
รัับชม Clip

	 การเดินิทางไปราชการและการฝึึกอบรม เป็็นส่ว่นสำำ�คัญัของการปฏิบิัตัิงิาน 
ของเจ้้าหน้้าท่ี่� เนื่่�องจากเป็็นส่่วนหน่ึ่�งในการส่่งเสริมและสนับสนุนให้้เจ้้าหน้้าท่ี่� 
ทำำ�งานได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ แต่่การเบิิกค่่าใช้้จ่่ายเหล่่านี้้� จำ ำ�เป็็นต้้องมีี 
การปฏิิบััติิตามกฎหมาย ระเบีียบ และข้้อกำำ�หนดอย่่างเคร่่งครััด เพ่ื่�อให้้การเบิิกจ่่าย 
เป็็นไปอย่่างถููกต้้อง ครบถ้้วน และโปร่่งใส

	 ข้้อพึงระวััง
	 ในการเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ
▶	 ค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการชั่่�วคราว ประกอบด้้วย
	 ■	ค่ าเบี้้�ยเลี้้�ยงเดิินทาง	 ■ ค่ าเช่า่ที่่�พััก	 ■ ค่ าพาหนะ	 ■	ค่ าใช้้จ่ายอ่ื่�นที่่�จำำ�เป็็นต้้องจ่่าย
						      เน่ื่�องในการเดิินทางไปราชการ
▶	 ผู้้�มีีสิิทธิิเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ ได้้แก่่
	 ■	ข้้ าราชการ	 ■ ลู ูกจ้้างประจำำ�	 ■ พนั กงานราชการ	 ■ บุุ คคลภายนอก
▶	 การอนุุมััติิเดิินทาง
	 ■	ต้้ องเป็็นการเดิินทางไปปฏิิบััติิราชการตามคำำ�สั่่�งผู้้�บัังคัับบััญชา หรืือตามหน้้าที่่�ที่่�ปฏิิบััติิราชการโดยปกติิ
	 ■	ต้้ องได้้รัับอนุุมัติิให้้เดิินทางไปราชการจากผู้้�มีีอำำ�นาจ
	 ■	มี สาระสำำ�คัญ เช่น่ รายชื่่�อและตำำ�แหน่่งของผู้้�เดิินทางไปราชการ วัันเดืือนปีี วััตถุุประสงค์์ สถานที่่� งบประมาณ
	 ยานพาหนะในการเดิินทางไปราชการ ลายมืือชื่่�อผู้้�ขออนุุมัติิ เป็็นต้้น
	 ■	มี ระยะเวลาครอบคลุุมการเดิินทางไปและกลัับ
	 * สิทิธิท่ิี่�จะได้้รับัค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการเกิิดขึ้้�นต้ั้�งแต่่วัันท่ี่�ได้้รับัอนุุมััติิให้้เดิินทางไปราชการ
▶	 การเบิิกค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง
	 ■	ต้้ องเบิิกค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงโดยเดิินทางไปราชการจริิง หรืือเดิินทางตามจำำ�นวนวัันที่่�ได้้รัับอนุุมัติิและเบิิกจ่่ายเงิิน
	 ■	 ต้้องเบิิกค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยงในการเดิินทางไปราชการตามสิิทธิทิี่่�พึึงจะได้้รัับตามระเบีียบกำำ�หนด
		  ◆	 พัักแรม	 24 ชั่่�วโมง = 1 วััน    	 หรืือ เศษเกิิน 12 ชั่่�วโมง = 1 วััน
		  ◆	 ไม่พ่ัักแรม	 เกิิน 12 ชั่่�วโมง = 1 วััน,	 ไม่่เกิิน 12 ชั่่�วโมง แต่่เกิิน 6 ชั่่�วโมง = ½ วััน
▶	 การเบิิกค่่าเช่่าที่่�พััก	
	 ■	 ในกรณีีเป็็นหมู่่�คณะ ต้้องเลืือกเบิิกค่่าเช่า่ที่่�พัักในลัักษณะเดีียวกันทั้้�งคณะ
		  ◆	 กรณีีเหมาจ่่าย อััตรา 800/1,200 บาท/วััน/คืืน
		  ◆	 กรณีีเบิิกจ่่ายจริิง ระดัับ 8 ลงมา หรืือตำำ�แหน่่งประเภททั่่�วไป ปฏิิบััติิงาน ชำำ�นาญงาน อาวุุโส ประเภทวิิชาการ
ปฏิิบััติิการ ชำำ�นาญการ ชำำ�นาญการพิิเศษ ประเภทอำำ�นวยการต้้นลงมา ให้้พักคู่่� เว้้นแต่่ไม่่เหมาะสมหรืือมีีเหตุุจำำ�เป็็น  
เช่น่ ต่่างเพศ มิิได้้เป็็นคู่่�สมรส หรืือเป็็นโรคติิดต่อ
	 ■	 ในกรณีีเป็็นหมู่่�คณะ ใบเบิิกค่่าใช้้จ่ายในการเดิินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่ว่นที่่� 2 ระบุุเป็็นค่่าใช้้จ่ายตามสิิทธิ ิ
ที่่�ควรจะได้้รัับของผู้้�เดิินทางแต่่ละคน

ข้้อพึึงระวััง
ในการเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการเดิินทางไปราชการ 
และการเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายในการฝึึกอบรม
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▶	 การเบิิกค่่าพาหนะ
	ค่ าพาหนะ หมายถึึง ค่่าโดยสาร ค่่าเช่่ายานพาหนะ  
ค่่าเชื้้�อเพลิงหรืือพลังงานสำำ�หรัับยานพาหนะ
	 ■	 ต้้องได้้รัับอนุุญาตจากหััวหน้้าส่ว่นราชการ
	 ■	 การใช้้ยานพาหนะประจำำ�ทาง ให้้เบิิกค่่าพาหนะได้้ 
เท่่าที่่�จ่่ายจริงโดยประหยััด ไม่่เกิินสิิทธิิที่่�ผู้้�เดิินทางจะพึึง 
ได้้รัับตามประเภทของพาหนะที่่�ใช้้เดิินทาง
	 ■	 การใช้้พาหนะรัับจ้้าง ในกรณีีที่่�ไม่่มีียานพาหนะ 
ประจำำ�ทาง หรืือมีีแต่่ต้้องการความรวดเร็็วเพื่่�อประโยชน์ 
แก่่ราชการ
	 ■	 กรณีีพาหนะส่ว่นตััว
		  ◆	 ต้้องใช้้พาหนะนั้้�นตลอดเส้้นทาง หากไม่่ 
สามารถใช้้ได้้ตลอดเส้้นทาง ต้้องชี้้�แจงเหตุุผลความจำำ�เป็็น 
ต่่อหััวหน้้าส่ว่นราชการ
		  ◆	 จััดทำำ�ใบรัับรองแทนใบเสร็็จรับเงิิน (แบบ  
บก. 111)
		  ◆	 อััตราเงิินชดเชย รถยนต์์ กิิโลเมตรละ 4 บาท  
หรืือ รถจักรยานยนต์์ กิิโลเมตรละ 2 บาท
	 ■	 กรณีีการใช้้รถราชการ
		  ◆	 ต้้องได้้รัับอนุุญาตในแบบขอใช้้รถราชการ  
(แบบ3) จากผู้้�มีีอำำ�นาจ ประกอบการเบิิกค่่าน้ำำ�มันเชื้้�อเพลิง 
รถยนต์์ราชการ
		  ◆	 ใบเสร็็จรัับ เ งิินค่่าน้ำำ�มันเชื้้� อ เพลิงต้้อง มีี 
รายละเอีียดครบถ้้วนตามระเบีียบกำำ�หนดและต้้องระบุุ 
หมายเลขทะเบีียนรถราชการ
		  ◆	 ใบเสร็จ็รับัเงิินค่่าน้ำำ�มันเชื้้�อเพลิงระบุุหมายเลข 
ทะเบีียนรถตรงกัับเลขทะเบีียนที่่�ได้้รัับอนุุมัติิให้้เดิินทาง 
ไปราชการ และแบบขอใช้้รถราชการ (แบบ3)
	 * กรณีีที่�ผู้้� เดิินทางไปราชการมีีความจำำ�เป็็นต้้อง 
ออกเดิินทางล่่วงหน้า หรืือไม่่สามารถเดิินทางกลัับท้้องท่ี่� 
ต้ั้�งสำำ�นักงานปกติิ เมื่่�อเสร็็จสิ้้�นการปฏิิบััติิราชการ  เพราะ 
มีีเหตุสุ่ว่นตััวหรือืเดิินทางนอกเส้น้ทางในระหว่างการลานั้้�น  
ให้้เบิิกค่่าพาหนะในการเดิินทางไปราชการ  ไม่่เกิินอััตรา 
ตามเส้น้ทางท่ี่�ได้้รับัคำำ�สั่่�งให้้เดิินทางไปราชการ
▶	 การยืืมเงิินราชการ
	 ■	 ผู้้� เดิินทางไปราชการ ต้้องแนบหนัังสืืออนุุมัติิ 
ให้้เดิินทางไปราชการ ประกอบการขอยืืมเงิินราชการ  
และเป็็นผู้้�จ่่ายเงิินตามรายการที่่�ขอยืืม
	 ■	 ให้้ผู้้�ยืืมส่่งหลัักฐานการจ่่ายและเงิินเหลืือจ่่าย 
ที่่�ยืืมไป (ถ้้ามีี) ส่่งแก่่ส่่วนราชการผู้้�ให้้ยืืมภายใน 15 วััน 
นัับแต่่วัันกลัับมาถึึง

▶	 การส่่งหลัักฐานและใบเสร็็จรัับเงิิน
	 ■	ต้้ องตรวจสอบหลัักฐานการเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่ายในการเดิินทางไปราชการให้้ถููกต้้อง  
ครบถ้้วน และสอดคล้้องกััน ก่่อนจะเบิิกจ่่ายเงิิน เช่่น ใบขออนุุมัติิเดิินทางไปราชการ  
แบบขออนุุญาตใช้้รถราชการ ใบเบิิกค่่าใช้้จ่ายในการเดิินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
และใบเสร็็จรัับเงิิน เป็็นต้้น
	 * หากใบเสร็็จรับัเงิินแสดงรายการไม่่ครบถ้้วน ผู้้�ขอเบิิกค่่าใช้้จ่่ายต้้องจััดทำำ�ใบรัับรอง 
แทนใบเสร็จ็รับัเงิิน (แบบ บก.111) เป็็นหลักฐานประกอบการเบิิกจ่่ายเงิิน
		   ห้้าม ลบ/ขีีดฆ่า่/เขีียนเพิ่่�ม โดยผู้้�เบิิก
	 ■	 ผู้้�ขอเบิิกค่่าใช้้จ่ายในการเดิินทางไปราชการ/ผู้้�ตรวจสอบใบสำำ�คัญเบิิกจ่่ายเงิิน  
ต้้องสอบทานการเบิิกค่่าใช้้จ่ายในการเดิินทางไปราชการ ให้้เป็็นไปตามอััตราตามกฎหมาย  
และระเบีียบกำำ�หนด

	 ข้้อพึงระวััง
	 ในการเบิิกค่่าใช้้จ่่ายในการฝึึกอบรม
▶	 โครงการ/หลัักสููตร
	 ■	มี โครงการ/หลัักสููตรในการฝึึกอบรม/สััมมนา	
	 ■	 โครงการ/หลัักสููตรต้้องได้้รัับอนุุมัติิจากหััวหน้้าส่ว่นราชการ
		  ◆	 โครงการ/หลัักสููตร ต้้องระบุุรายการที่่�สำำ�คัญ เช่น่
			   	 บุุคคลที่่�เบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่ายในการฝึึกอบรม (บุุคคลเป้้าหมาย)
			   	 รายการและอััตราของค่่าใช้้จ่าย ภายใน 15 ข้้อ ตามระเบีียบกำำ�หนด
			   	 จำำ�นวนงบประมาณ
	 ■	มี กำำ�หนดการ/หลัักสููตรที่่�ชััดเจน
▶	 การเบิิกจ่่ายค่่าใช้้จ่่ายในการฝึึกอบรม
	 ■	 การเบิิกค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง
		  ◆	 เวลารวมในการเดิินทางไปราชการต้้องเกิิน 12 ชั่่�วโมง หากมีีการเลี้้�ยงอาหาร 
ต้้องหัักมื้้�ออาหาร
		  ◆	 ไม่่มีีเบิิกเบี้้�ยเลี้้�ยงครึ่่�งวััน
	 ■	ค่ าที่่�พััก
		  ◆	 การฝึึกอบรมข้้าราชการประเภท ข และ การฝึึกอบรม 
บุุคคลภายนอก ให้้พัักรวมกัันตั้้�งแต่่สองคนขึ้้�นไปโดยให้้พัักห้้องคู่่�
เว้้นแต่่เป็็นกรณีีที่่�ไม่่เหมาะสมหรืือเหตุุจำำ�เป็็นไม่่อาจพัักรวมกัับผู้้�อ่ื่�นได้้
		  ◆	 หลัักฐานการเบิิก ได้้แก่่ ใบเสร็็จรัับเงิิน  
และใบแจ้้งรายการของโรงแรม (FOLIO)
	 ■	ค่ าพาหนะ
		  ◆	 ในการฝึึกอบรมบุุคคลภายนอก ให้้จัดยานพาหนะ 
ตามสิิทธิขิองข้้าราชการตำำ�แหน่่งประเภททั่่�วไประดัับปฏิิบััติิงาน
	 * ให้้เบิิกจ่่ายค่่าพาหนะได้้เท่่าท่ี่�จ่่ายจริงิตามความจำำ�เป็็น เหมาะสม  
และประหยััด
		  ◆	 กรณีีค่่าน้ำำ�มันเชื้้�อเพลิงรถราชการของผู้้�จััดให้้ดำำ�เนิินการ 
จััดซื้้�อตามระเบีียบฯ
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▶	 การประเมิินผลการฝึึกอบรม
	 ■	 ผู้้�รัับผิิดชอบโครงการหรืือหลัักสููตรในการฝึึกอบรมต้้องประเมิินผลการฝึึกอบรม 
และรายงานต่่อหััวหน้้าส่่วนราชการผู้้�จััดการฝึึกอบรม ภายใน 60 วััน นัับแต่่วัันสิ้้�นสุุด  
การฝึึกอบรม
▶	 การยืืมเงิินราชการ
	 ■	ต้้ องสำำ�รวจความประสงค์์ในการยืืมเ งิินให้้แน่่ชััดก่อนที่่�จะยืืมเ งิิน หากมีี 
การเปลี่่�ยนแปลงที่่�เป็็นสาระสำำ�คัญ ควรดำำ�เนิินการขออนุุมัติิเปลี่่�ยนแปลงโครงการก่่อน 
การยืืมเงิินราชการ
	 ■	 ให้้ผู้้�ยืืมส่่งหลัักฐานการจ่่ายและเงิินเหลืือจ่่ายที่่�ยืืมไป (ถ้้ามีี) ส่่งแก่่ส่่วนราชการ 
ผู้้�ให้้ยืืมภายในสามสิิบวัันวัันนัับแต่่ได้้รัับเงิิน
▶	 การส่่งหลัักฐานและใบเสร็็จรัับเงิิน
	 ■	ต้้ องเบิิกค่่าใช้้จ่ายให้้สอดคล้้องกัับรายการในโครงการ/หลัักสููตร และกำำ�หนดการ 
ที่่�ได้้รัับอนุุมัติิ
	 * หากใบเสร็จ็รับัเงิิน แสดงรายการไม่่ครบถ้้วน ต้องจััดทำำ�ใบรับัรองแทนใบเสร็จ็รับัเงิิน  
(แบบ บก.111) เป็็นหลักฐานประกอบการเบิิกจ่่ายเงิิน

ตารางสรุุปเปรีียบเทีียบลัักษณะการเดิินทางและการเบิิกค่่าใช้้จ่่ายการเดิินทางไปราชการและการฝึึกอบรม

ประเด็็น การเดิินทางไปราชการ การฝึึกอบรม

ลัักษณะ 
การเดิินทาง

▶	 ปฏิิบััติิราชการปกติิชั่่�วคราวนอกที่่�ตั้้�งสำำ�นักงาน
▶	 สอบคััดเลืือก รัับการคััดเลืือก
▶	 ช่ว่ยราชการ รัักษาการในตำำ�แหน่่ง รัักษาราชการแทน
▶	 ข้้าราชการประจำำ�ต่างประเทศระหว่่างอยู่่�ในไทย
▶	 เดิินทางข้้ามแดนชั่่�วคราวตามข้้อตกลงระหว่่างประเทศ

▶	 ประชุุมทางวิิชาการหรืือเชิิงปฏิิบััติิการ
▶	 การสััมมนาทางวิิชาการหรืือเชิิงปฏิิบััติิการ
▶	 การบรรยายพิิเศษ
▶	 การศึึกษาดููงานการฝึึกอบรมหรืือที่่�เรีียกชื่่�ออย่า่งอ่ื่�น  
	 ทั้้�งในประเทศและต่่างประเทศ

การเบิิก 
ค่่าใช้้จ่่าย

▶	 ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง 1 วัันและครึ่่�งวัันแล้้วแต่่กรณีี
▶	 ค่่าน้ำำ�มันเชื้้�อเพลิงไม่่ต้้องจััดซื้้�อจััดจ้้าง
▶	 ค่่าที่่�พัักจ่่ายจริิง/เหมาจ่่าย
▶	 พาหนะรถยนต์์ราชการ/ส่ว่นตััว

▶	 ค่่าเบี้้�ยเลี้้�ยง 1 วััน/ค่่าอาหาร หัักมื้้�ออาหาร
▶	 ค่่าน้ำำ�มันเชื้้�อเพลิงในโครงการ ผู้้�จััดฝึึกอบรมต้้องจััดซื้้�อจััดจ้้าง
▶	 ค่่าที่่�พัักจ่่ายจริิง
▶	 กรณีีผู้้�จััดฝึึกอบรมใช้้พาหนะรถยนต์์ราชการ

ค่่าใช้้จ่่ายในการประชุุมราชการระเบีียบกระทรวงการคลัังว่่าด้้วยค่่าใช้้จ่่ายในการบริหิารงานของส่ว่นราชการ พ.ศ. 2553
(ข้้อ 12 ค่าใช้้สอย ตามหนัังสืือ ที่่� กค 0406.4/ว 96 ลงวัันที่่� 16 ก.ย. 53)

	 การปฏิิบััติิตามข้้อกำำ�หนดอย่่างเคร่่งครััด จััดทำำ�เอกสารที่่�ครบถ้้วนถููกต้้อง และการตรวจสอบหลัักฐานอย่่างรอบคอบ จะช่่วยให้้กระบวนการเบิิกจ่่าย
เป็็นไปอย่า่งราบรื่่�น ด้้วยการปฏิิบััติิตามข้้อพึึงระวัังเหล่่านี้้� ทำำ�ให้้สามารถมั่่�นใจได้้ว่าค่่าใช้้จ่ายจะถููกใช้้อย่า่งเหมาะสมและเป็็นประโยชน์สููงสุุด  ✤

วารสารวารสาร  ส่งเสริมการเกษตรส่งเสริมการเกษตร04


