้ันหรือกรณีอ่ืน ซ่ึงจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ และได้รับอนุมัตจิากหวัหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหวัหน้าส่วนราชการ  

9. กรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคนืเงินยืมภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ให้ผู้อ านวยการกองคลัง เรียกให้ชดใช้

เงินยืมตามเงื่อนไขสัญญาการยืมเงินใหเ้สร็จส้ินไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันครบ

ก าหนด 

3. ข้ันตอนการยืมทดรองราชการ 

1. ผู้ยืมย่ืนบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ และสัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ ล่วงหน้า 3 วันท า

การ พร้อมแนบหลักฐานบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการทีไ่ดร้ับอนุมัติแล้ว (ต้นฉบับ) 

2. ผู้ยืมจะได้รับเงินยืมล่วงหน้าก่อนเดินทางไปราชการ 1 วันท าการ เพื่อเป็นการควบคุม และลด
ความเส่ียงด้านการเงิน ยกเว้นมีเหตุผลกรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่ชัดเชนอันจะเกิดผลเสียหายต่อทาง

ราชการ 

 



 

 

 

 

 

 

การยืมเงินนอกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ : กรณไีปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ : กรณจัีดโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างการเขียนสัญญายืมเงินเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

รายบุคคลกรณียืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

รายหมู่คณะ กรณียืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 



 

 

 

 

แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกจ่าย 

และน าส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายและน าส่งเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย : กรณีส ารองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย : กรณีเงินยืม 

 

 



 

บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ : กรณไีปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ : กรณจัีดโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างการเขียนสัญญายืมเงินเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

รายบุคคลกรณียืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่างการเขียนใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

รายหมู่คณะ กรณียืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 



 

 

 

 

แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกจ่าย 

และน าส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายและน าส่งเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย : กรณีส ารองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย : กรณีเงินยืม 

 

 


