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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

คู่มือเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในราชอาณาจักร (ฉบับย่อ) 

สาระส าคัญ :- 
  1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยท่ีทำงรำชกำรจ่ำยให้แก่         
ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกท้องท่ีท่ีปฏิบัติงำนตำมปกติ และเกิดค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงกำรเดินทำง เพื่อมิให้ 
ผู้เดินทำงเดือดร้อน ค่ำใช้จ่ำยท่ีทำงรำชกำรจ่ำยให้จะเป็นรำยจ่ำยท่ีจ ำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในกำรเดินทำง       
เงินท่ีทำงรำชกำรจ่ำยให้มิใช่ค่ำตอบแทนในกำรท ำงำน แต่เป็นค่ำใช้จ่ำยเพื่อให้เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร
  2. ผู้มีสิทธิเบิกค่าเดินทางไปราชการ ข้าราชการต ารวจและลูกจ้างประจ า  
  3. สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
      3.1 ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร จำกผู้ท่ีได้รับมอบอ ำนำจตำมค ำส่ัง บช.
ตชด.ท่ี 316/2560 ลงวันท่ี 12 ต.ค.60 เร่ือง มอบอ ำนำจกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และ
ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ 
  3.2 ถ้ำผู้เดินทำงไปรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องออกเดินทำงล่วงหน้ำหรือไม่สำมำรถ
เดินทำงกลับท้องท่ีตั้งส ำนักงำนปกติเมื่อเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติรำชกำรเพรำะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติ
ให้ลำกิจหรือลำพักผ่อนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลำดังกล่ำวจำกผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร ให้มีสิทธิได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ต่อเมื่อได้มีกำรปฏิบัติ
รำชกำรตำมค ำสั่งของทำงรำชกำรแล้ว 
                 3.3 ข้ำรำชกำรต ำรวจท่ีได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ภำยหลังจำกวันท่ีได้
เดินทำงไปรำชกำรแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงตำมอัตรำส ำหรับต ำแหน่งท่ีสูงขึ้นนับแต่
วันท่ีมีค ำสั่งแต่งตั้งดังกล่ำวแม้ค ำสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังหรือก่อนวันออกเดินทำงก็ตำม 
  4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 
      4.1 เบ้ียเลี้ยงเดินทำง 
      4.2 ค่ำเช่ำท่ีพัก 
      4.3 ค่ำพำหนะ  รวมถึงค่ำเช่ำยำนพำหนะ  ค่ำเชื้อเพลิงหรือพลังงำนส ำหรับ
ยำนพำหนะค่ำระวำงบรรทุก ค่ำจ้ำงคนหำบหำม และอื่น ๆ ท ำนองเดียวกัน 
      4.4 ค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีจ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 
 >ให้เริ่มนับเวลำตั้งแต่เริ่มออกเดินทำงจำกท่ีพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรจนถึงเวลำ  เดินทำง
กลับถึงท่ีพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำร 
 > กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
 > กรณีไม่พักแรม หำกนับได้ไม่ถึง 24 ชม.แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วนท่ี        
ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 

         /> กรณีเดินทำงล่วงหน้ำ ... 
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 > กรณีเดินทำงล่วงหน้ำเนื่องจำกลำกิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติรำชกำรให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำร 
 > กรณีไม่เดินทำงกลับหลังจำกปฏิบัติรำชกำรเสร็จส้ินเน่ืองจำกลำกิจ / พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด
เวลำปฏิบัติรำชกำร 

ตัวอย่าง1 (กรณีพักแรม) นำย ก. เดินทำงออกจำกบ้ำนพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรปกติ วันท่ี 6 ม.ค.
63 เวลำ 06.00 น. และเดินทำงกลับถึงบ้ำนพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรปกติวันท่ี 8 ม.ค.63 เวลำ 
19.45 น. ค ำนวณได้ดังนี้ 
 6 ม.ค.63  เวลำ 06.00 น. ถึง 7 ม.ค.63 เวลำ 06.00 น. นับเป็น 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
 7 ม.ค.63 เวลำ 06.00 น.ถึง 8 ม.ค.63 เวลำ 06.00 น. นับเป็น 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
 8 ม.ค.63 เวลำ 06.00 น. ถึง 8 ม.ค.63 เวลำ 19.45 น. นับเป็น 13 ชั่วโมง 45 นำที=1 วัน 
  = 1 วัน + 1 วัน + 13 ชั่วโมง 45 นาที (เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน) 
รวมค านวณเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 

ตัวอย่าง 2 (กรณีไม่พักแรม) นำย ข เดินทำงออกจำกบ้ำนพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรปกติ วันท่ี 9 
ม.ค.63 เวลำ 06.00 น. และ เดินทำงกลับถึงบ้ำนพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรปกติ วันท่ี 9 ม.ค.63 
เวลำ 18.30 น. ค ำนวณได้ดังนี้ 
 9 ม.ค.63  เวลำ 06.00 น. ถึง 9 ม.ค.63 เวลำ 18.30 น. นับได้ 12 ชั่วโมง  30 นำที 
ค านวณเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 1 วัน 

ตัวอย่าง 3 (กรณีไม่พักแรม) นำย ข เดินทำงออกจำกบ้ำนพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรปกติ วันท่ี 12 
ธ.ค.62 เวลำ 07.00 น. และ เดินทำงกลับถึงบ้ำนพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรปกติ วันท่ี 12 ธ.ค.62 
เวลำ 17.00 น. ค ำนวณได้ดังนี้ 
 12 ธ.ค.62  เวลำ 07.00 น. ถึง 12 ธ.ค.62 เวลำ 17.00 น. นับได้ 10 ชั่วโมง   
ค านวณเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ ครึ่งวัน 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2554 

ระดับต าแหน่ง อัตรา(บาท:วัน:คน) 

ข้าราชการต ารวจชั้นยศ พ.ต.อ.อัตราเงินเดือน พ.ต.อ. พิเศษขึ้นไป 270 

ข้าราชการต ารวจชั้นยศ พ.ต.อ. ลงมา 240 

ลูกจ้างประจ าที่ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณ 240 

                                                                                            / ค่ำเช่ำท่ีพัก ... 
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ค่าเช่าที่พัก 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
 1. กรณีเดินทำงไปรำชกำรคนเดียวให้เลือกเบิกค่ำท่ีพักแบบเหมำจ่ำยหรือจ่ำยจริง อย่ำงใดอย่ำง
หนึ่งตลอดของกำรเดินทำงไปรำชกำรในครั้งนั้น 
 2. กำรเดินทำงไปรำชกำรที่ผู้เดินทำงไม่มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำท่ีพัก ได้แก ่
  > กำรพักแรมในยำนพำหนะ เช่น กำรเดินทำงโดยรถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง ท่ีต้อง
ค้ำงคืนบนรถ 
  > กำรพักแรมในท่ีพักท่ีรำชกำรจัดให้ เช่น บ้ำนพักรับรอง 
 3. กำรเบิกค่ำเช่ำท่ีพักเหมำจ่ำย  

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (บัญชีหมายเลข 3) 
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2554 

ระดับต าแหน่ง 
เหมาจ่าย 

(บาท:วัน:คน) 

ข้าราชการต ารวจชั้นยศ พ.ต.อ. ลงมา ไม่เกิน 800 

ข้าราชการต ารวจชั้นยศ พ.ต.อ.อัตราเงินเดือน พ.ต.อ. พิเศษขึ้นไป 
ไม่เกิน 1,200 
บาท 

 
 4. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ำยจริง ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงไม่เกินอัตรำตำมท่ีกระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด (ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม(Folio)) 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (บัญชีหมายเลข 3) 
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2554 

ระดับต าแหน่ง 
จ่ายจริง 

พักคนเดียว พักคู่ 

1. ข้าราชการต ารวจชั้นยศ พ.ต.อ. ลงมา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
           ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคน 
ขึ้นไปต่อหนึ่งห้องโดยใหเ้บิกค่าเชา่ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพกัรวมกัน(ชาย-หญิง)หรือมเีหตุจ าเป็น 
(โรคตดิต่อ) ที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อืน่ได ้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 
 

1,500 

 

850 
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ระดับต าแหน่ง 
จ่ายจริง 

พักคนเดียว พักคู่ 

2. ข้าราชการต ารวจชั้นยศ พ.ต.อ.อัตราเงินเดือน พ.ต.อ. 
พิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 

 

1,200 

3. ข้าราชการต ารวจชั้นยศ พล.ต.ต. ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่า 
ห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว
ข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่
พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เพ่ิมข้ึนส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะ
เบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่า 

2,500 1,400 

ค่ายานพาหนะ 
  กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงและให้เบิกค่าพาหนะได้
เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่
กรณีจ ำเป็นท่ีผู้เดินทำงถูกเรียกเก็บเงินค่ำพำหนะเกินกว่ำอัตรำท่ีก ำหนด ก็ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
   > การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่ำพำหนะเดินทำงได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ส ำหรับกำรเดินทำง
โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นท่ี 1 นั่งนอนปรับอำกำศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพำะข้ำรำชกำรต ำรวจ
ชั้นยศ พ.ต.ท.ขึ้นไป 
  > การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจ้าง 
   กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยยำนพำหนะรับจ้ำง ในกรณีท่ีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง 
หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่รำชกำร  ผู้เดินทำงไปรำชกำรจะต้องชี้แจงเหตุผลและ
ควำมจ ำเป็นไว้ในหลักฐำนกำรขอเบิกค่ำพำหนะนั้น (เช่น มีสัมภำระหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทำงรำชกำร
ไปด้วย จ ำเป็นต้องนั่งรถแท๊กซี่) ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้ส ำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
   (ก) กำรเดินทำงไป-กลับ ระหว่ำงสถำนท่ีอยู่ ท่ีพักหรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำร กับ 
สถำนียำนพำหนะประจ ำทำงหรือกับสถำนท่ีจัดยำนพำหนะท่ีต้องใช้ในกำรเดินทำงไปยังสถำนท่ีปฏิบัติ
รำชกำรภำยในเขตจังหวัดเดียวกัน ถ้ำกำรเดินทำงดังกล่ำวเป็นกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดให้เบิก         
ค่ำพำหนะรับจ้ำงได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงแต่ต้องไม่เกินอัตรำท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
   (ข) กำรไป-กลับ ระหว่ำงสถำนท่ีอยู่ ท่ีพัก กับ สถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรภำยในเขต
จังหวัดเดียวกันวันละไม่เกิน 2 เท่ียว 
   (ค) กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร 
  > การเดินทางโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด    
           ค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัดระหว่ำงสถำนท่ีอยู่ท่ีพัก หรือ สถำนท่ีปฏิบัติรำชกำรกับ
สถำนียำนพำหนะประจ ำทำงหรือสถำนท่ีจัดพำหนะท่ีต้องใช้ในกำรเดินทำงไปยังสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำร 
          /อัตรำค่ำพำหนะ... 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวดั 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลง 26 ก.ค.2550 เร่ือง หลักเกณฑ์การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ 

ขอบเขตการเดินทาง สิทธิเบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 กรณีกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดระหว่ำง
กรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดต่อกับ
กรุง เทพฯ หรือกำรเดินทำงข้ำมเขต
จังหวัดที่ผ่ำนเขตกรุงเทพฯ 
 

 

 เบิกเท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินเท่ียวละ 600 
บำท 

 กรณีกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอื่นๆ 
นอกเหนือจำก กรณีแรก 
 

 เบิกเท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกิน เท่ียวละ 500 
บำท 

  > การเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
   ยำนพำหนะส่วนตัว หมำยควำมว่ำ รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยำนยนต์ส่วน
บุคคลซึ่งมิใช่ของทำงรำชกำร ท้ังนี้ไม่ว่ำจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทำงไปรำชกำรหรือไม่ก็ตำม กำรใช้
ยำนพำหนะส่วนตัวไปรำชกำร ผู้เดินทำงจะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำ  
    บช.ตชด.ส่วนกลำง ถือปฏิบัติตำมค ำสั่ง บช.ตชด.ท่ี 10/2563 ลง 20 
ม.ค.63 เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรอนุญำตให้ใช้ยำนพำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร ซึ่งผู้มี อ ำนำจ
อนุญำตให้ใช้ยำนพำหนะส่วนตัว ได้แก่  รอง ผบช.ตชด.  ผบก. และรอง ผบก.ในสังกัด บช.ตชด.
ส่วนกลำง 
    หน่วยในสังกัด บช.ตชด.ส่วนภูมิภำค อยู่ในอ ำนำจหัวหน้ำหน่วย (ผบก.
รอง ผบก. หรือ ผกก.ซึ่งสำมำรถมอบอ ำนำจเพ่ิมเติมได้ตำมควำมเหมำะสม) 

 เงินชดเชยค่ายานพาหนะส่วนตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ตำมหนังสือ
กระทรวงกำรคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลง 26 ก.ค.2550 เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิก        
ค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีจ ำเป็นต้องจ่ำยเนื่องในกำรเดินทำง      
ไปรำชกำร  ดังนี้ 

  รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ  4   บาท 
  รถจักรยานยนต์   กิโลเมตรละ  2   บาท 

กำรใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร ให้เบิกเงินชดเชยเป็นค่ำพำหนะในลักษณะ
เหมำจ่ำย ในอัตรำต่อ  1 คัน ตำมอัตรำข้ำงต้น โดยให้ค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตาม
เส้นทางของกรมทางหลวงในทางที่สั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย  

       / กรณีไม่มีเส้นทำง... 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

กรณีไม่มีเส้นทำงหลวงให้ใช้ระยะทำงตำมเส้นทำงของหน่วยงำนอื่นท่ีตัดผ่ำน เช่น 
เส้นทำงของเทศบำล กรณีไม่มีเส้นทำงหลวงและของหน่วยงำนอื่น ให้ผู้เดินทำงเป็นผู้รับรองระยะทำงใน
กำรเดินทำง      

การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
  กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบินให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

ระดับต าแหน่ง สิทธิการเบิก 

1. ผู้บัญชำกำรต ำรวจแห่งชำติ  ชั้นธุรกิจ 

2. (ก) ข้ำรำชกำรต ำรวจท่ีมียศ พ.ต.ท. ขึ้นไป 

    (ข) ผู้ด ำรงต ำแหน่ง ยศ ต่ ำกว่ำ พ.ต.ท. เบิกจ่ำยได้ เฉพาะ
กรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 

ชั้นประหยัด 

3. ไม่เข้ำหลักเกณฑ์ 1 และ 2  ให้เบิกได้เทียบเท่ำภำคพื้นดิน 

ในกรณีท่ีผู้เดินทำงตำม (2) (ก) มีควำมจ ำเป็นต้องโดยสำรเคร่ืองบินในชั้นท่ีสูง
กว่ำสิทธิให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งท่ีเดินทำงดังกล่ำวสำมำรถเดินทำงและเบิกค่ำโดยสำรเครื่องบินในชั้นท่ีสูงกว่ำ
สิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจำก ผบ.ตร.  

ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่จ าเป็น 
  กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีจ ำเป็นต้องจ่ำย เนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำรต้องเป็นไปตำม
เง่ือนไข ดังนี้ 
  > เป็นค่ำใช้จ่ำยท่ีจ ำเป็นต้องจ่ำย หำกไม่จ่ำยไม่อำจเดินทำงถึงจุดหมำยแต่ละช่วงท่ี
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรได้ 
  > ต้องไม่เป็นค่ำใช้จ่ำยท่ีมีกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังกำรของ 
กระทรวงกำรคลังก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ 
  > ต้องไม่ใช่ค่ำใช้จ่ำยท่ีเกี่ยวกับเนื้องำนท่ีปฏิบัติรำชกำร  ซึ่งถือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำร
บริหำรงำนของส่วนรำชกำร เช่น ค่ำปะยำง ค่ำผ่ำนทำงด่วน 
 
 
 
         /แนวทำงเกี่ยวกับ... 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

แนวทางเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร :- 
ขัน้ตอนการปฏิบัติ 
 ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ให้ขออนุมัติก่อนการเดินทางไปราชการ) 
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติตำมค ำสั่ง บช.ตชด.ท่ี 316/2560 ลง 12 ต.ค.60 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรอนุมัติให้
เดินทำงไปรำชกำร และก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ ผู้เดินทำงไปรำชกำรท ำบันทึกขออนุมัติเดินทำงไป
รำชกำรโดยระบุชื่อผู้เดินทำงเป็นรำยบุคคล พร้อมบอกสถำนท่ีเดินทำงไปรำชกำร วันท่ีกำรเดินทำง 
งบประมำณท่ีได้รับกำรจัดสรร พร้อมประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในคร้ังนั้น เสนอผู้มีอ ำนำจในกำรอนุมตัิ 
 ขั้นตอนที่ 2 เมื่อเดินทางกลับจากไปราชการ ให้ผู้เดินทางไปราชการ จัดท ำรำยงำนตำมแบบ         
ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 (ส่งเบิกภำยใน 15 วันหลังกลับจำกรำชกำร) 
 - กรณียื่นเบิกคนเดียวเขียนแบบ 8708 เฉพำะส่วนท่ี 1 พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
 - กรณียื่นเบิกเป็นหมู่คณะเขียน แบบ 8708 ท้ังส่วนท่ี 1 และ 2 โดยระบุชื่อผู้ขอเบิกแต่ละคน 
ตำมค ำส่ัง พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง  
 - เจ้ำหน้ำท่ีคุมงบประมำณของหน่วย บันทึกกำรใช้จ่ำยงบประมำณในสมุดคุมงบประมำณของ
หน่วย และน ำหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 พร้อมเอกสำรท่ี
เกี่ยวข้อง ไปติดต่อ ฝอ.4 บก.อก.บช.ตชด./งำนงบประมำณ เพ่ือควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 - น ำส่งหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 พร้อมแนบเอกสำร
หลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีหนังสือน ำส่งจำกหัวหน้ำหน่วย ส่ง ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด./งำนกำรเงิน 
 ขั้นตอนที่ 3 การเบิกจ่ายเงิน 
 - เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 
8708 และเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง กรณีพบว่ำถูกต้อง น ำเรียนผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เบิกจ่ำย กรณีไม่
ถูกต้อง ส่งคืนผู้ขอเบิกเพ่ือแก้ไข และเมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้ส่งคืนงำนกำรเงินโดยเร็ว 
 - รวบรวมหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ท่ีได้รับกำรอนุมัติให้เบิกจ่ำย 
ลงทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก และจัดท ำหน้ำงบใบส ำคัญ น ำยอดรวมแต่ละรำยกำรตำมหน้ำงบ
ใบส ำคัญ บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ GFMIS จัดพิมพ์รำยงำนกำรเบิกเงินจำกคลังจำกระบบ GFMIS เสนอผู้มี
อ ำนำจในกำรเบิกของหน่วยลงนำมในหน้ำงบใบส ำคัญ และรำยงำนกำรขอเบิกเงินจำกคลัง 
 - บันทึกกำรใช้งบประมำณเป็นรำยหน่วยในทะเบียนคุมงบประมำณ 
 ขั้นตอนที่ 4 การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 
 - ตรวจสอบกำรโอนเงินของกรมบัญชีกลำง กรณีพบว่ำมีเงินโอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของ
หน่วยตำมจ ำนวนเงินท่ีได้ด ำเนินกำรเบิกไว้ในระบบ GFMIS  
 - จัดท ำไฟล์ข้อมูลตำมบัญชีรำยชื่อท่ีปรำกฏตำมหลักฐำนกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร แบบ 8708 เป็นรำยบุคคลซึ่งข้อมูลประกอบด้วย ชื่อ ชื่อสกุล เลขที่บัญชีเงินฝำกธนำคำร และ
จ ำนวนเงิน โดยแยกบัญชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย จ ำนวน 1 ไฟล์ และบัญชีเงินฝำกธนำคำรอื่น จ ำนวน 
1 ไฟล์ น ำไฟล์ข้อมูลบันทึกเข้ำระบบ KTB Corporate Online (กำรจ่ำยเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์)
          / เพ่ือให้ธนำคำร ... 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

เพ่ือให้ธนำคำรโอนเงินให้ผู้มีสิทธิต่อไป (กรณีบัญชีเงินฝำกเป็นธนำคำรกรุงไทยเงินจะโอนเข้ำบัญชีผู้สิทธิ
ในวันท่ีท่ีบันทึกให้มีผลทันที แต่ถ้ำเป็นบัญชีเงินฝำกธนำคำรอื่นเงินจะโอนเข้ำบัญชีผู้สิทธิช้ำกว่ำ
ธนำคำรกรุงไทยจ ำนวน 2 วันท ำกำร 
 - แจ้งกำรโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ โดยธนำคำรจะส่งข้อควำมกำรโอนเงินแจ้งให้ผู้มีสิทธิทรำบ            
ผ่ำนโทรศัพท์มือถือ(ตำมท่ีผู้มีสิทธิได้แจ้งหมำยเลขโทรศัพท์ไว้ในแบบให้โอนเงิน) ส ำหรับ บช.ตชด.
ส่วนกลำง จะมีกำรแจ้งกำรโอนเงินผ่ำนไลน์กลุ่มชื่อ “จ่ำยเงิน KTB Corporate” อีกทำงหนึ่ง 
 - บันทึกกำรจ่ำยเงินผ่ำนระบบ GFMIS จัดพิมพ์เอกสำรท่ีเกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม   
บันทึกข้อมูลกำรจ่ำยเงินในทะเบียนคุมต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
กรณีไปราชการชั่วคราวโดยยานพาหนะประจ าทาง 
 1. หนังสือน ำส่งหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง (แบบท่ี 1 หน้ำ 11) 
 2. บันทึกขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรต ำรวจเดินทำงไปรำชกำร (แบบท่ี 2 ก หน้ำ 12) 
  3. ค ำสั่งท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้ไปรำชกำร (ส ำหรับ พ.ต.อ.อัตรำเงินเดือน พ.ต.อ.พิเศษ    
ลงมำ)/หนังสือสั่งกำรท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้ไปรำชกำร (ส ำหรับ พล.ต.ต.ขึ้นไป) (แบบท่ี 3 ก หน้ำ 14/
แบบท่ี 3 ค หน้ำ 16) 
 4. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  8708  (เดินทำงเป็นหมู่คณะให้ใช้แบบ 
8708 ส่วนท่ี1 และ ส่วนท่ี 2 กรณเีดินทำงคนเดียวให้ใช้แบบ 8708 ส่วนท่ี 1) (แบบท่ี 4 หน้ำ 17-22) 
 5. กำรเบิกจ่ำยค่ำท่ีพัก  
  - กรณีเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงให้แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม Folio) 
(แบบท่ี 5 หน้ำ 23-24) 
  - กรณีกำรเบิกแบบเหมำจ่ำยให้ระบุค่ำท่ีพักในแบบ 8708 ส่วนท่ี 1  และหำกเดินทำง
เป็นหมู่คณะให้ระบุในแบบ 8708 ส่วนท่ี 2 ไม่ต้องแนบหลักฐำนใบเสร็จรับเงิน 
 6. กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะ (แบบท่ี 6 หน้ำ 25-28) 
  - พำหนะประจ ำทำงตำมท่ีจ่ำยจริงโดยประหยัด ให้แนบใบเสร็จรับเงินหรือกำกตั๋ว หรือ
กรณีไม่สำมำรถเรียกใบเสร็จรับเงินหรือกำกตั๋วจำกผู้ให้บริกำร หรือกรณีสูญหำย ให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) พร้อมแนบตำรำงกำรเดินรถ เท่ียวท่ีเดินทำง โดยต้องแสดงวัน เวลำ ท่ี
เดินทำง และอัตรำค่ำโดยสำร 
  - พำหนะรับจ้ำง ค่ำเรือข้ำมฝั่ง ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 

กรณีไปราชการชั่วคราวโดยเครื่องบิน 
 1. หนังสือน ำส่งหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง (แบบท่ี 1 หน้ำ 11) 
 2. บันทึกขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรต ำรวจเดินทำงไปรำชกำร (แบบท่ี 2 ก หน้ำ 12) 
  3. ค ำสั่งท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้ไปรำชกำร (ส ำหรับ พ.ต.อ.อัตรำเงินเดือน พ.ต.อ.พิเศษ    
ลงมำ)/หนังสือสั่งกำรท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้ไปรำชกำร (ส ำหรับ พล.ต.ต.ขึ้นไป) (แบบท่ี 3 ก หน้ำ 14/
แบบท่ี 3 ค หน้ำ 16)                                                                  / 4. แบบใหเ้บิก ... 
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 4. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  8708  (เดินทำงเป็นหมู่คณะให้ใช้แบบ 
8708 ส่วนท่ี1 และ ส่วนท่ี 2 กรณเีดินทำงคนเดียวให้ใช้แบบ 8708 ส่วนท่ี 1) (แบบท่ี 4 หน้ำ 17-22) 
 5. กำรเบิกจ่ำยค่ำท่ีพัก  
  - กรณีเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงให้แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม Folio) 
(แบบท่ี 5 หน้ำ 23-24) 
  - กรณีกำรเบิกแบบเหมำจ่ำยให้ระบุค่ำท่ีพักในแบบ 8708 ส่วนท่ี 1  และหำกเดินทำง
เป็นหมู่คณะให้ระบุในแบบ 8708 ส่วนท่ี 2 ไม่ต้องแนบหลักฐำนใบเสร็จรับเงิน 
 6. ใบเสร็จรับเงินและกำกบตัรโดยสำร (Boarding Pass) ซึ่งต้องมีสำระส ำคัญเกี่ยวกบั ชื่อสำยกำรบิน 
วันท่ีออก ชื่อ ชื่อสกุลผู้เดินทำง สถำนท่ีต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เท่ียวบิน วันและเวลำเดินทำง จ ำนวน
เงินค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และจ ำนวนเงินรวม (แบบ 6 หน้ำ 36-40) 
 7. กรณีกำรซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง (Itinery Receipt)          
ท่ีระบุสำระส ำคัญเช่นเดียวกับข้อ 6 (แบบ 6 หน้ำ 36-40)   

กรณีไปราชการชั่วคราวโดยรถยนต์ของทางราชการ 
 1. หนังสือน ำส่งหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง (แบบท่ี 1 หน้ำ 11) 
 2. บันทึกขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรต ำรวจเดินทำงไปรำชกำร (แบบท่ี 2 ข หน้ำ 13) 
  3. ค ำสั่งท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้ไปรำชกำร (ส ำหรับ พ.ต.อ.อัตรำเงินเดือน พ.ต.อ.พิเศษ    
ลงมำ)/หนังสือสั่งกำรท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้ไปรำชกำร (ส ำหรับ พล.ต.ต.ขึ้นไป) (แบบท่ี 3 ข หน้ำ 15/
แบบท่ี 3 ค หน้ำ 16) 
 4. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  8708  (เดินทำงเป็นหมู่คณะให้ใช้แบบ 
8708 ส่วนท่ี1 และ ส่วนท่ี 2 กรณเีดินทำงคนเดียวให้ใช้แบบ 8708 ส่วนท่ี 1) (แบบท่ี 4 หน้ำ 17-22) 
 5. กำรเบิกจ่ำยค่ำท่ีพัก  
  - กรณีเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงให้แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม Folio) 
(แบบท่ี 5 หน้ำ 23-24) 
  - กรณีกำรเบิกแบบเหมำจ่ำยให้ระบุค่ำท่ีพักในแบบ 8708 ส่วนท่ี 1  และหำกเดินทำง
เป็นหมู่คณะให้ระบุในแบบ 8708 ส่วนท่ี 2 ไม่ต้องแนบหลักฐำนใบเสร็จรับเงิน 
 6. กรณีเติมน้ ำมันเช้ือเพลิงจำกสถำนีบริกำรน้ ำมันเช้ือเพลิง ระหว่ำงเส้นทำงกำรเดินทำงไป
รำชกำรให้แนบใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิงของสถำนีบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง โดยระบุสำระส ำคัญ 
ดังนี้ (แบบท่ี 6 หน้ำ 29-30) 
  -  ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือท่ีท ำกำรของผู้รับเงิน 
  -  วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน 
  -  รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร 
  -  จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  -  ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 
  -  หมำยเลขทะเบียนรถยนต์ที่ไปรำชกำรตำมค ำสั่ง 
  -  ใบเสร็จออกในนำมหน่วยงำน                                               /7. ค่ำผ่ำนทำง 
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 7. ค่ำผ่ำนทำงพิเศษเบิกได้เฉพำะกำรเดินทำงโดยใช้ยำนพำหนะของทำงรำชกำรระบุหมำยเลข
ทะเบียนรถตำมค ำสั่ง (ใช้เอกสำรรับค่ำผ่ำนทำงรถกรมทำงหลวงประกอบกำรเบิก และอนุญำตให้ใช้
ยำนพำหนะของทำงรำชกำร) ไม่สำมำรถเบิกรวมกับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร แต่น ำไปเบิกได้
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ.2553               
(ให้ ฝสสน.3 บก.สสน.บช.ตชด./งำนส่งก ำลังบ ำรุง เป็นผู้ด ำเนินกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย) 
  
กรณีไปราชการชั่วคราวโดยยานพาหนะส่วนตัว 
 1. หนังสือน ำส่งหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง (แบบท่ี 1 หน้ำ 11) 
 2. บันทึกขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรต ำรวจเดินทำงไปรำชกำร (แบบท่ี 2 ข หน้ำ 13) 
  3. ค ำสั่งท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้ไปรำชกำร (ส ำหรับ พ.ต.อ.อัตรำเงินเดือน พ.ต.อ.พิเศษ    
ลงมำ)/หนังสือสั่งกำรท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติให้ไปรำชกำร (ส ำหรับ พล.ต.ต.ขึ้นไป) (แบบท่ี 3 ข หน้ำ 15/
แบบท่ี 3 ค หน้ำ 16) 
 4. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  8708  (เดินทำงเป็นหมู่คณะให้ใช้แบบ 
8708 ส่วนท่ี1 และ ส่วนท่ี 2 กรณเีดินทำงคนเดียวให้ใช้แบบ 8708 ส่วนท่ี 1) (แบบท่ี 4 หน้ำ 17-22) 
 5. กำรเบิกจ่ำยค่ำท่ีพัก  
  - กรณีเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงให้แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม Folio) 
(แบบท่ี 5 หน้ำ 23-24) 
  - กรณีกำรเบิกแบบเหมำจ่ำยให้ระบุค่ำท่ีพักในแบบ 8708 ส่วนท่ี 1  และหำกเดินทำง
เป็นหมู่คณะให้ระบุในแบบ 8708 ส่วนท่ี 2 ไม่ต้องแนบหลักฐำนใบเสร็จรับเงิน 
 6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111 ) โดยระบุหมำยเลขทะเบียนยำนพำหนะ
ส่วนตัวท่ีได้รับอนุญำตให้เดินทำงไปรำชกำร และระยะทำงไป-กลับ (กิโลเมตร) ให้ตรวจสอบระยะทำง
จำกตำรำงระยะทำงใช้ในกำรเบิกจ่ำยค่ำชดเชยกรณีน ำรถส่วนตัวไปรำชกำร ตำมท่ี บช.ตชด. ก ำหนด 
กรณีสถำนท่ีไปรำชกำรตรวจสอบแล้วไม่พบในตำรำง ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

  เข้ำเว็บไซด์ google maps ระบุสถำนท่ีออกเดินทำง(ท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถำนท่ีท ำงำน)  
สถำนท่ีไปรำชกำรตำมค ำสั่ง จ ำนวน 1 ฉบับ และจำกสถำนท่ีไปรำชกำรตำมค ำสั่ง กลับถึงท่ีอยู่ ท่ีพัก 
หรือสถำนท่ีท ำงำน จ ำนวน 1 ฉบับ  โดยต้องเลือกใช้เส้นทำงของกรมทำงหลวงท่ีสั้น และตรง            
ซึ่งสำมำรถเดินทำงได้โดยสะดวก และปลอดภัย 
  กรณีไม่มีเส้นทำงหลวงให้ใช้ระยะทำงตำมเส้นทำงของหน่วยงำนอื่นท่ีตัดผ่ำน เช่น 
เส้นทำงของเทศบำล กรณีไม่มีเส้นทำงหลวงและของหน่วยงำนอ่ืน ให้ผู้เดินทำงเป็นผู้รับรองระยะทำง  
ในกำรเดินทำง  
   ( หน้ำ 32 – 34 )       
         / แบบท่ี 1 ... 
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              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ................................................               โทร.................................... 

ที่    ............................................                วันที่         .................................... 

เร่ือง  ส่งหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

เรียน  .............ผู้มอี ำนำจอนมุตัจิำ่ย......  เช่น ผบช.ตชด. (ผ่ำน ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด.) 

  ตำมค ำสั่ง/หนังสือสั่งกำร................................ท่ี .....................ลง .................................
อนุมัติให้......................................... ...........ต ำแหน่ง..................................พร้อมพวกรวม...........นำย 
เดินทำงไปรำชกำร...............................................................ตั้งแต่วันท่ี.......................ถึง...........................
จ ำนวน .......................วัน นั้น 

  บัดนี้ ....................................พร้อมพวก ได้เดินทำงกลับจำกกำรไปรำชกำรเรียบร้อยแล้ว  
จึงขอส่งหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร เป็นเงินจ ำนวน.................................... บำท 
(..........................................................................) โดยขอเบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ ..............................          
.......................(ระบุประเภทงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร)..............................................................................................    
และได้ยืมเงินทดรองรำชกำรจำก........................................ตำมใบยืมเลขท่ี.................ลง..... .................
จ ำนวนเงิน...................บำท (................................................)  มีเงินเหลือจ่ำยจ ำนวน ......................บำท  /
ขอเบิกเพิ่มเติมจ ำนวน ................บำท เนื่องจำก..................................................รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยดังนี ้ 

  1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง  จ ำนวน............................บำท 

  2. ค่ำท่ีพัก   จ ำนวน............................บำท 

  3. ค่ำพำหนะ   จ ำนวน............................บำท 

  4. ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ(ถ้ำมี)  จ ำนวน............................บำท 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง     

       ( ลงชื่อ )........................................ 
        (.........................................) 
       ต ำแหน่ง................................................ 
 
(รูปแบบหนังสือน ำส่งหลักฐำนขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรฉบับนี้สำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสม) 

 

 

 

แบบที่ 1 หนังสือน าส่งหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ....................................................               โทร............................................................ 

ที่  ..........................................                  วันที่ ....................................................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรต ำรวจในสังกัดเดินทำงไปรำชกำร  

เรียน  ........หัวหน้าหน่วย.................. 

  ด้วย ........(ระบุหน่วยงำน)......... มีหน้ำท่ี ....................(ระบุภำระหน้ำท่ี ท่ีอยู่ในควำม
รับผิดชอบ พอสังเขป)............................................................................................................................. 

  .............(ระบุหน่วย) ....................จึงมีควำมประสงค์ขออนุมัติให้ ......................................
(ระบุชื่อ).....................พร้อมพวกรวม .............. นำย เดินทำงไปรำชกำรท่ี .....................................................
(สถำนท่ีไปรำชกำร).............................  เพื่อ.............................(ระบุภำรกิจ)............................ระหว่ำงวันท่ี 
.............(ระบุวันท่ีไปรำชกำร)...... ........ มีก ำหนด......... วัน โดยประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเป็นเงินจ ำนวน
......................... บำท (.............................................) และขอเบิกค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบ กค.ว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จำกเงินงบประมำณ...........(ระบุประเภทงบประมำณ)........................
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรครั้งนีข้ออนุญำตเดินทำงโดย 

             เคร่ืองบิน                 รถไฟ                รถยนต์โดยสำรประจ ำทำง    
          อ่ืนๆ...........................................(ระบุ)   

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดน ำเรียน ........(ระบุผู้มีอ ำนำจอนุมัติ)......เพื่อโปรดพิจำรณำ ดังนี้ 
  1. อนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และอนุญำตให้ใช้....................................ในกำรเดินทำง 
และเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้ตำมระเบียบฯ ท่ีเกี่ยวข้อง   
  2. ลงนำมในค ำสั่งที่แนบ             
       ( ลงชื่อ )........................................ 
        (.........................................) 
       ต ำแหน่ง................................................    

 

 

(รูปแบบหนังสือขออนุมัติไปรำชกำรฉบับนี้สำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสม) 

 

 

 

แบบที่ 2 ก  หนังสอืขออนุมตัิให้ข้าราชการต ารวจเดินทางไปราชการ (รถประจ าทาง) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ....................................................               โทร............................................................ 

ที่  ..........................................                  วันที่ ....................................................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติให้ข้ำรำชกำรต ำรวจในสังกัดเดินทำงไปรำชกำรโดยใช้รถส่วนตัว/รถรำชกำร 

เรียน  ........หัวหน้าหน่วย ........ 

  ด้วย ........(ระบุหน่วยงำน)......... มีหน้ำท่ี ....................(ระบุภำระหน้ำท่ี ท่ีอยู่ในควำม
รับผิดชอบ พอสังเขป)............................................................................................................................. 

  .............(ระบุหน่วย) ....................จึงมีควำมประสงค์ขออนุมัติให้ ......................................
(ระบชุือ่).....................พร้อมพวกรวม .............. นำย เดินทำงไปรำชกำรท่ี .....................................................
(สถำนท่ีไปรำชกำร).............................  เพื่อ.............................(ระบุภำรกิจ)............................ระหว่ำงวันท่ี 
.............(ระบุวันท่ีไปรำชกำร).............. มีก ำหนด......... วัน ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเป็นเงินจ ำนวน
................... บำท (.............................................) โดยเบิกจ่ำยจำกงบประมำณ..........................................
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรครั้งนี้ขออนุญำตเดินทำงโดย 

            รถยนต์/รถจักรยำนยนต์ส่วนตัว หมำยเลขทะเบียน........................ 
   โดยมี.............................................เป็นพลขับ           
เนื่องจำก..................(ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็น)......................................................................................... 
ท้ังนี้หำกเกิดอุบัติเหตุจำกกำรน ำรถส่วนตัวไปรำชกำรครั้งนี้ ทำงรำชกำรไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ท้ังสิ้น 
         รถยนต์ของทำงรำชกำร   หมำยเลขทะเบียน  ........................ 
   โดยมี.............................................เป็นพลขับ 

เนื่องจำก..................(ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็น)......................................................................................... 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดน ำเรียน ........(ระบุผู้มีอ ำนำจอนุมัติ)......เพ่ือโปรดพิจำรณำ ดังนี้ 
  1. อนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และอนุญำตให้ใช้....................................ในกำรเดินทำง 
และเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้ตำมระเบียบฯ ท่ีเกี่ยวข้อง   
  2. ลงนำมในค ำสั่งที่แนบ             
       ( ลงชื่อ )........................................ 
        (.........................................) 
       ต ำแหน่ง................................................    

(รูปแบบหนังสือขออนุมัติไปรำชกำรฉบับนี้สำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสม) 

แบบที่ 2 ข หนังสือขออนุมัติให้ข้าราชการต ารวจเดินทางไปราชการ(รถส่วนตัว/รถราชการ) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

             
 

 

ค ำสั่ง ................................................ 

ที่ ............../............... 

เรื่อง  ให้ข้ำรำชกำรต ำรวจเดินทำงไปรำชกำร 

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

  อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งกองบัญชำกำรต ำรวจตระวนชำยแดนที่ 316/2560 ลงวันที่ 12 ตุลำคม 
2560 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรสั่งอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ซึ่งออกตำมควำมในข้อ 11 แห่งระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและกำรจัดกำรประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ.2524 กับเพ่ือให้
สอดคล้องตำมหนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกรำคม 2545  จึงออกค ำสั่งให้ 

  1. .............................................................. ต ำแหน่ง ................................................... ............  
  2. .............................................................. ต ำแหน่ง ............................................................... 
  3. .............................................................. ต ำแหน่ง ................................................... ............  
  4. .............................................................. ต ำแหน่ง ................................................... ............ 
  5. .............................................................. ต ำแหน่ง .......................... ......................................  

ไปรำชกำรเรื่อง .............................................................................................................. ....................................... 
สถำนที่ไปรำชกำรที่ ................................ .............................................................................................................. 
อ ำเภอ ...................................... จังหวัด ........................................ และสถำนที่ .................... .............................. 
อ ำเภอ ...................................... จังหวัด .......................................... มีก ำหนด ............... วัน (  ................... ) 
แต่วันที ่ ..................................... ถึงวันท่ี ..................................... โดยให้เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

   สั่ง ณ วันที่ ............ เดือน ......................... พ.ศ...............  

 

     ( ลงชื่อ ) ..............................................................  

      (.............................................................)  

      ต ำแหน่ง ) ........................................................  

 

 

 

 

แบบที่ 3 ก ค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

             

 

 

ค ำสั่ง .............................................................. 

ที่ ............../............... 

เรื่อง  ให้ข้ำรำชกำรต ำรวจเดินทำงไปรำชกำร 

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

  อำศัยอ ำนำจตำมค ำสั่งกองบัญชำกำรต ำรวจตระวนชำยแดนที่ 316/2560 ลงวันที่ 12 ตุลำคม 
2560 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรสั่งอนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ซึ่งออกตำมควำมในข้อ 11 แห่งระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและกำรจัดกำรประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ.2524 กับเพ่ือให้
สอดคล้องตำมหนังสือกระทรวงกำรคลังที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกรำคม 2545  จึงออกค ำสั่งให้ 

  1. .............................................................. ต ำแหน่ง ................................................... .............  
  2. .............................................................. ต ำแหน่ง ................................................................ 
  3. .............................................................. ต ำแหน่ง ................................................ ................  
  4. .............................................................. ต ำแหน่ง ................................................... ............ 
ไปรำชกำรเรื่อง ................................................................................... .................................................................. 
สถำนที่ไปรำชกำรที่ .......................................................................................................... .................................... 
อ ำเภอ ...................................... จังหวดั ........................................ และสถำนท่ี ................................................. 
อ ำเภอ ...................................... จังหวัด .......................................... มีก ำหนด ............... วัน (  ................... ) 
แต่วันที ่ ..................................... ถึงวันท่ี ..................................... โดยใหเ้บกิค่ำใช้จำ่ยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
ตำมกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  อนึ่ง (1) ส ำหรับ ............................................... ..................... ใหท้ ำหน้ำท่ีเปน็เลขำนกุำรของ 
......................................................................... ด้วย 
        (2) กำรไปรำชกำรครั้งนี้ ให้ใช้รถของทำงรำชกำร หมำยเลข ...................  เป็นพำหนะ                 
ไปรำชกำรโดยมี ......................................... เป็นพลขับ ส ำหรับน้ ำมันเชื้อเพลิง ให้เติมระหว่ำงทำงตำมควำมจ ำเป็น 
เหมำะสม และประหยัด  หรือ 
         (3) กำรไปรำชกำรครั้งนี้ ให้ใช้รถยนต์/จักรยำนยนต์ส่วนตัว  หมำยเลข ...................             
เป็นพำหนะไปรำชกำรโดยมี ............................................ เป็นพลขับ   

    สั่ง ณ วันที่ ............ เดือน .................................. พ.ศ...................  

           ( ลงชื่อ ) ..............................................................  

          (.............................................................)  

        ( ต ำแหน่ง ) ........................................................  

หมายเหตุ ตาม (1)-(3)  ให้ระบุในค าสั่งเฉพาะข้อที่ใช้ในการไปราชการ 

แบบที่ 3 ข ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  

 

 



16 
 

 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ....................................................               โทร............................................................ 

ที่  ..........................................                  วันที่ ....................................................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 

เรียน  ..............................(ผูบ้ังคับบัญชาสูงกว่า 1 ระดับ ) 

  ด้วย กระผม.............................................ต ำแหน่ง ........................... สังกัด............................
ได้รับมอบหมำยให้...............(ระบุงำน)........................................ จึงมีควำมประสงค์ขออนุมัติเดินทำงไป
รำชกำรท่ี .....................................................(สถำนท่ีไปรำชกำร).............................  ระหว่ำงวันท่ี .............
(ระบุวันท่ีไปรำชกำร).............. มีก ำหนด......... วัน เพื่อ...........................................................................
กำรเดินทำงไปรำชกำรครั้งนี้ขออนุญำตเดินทำงโดย................................................ 

       จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และอนุญำตให้ใช้
....................................ในกำรเดินทำง และเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้ตำมระเบียบฯ      
ท่ีเกี่ยวข้อง   
            
       
          ( ลงชื่อ )........................................ 
           (.........................................) 
        ต ำแหน่ง................................................    

              

   อนุมัติ 

            (ลงชื่อ) ......................................... 
     (......................................) 
            ต ำแหน่ง.......................................... 
    วัน/เดือน/ปี 

 
 
 
 
 
 

(รูปแบบหนังสือสั่งกำรให้ไปรำชกำรฉบับนี้สำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสม) 

แบบที่ 3 ค หนังสือสั่งการอนุมตัิให้ไปราชการ 

 

ให้เดินทางไปราชการ (แบบ 2) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 
สัญญาเงินยืมเลขที่…………………………………………………วันที่……………………………………          ส่วนที ่1 
ชื่อผู้ยืม……………………………...จ ำนวนเงิน.............................บำท                                                แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
        ที่ทำกำร.................(1).............................…… 
       (2) วันที่..........เดือน.............................พ.ศ................. 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เรียน ...................(3)......................... 
  ตำมค ำสั่ง / บันทึก ที่ ...............(4).............. ลงวันที่................................... ได้อนุมัติให้ 
ข้ำพเจ้ำ..........................(5)...................................... ต ำแหน่ง.............................(6).............................................. 
สังกัด..........................(7)..............................พร้อมด้วย................................(8)...................................................... 
ออกจำกบ้ำนเลขท่ี....................................................(9)..........................................................................................  
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร...................................(10)..............................................................................................  
.......................................................................................................................... ......โดยออกเดินทำงจำก 
     บ้ำนพัก        ส ำนักงำน       ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่.........เดือน.........(11)........พ.ศ.........เวลำ..........น. 
และกลับถึง      บ้ำนพัก        ส ำนักงำน         ประเทศไทย วันที่..........เดือน......(12)......พ.ศ.......เวลำ.......น. 
รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้….……(13)…………วัน………………..ชั่วโมง 
ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรสำหรับ         ข้ำพเจ้ำ           คณะเดินทำง ดังนี้ 
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง .............(14)...............จ ำนวน..........(15)..........วัน               รวม...........(16)...........บำท 
ค่ำเช่ำที่พัก.................(17)....................................จ ำนวน........(18)..............วัน      รวม...........(19) ..........บำท 
ค่ำพำหนะ..............................................(20).............................................             รวม...........(21).......... บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น...........................................(22).............................................             รวม...........(23)...........บำท 
                                                                                          รวมทั้งสิ้น...............(24)...........บำท 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)......................................(25)...................... ...................... 
  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริงและหลักฐำนกำรจ่ำยที่ส่งมำด้วย 
จ ำนวน.......(26).......ฉบับ รวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
 
 
       ลงชื่อ................(27)...............ผู้ขอรับเงิน 
          (................................................) 
          ต ำแหน่ง ............................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบที่ 4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (หน้า 1) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 
- 2 - 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------       
ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 

                                                  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ำยได้ 

ลงชื่อ  ………………(28)………………………            ลงชื่อ  …………………(28.1)……………………… 
       (…………………………………………)                              (………………………………………….) 
ต ำแหน่ง…………………………………………                        ต ำแหน่ง………………………………………. 
วันท่ี…………………(29)…………………………..               วันท่ี…………………(29.1)………………………….. 
             อนุมัติให้จ่ำยได้ 

 ลงชื่อ…………………(30)…………………………… 
        (…………………………………………….) 
ต ำแหน่ง………………………………………. 

วันท่ี…………………(31)…………………………….. 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
   ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร จ ำนวน…….……(32)……………บำท 
(...........................................(33)....................................................ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 
ลงชื่อ…………(34)......…………..… ผู้รับเงิน   ลงชื่อ………(35)…………………. ผู้จ่ำยเงิน 
    (............................................ )                              (.........................................) 
ต ำแหน่ง............................................                   ต ำแหน่ง........................................... 
วันท่ี................(36).............................    วันท่ี...............(37)........................... 
จำกเงินยืมตำมสัญญำเลขท่ี..........................(38)....................... วันท่ี..................(39).............. 
หมายเหตุ    
……………………………………………………………………………………………………………………….………………….……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………… 
       (ลงช่ือ)...........................ผู้ เดินทางหวัหน้าชดุ 

       (ลงช่ือ............................หวัหน้าหนว่ย 

(กรณีต้องการหมายเหตใุห้ผู้ เดนิทางท่ีเป็นหวัหน้าชดุลงช่ือ และให้หวัหน้าหน่วยหรือเทียบเทา่ลงช่ือรับทราบตอ่ท้าย 

 

ค ำช้ีแจง  1.  กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน หำกระยะเวลำในกำรเริม่ต้นและสิ้นสุด 
กำรเดินทำงของแต่ละบุคคลแตกต่ำงกัน ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำที่แตกตำ่งกันของบุคคลนั้นในช่อง หมำยเหตุ 

2.  กรณีทีม่ีกำรยมืเงิน ให้ระบุวันที่ท่ีได้รับเงินยมื เลขท่ีสัญญำยืมและวันท่ีอนุมัตเิงินยืมด้วย 

แบบที่ 4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 (หน้า 2) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

ค าอธิบายการกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
(1) สถำนที่ที่เขียนรำยงำนกำรเดินทำง เมื่อได้เดินทำงไปปฏิบัติงำนแล้ว 
(2) วันเดือนปี ที่เขียนรำยงำนกำรเดินทำง 
(3) เรียน ผู้มีอ ำนำจของหน่วยงำน 
(4) คำสั่ง หรือ หนังสือสั่งกำร/บันทึกอนุมัตใิห้ไปรำชกำร 
(5) ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(6) ต ำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(7) สังกัด หน่วยงำน 
(8) กรณีท่ีเดินทำงเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เดินทำงทุกนำย 
(9) บ้ำนพัก/ที่อยู่/ส ำนักงำน ของผู้ขอเบิกเงิน  
(10) สถำนที่ ที่ไปรำชกำร และเรื่องที่ไปรำชกำร 
(11) วันเดือนปี เวลำ ที่ออกเดินทำงจำกบ้ำนพัก / ส ำนักงำน 
(12) วันเดือนปี เวลำ ที่กลับถึงบ้ำนพัก / ส ำนักงำน 
(13) จ ำนวนวันและชั่วโมง ที่ไปรำชกำร 
(14) ระบุอัตรำค่ำเบี้ยเลี้ยง  
(15) จ ำนวนวันที่มีสิทธิได้ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
(16) จ ำนวนเงินที่มีสิทธิได้รับค่ำเบี้ยเลี้ยง 
(17) ระบุอัตรำที่พักท่ีได้รับ 
(18) จ ำนวนวันที่มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำที่พัก 
(19) จ ำนวนเงินที่มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำที่พัก 
(20) ประเภทค่ำพำหนะที่ใช้ในกำรเดินทำง 
(21) จ ำนวนเงินค่ำพำหนะที่เบิก 
(22) ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่เบิก (ระบุรำยกำร) เช่น ค่ำทำงด่วน ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ค่ำลงทะเบียน เป็นต้น 
(23) จ ำนวนเงินที่เบิกค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ 
(24) จ ำนวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งสิ้น 
(25) จ ำนวนเงินรวมที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(26) จ ำนวนหลักฐำนที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน หรือ ตั๋วเดินทำง เป็นต้น 
(27) ชื่อ-สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(28) และ (28.1) ลำยมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต ำแหน่ง ของเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน / ผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรตรวจหลักฐำน 
(29) และ (29.1) วันเดือนปี ที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ ผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรตรวจหลักฐำน 
(30) ลำยมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต ำแหน่งผู้ที่มีอ ำนำจอนุมัติของหน่วยงำน 
(31) วันเดือนปี ที่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติของหน่วยงำน 
(32) จ ำนวนเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับเงินจริง 
(33) จ ำนวนเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(34) ลำยมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต ำแนง่ของผู้รับเงิน (กรณียืมเงิน เดินทำงคนเดียว) 
(35) วันเดือนปี ที่ได้รับเงิน (กรณียืมเงิน เดินทำงคนเดียว) 
(36) ลำยมือชื่อ ชื่อ-สกุล และต ำแหน่งของเจ้ำหน้ำที่ท่ีท ำหน้ำที่จ่ำยเงิน (กรณียืมเงิน เดินทำงคนเดียว) 
(37) วันเดือนปี ที่จ่ำยเงิน (กรณียืมเงิน เดินทำงคนเดียว) 
(38) ระบุ เลขที่สัญญำยืมเงิน (กรณียืมเงิน)              (39) ระบุวันที่ที่ยืมเงินตำมสัญญำ
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

  หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                            
                          สว่นที่ 2 

                                       ชื่อส่วนรำชกำร.....................(1)..........................................จังหวัด................................(2)....................................................    แบบ 8708 
ประกอบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ..............................(3)............................ลงวันท่ี..............เดือน...........(4)...............พ.ศ........ 

 

ล ำดับ ชื่อ ต ำแหน่ง 
ค่ำใช้จ่ำย 

รวม 
ลำยมือชื่อ 

ผู้รับเงิน 

วัน เดือน 
ปี  

ท่ีรับเงิน 
หมำยเหตุ  

ค่ำเบี้ยเล้ียง 

 

ค่ำเช่ำที่พัก 

 

ค่ำพำหนะ 

 

ค่ำใช้จ่ำยอื่น 

(5) 

 

 

 

 

 

 

(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)  

 (15) (16) (17) (18) (19) ตำมสัญญำเงินยืมเลขที่…………..วันที่……………… 

 
จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………(20)………………………………………..                                                   ลงชื่อ……………………(21)………………………ผู้จ่ำยเงิน 

                                                                               (…………………………………………………) 
ค ำช้ีแจง 1.  ค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำเช่ำที่พักให้ระบุอัตรำวันละและจ ำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมำยเหตุ                                                     ต ำแหน่ง………………………………………………… 

      2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลำยมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณเีป็นกำรรับจำกเงินยืม ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจำกเงินยมื                     วันท่ี……………(22)......................... 
              3. ผู้จ่ำยเงินหมำยถึงผู้ที่ขอยืมเงินจำกทำงรำชกำร และจ่ำยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทำงแต่ละคน เป็นผู้ลงลำยมือช่ือผู้จ่ำยเงิน

แบบที่ 4 (1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

การกรอกรายละเอียด แบบ 8708 ส่วนที่ 2 

(1) ชื่อ ส่วนรำชกำร  
(2) ชื่อจังหวัด  
(3) ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(4) วัน เดือน ปี ที่เขียนรำยงำนกำรเดินทำง 
(5) เลขล ำดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
(6) ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ต ำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8) จ ำนวนเงินค่ำเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
(9) จ ำนวนเงินค่ำเช่ำที่พักที่ขอเบิก 
(10) จ ำนวนเงินค่ำพำหนะที่ขอเบิก 
(11) จ ำนวนเงินค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่ำลงทะเบียน ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
(12) จ ำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(13) ลำยมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(14) วัน เดือน ปี ที่รับเงินแต่ละคน 
(15) จ ำนวนเงินรวมค่ำเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(16) จ ำนวนเงินรวมค่ำเช่ำที่พักของทุกคน 
(17) จ ำนวนเงินรวมค่ำพำหนะของทุกคน 
(18) จ ำนวนเงินค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ รวมของทุกคน 
(19) จ ำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20) จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร  
(21) ลำยมือชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง ของผู้จ่ำยเงิน (กรณีท่ียืมเงิน) 
(22) วัน เดือน ปี ที่จ่ำยเงิน 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 
แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

   
ล ำดับ ค ำสั่งที่ เรื่องท่ีไปรำชกำร ผลกำรปฏิบัติงำน หมำยเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          
            (ลงชื่อ) .....................................ผู้รำยงำน/หัวหน้ำชุด 

         (........................................) 

      ต ำแหน่ง .................................................. 

     

      (ลงชื่อ) .....................................ผู้รับทรำบ/หัวหน้ำหน่วยงำน 

         (........................................) 

      ต ำแหน่ง .................................................. 

 

 

 

 

แบบที่ 4 (3) แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

กรณีเลือกเบิกค่าเช่าทีพ่ักตามจ่ายจริงต้องใชใ้บเสร็จเงินและ 

ใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
(กรณีเลือกเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายไมต่้องแนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio) 

 
 

 

แบบที่ 5 ใบเสร็จรับเงนิค่าเช่าที่พัก 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

   

ค าช้ีแจง 

 ตำมค ำสั่ง/หนังสือสั่งกำร ที่.......................ลง.........................อนุมัติให้ข้ำฯ ...... (ระบุชื่อ ).....เดินทำงไป
รำชกำรที่..............( ระบุสถำนที่ )....................... ระหว่ำงวันที่ ......................................ได้เข้ำพักแรมที่ ...........(ระบุ
สถำนที่อยู่ของโรงแรม).....................ใบเสร็จเลขที่......... / เล่มที่..........  ได้เข้ำพักแรมจ ำนวน..........วัน ๆ ละ...........
บำท                          ( ......................................... ) รวมเป็นเงิน................ บำท (................................................) 

 อนึ่งเงินดังกล่ำว ข้ำฯ ได้ส ำรองจ่ำยเงินไปก่อน 

       ( ลงชื่อ )............................................... 
        (.............................................) 

       ต ำแหน่ง.................................................... 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หลักฐานประกอบการเบิก 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทาง 

  (ประกอบด้วย แบบท่ี 1-5 และเอกสารต่อไปน้ี) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

   

  ใบเสร็จรับเงินรถประจ าทาง อย่างน้อยต้องมรีายการ ดังนี้ 
1. ชื่อ สถำนท่ีอยู่ หรือท่ีท ำกำรของผู้รับเงิน            2. วันเดือนปี ท่ีรับเงิน 
3. รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร         4.จ ำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
   

 

 

 

 

ค าช้ีแจง 

ตำมค ำสั่ง..............ที.่................ลง.................ให้ข้ำฯ เดินทำงไปรำชกำรที่.............................  

ระหว่ำงวันที่……………………ซึ่งเดินทำงไปรำชกำรโดยรถบัสปรับอำกำศ ...........(ระบุชื่อผู้ประกอบกำรถ)...................... 

จำก ................................. ถึง .........................................จ ำนวน  1 เที่ยว เป็นเงินจ ำนวน  ............ บำท           
(.................................................)  และเดินทำงกลับโดยรถปรับอำกำศ .........(ระบุชื่อผู้ประกอบกำรถ).........................
จำก.......................................ถึง.....................................จ ำนวน 1 เที่ยว เป็นเงินจ ำนวน...... ..................บำท
(...............................................)  รวมจ่ำยเงินค่ำรถบัสปรับอำกำศ เป็นเงินทั้งสิ้น.......................................บำท 
(.............................................)   

        อนึ่ง เงินจ ำนวนดังกล่ำว ข้ำฯ ได้ส ำรองจ่ำยไปก่อนแล้ว  

           ลงชื่อ...................................... 

       (......................................)  

        ต ำแหน่ง........................................ 

 

 

แบบที่ 6 ใบเสร็จรับเงนิหรือกากตั๋วรถประจ าทาง 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

 

เบิกค่าพาหนะเดินทาง  
  1. กรณีไม่สำมำรถขอใบเสร็จรับเงินหรือกำกตั๋วจำกผู้ให้บริกำรหรือกรณีสูญหำยให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  หรือ 
   2. ใบเสร็จรับเงินหรือกำกตั๋วมีรำยกำรไม่ครบถ้วน  ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) เพ่ิมด้วย 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

แบบที่ 6 แบบ บก.111 (กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงนิหรือกากตั๋วหรือมีรายละเอียดไม่ครบถว้น) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

                     แบบ บก.111 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
ส่วนราชการ............................................................ 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 1. ค่ำรถ......... จำก................ ถึง............................
เที่ยวละ..........บำท จ ำนวน 1 เที่ยว          เป็นเงิน 

2. ค่ำรถ...................... จำก...............ถึง..............
บริษัท................................เทีย่วรถ.......................เวลำ
........น. จ ำนวน 1 เที่ยว                          เป็นเงิน 

 

  กรณีนั่งรถ
รับจ้ำงต้องชี้แจง
เหตุผลและ 
ควำมจ ำเป็น 

  

 

 

   

      รวมเป็นเงิน (………………………………………………….)    

    
   ข้ำพเจ้ำ……………................................................ต ำแหน่ง........................…………………. 
สังกัด......................................……………………………..….ขอรับรองว่ำ รำยจ่ำยข้ำงต้นนี้ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือ     
กำกตั๋วจำกผู้ประกอบกำรได้ (หรือสูญหำย เนื่องจำก.................) และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยในนำมของรำชกำรโดยแท้ 
 

             (ลงชื่อ)........................................................…… 

             (……………………………………………) 

               ต ำแหน่ง.................................................................... 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิก 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ของทางราชการ 

  (ประกอบด้วย แบบท่ี 1-5 และเอกสารต่อไปน้ี) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ต้องมีสาระส าคัญ ดังนี ้
 1. ชื่อ สถำนท่ีอยู่ หรือท่ีท ำกำรของผู้รับเงิน     2. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน       
 3. รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร  4. จ ำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร   
 5. ลำยมือชื่อผู้รับเงิน                                6. หมำยเลขทะเบียนรถท่ีไปตำมค ำสั่ง    
 7. ชื่อหน่วยงำนท่ีสังกัด 

 
ค าชี้แจง 

 ตำมค ำสั่ง/อนุมัติ.............ที่.............ลง................ให้ข้ำฯ เดินทำงไปรำชกำรที่................................... .....
ระหว่ำงวันที่...............................โดยรถยนต์ของทำงรำชกำร ทะเบียน..............................ระหว่ำงปฏิบัติรำชกำร ได้
เติมน้ ำมันเชื้อเพลิง จำกบริษัท....................................ที่อยู่................................................ ..............................จ ำนวน
..............ลิตร ลิตรละ.............บำท เป็นเงินจ ำนวน..................................บำท (... ....................................) และ จำก
บริษัท.................    ที่อยู่......................................................จ ำนวน...............ลิตร ลิตรละ.................บำท 
(.......................................................) รวมจ่ำยเงินค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงเป็นเงินทั้งสิ้น จ ำนวน..................................บำท 
(.............................................................) 

 อนึ่ง เงินจ ำนวนดังกล่ำว ข้ำฯ ได้ส ำรองจ่ำยไปก่อนแล้ว 

      ลงชื่อ ................................................. 
       (...........................................) 
      ต ำแหน่ง................................................  

แบบที่ 6 ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เดนิทางรถของราชการ 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิก 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว 

  (ประกอบด้วย แบบท่ี 1-5 และเอกสารต่อไปน้ี) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

                                 ใบแนบเบิกค่าชดเชยกรณีน ารถยนต์ส่วนตัวเดินทาง                    บก.111 

หมายเลขทะเบียนรถยนต์  ............................ 

ส่วนราชการ ......................................................................................................  

วัน เดือน  ปี รำยละเอียดกำรจ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

 1. ออกจำก กองบัญชำกำรต ำรวจตระเวน
ชำยแดน ถนนพหลโยธิน แขวงพญำไท เขต     
พญำไท กรุงเทพมหำนคร                               
ถึง ต ำรวจภูธร ภำค 5 อ ำเภอเมือง จังหวัด
เชียงใหม่ 
จ ำนวน  673 กิโลเมตรๆ ละ  4 บำท เงิน 

2. ออกจำก กองก ำกับกำรต ำรวจตระเวน
ชำยแดนที่ 33 อ ำเภอสันทรำย จังหวัดเชียงใหม่ 
ถึง กองบัญชำกำรต ำรวจตระเวนชำยแดน ถนน
พหลโยธิน แขวงพญำไท เขตพญำไท 
กรุงเทพมหำนคร                                
จ ำนวน  682 กิโลเมตรๆ ละ  4 บำท เงิน 
 
 

 
 
 
 
 

2,692 

 
 
 
 
 

2,728 

 

รวมทั้งสิ้น ตัวอักษร (ห้ำพันสี่ร้อยยี่สิบบำทถ้วน) 5,420  

 

  ข้ำพเจ้ำ....................................................ต ำแหน่ง................................ สังกัด.................... 

.......................................ขอรับรองว่ำรำยกำรดังกล่ำวข้ำงต้นนี้  เป็นไปตำมรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรโดยแท้ 

     ลงชื่อ......................................................... 

            (.................................................) 

     ต ำแหน่ง .................................................. 

          วันที่............................................. 

 

หมายเหตุ 1. ส าหรับระยะทางให้ใช้จ านวนระยะทางตามตารางระยะทางที่ ฝสสน 4 บก.สสน.บช.
ตชด.ได้จดัส่งให(้ไม่ต้องแนบรูปภาพเส้นทางจาก google map) 
    2. กรณีตรวจสอบแล้วสถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการไม่พบในตารางระยะทางดังกล่าว ให้แนบ
เอกสารที่แสดงเส้นทางการเดินทางมาประกอบทั้งไปและกลับ 

แบบที่ 6 แบบ บก.111 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว 
 (หากสถานที่ที่ไปราชการไม่พบในตารางระยะทางที่ ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด.จัดส่งให้) 

   เข้ำเว็บไซด์ google maps ระบุสถำนท่ีออกเดินทำง(ที่อยู่ ที่พัก หรือสถำนท่ีท ำงำน) กับ
สถำนท่ี  ไปรำชกำรตำมค ำส่ัง จ ำนวน 1 ฉบับ และจำกสถำนท่ีไปรำชกำรตำมค ำส่ัง กลับถึงท่ีอยู่ ที่พัก 
หรือสถำนท่ีท ำงำน จ ำนวน 1 ฉบับ  โดยต้องเลือกใช้เส้นทำงของกรมทำงหลวงที่สั้น และตรง ซึ่ง
สำมำรถเดินทำงได้โดยสะดวก และปลอดภัย 
  ตัวอย่างเส้นทางที่น ามาประกอบการเบิกค่าชดเชยกรณีน า
รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ โดยพิมพเ์อกสำรที่แสดงระยะทำงกำรเดินทำงมำประกอบ 
กำรเบิกจ่ำยทั้งไปและกลับ  
  เช่น เดินทำงจำก บช.ตชด. ไป ภ.5 จังหวัดเชียงใหม่ ระยะทำง 673 กิโลเมตร 
เบิกค่ำชดเชยได้ กิโลเมตรละ 4 บำท เป็นเงิน 2,692 บำท 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

เดินทำงจำก ภ.5 จังหวดัเชียงใหม่ กลับ บช.ตชด. ระยะทำง 682 กิโลเมตร เบิกค่ำชดเชยได้ 
กิโลเมตรละ 4 บำท เป็นเงิน 2,728 บำท 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิก 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

  (ประกอบด้วย แบบท่ี 1-5 และเอกสารต่อไปน้ี) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 
 ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) ซึ่งต้องมีสำระส ำคัญเกี่ยวกบั ชื่อสำยกำรบิน 
วันท่ีออก ชื่อ ชื่อสกุลผู้เดินทำง สถำนท่ีต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เท่ียวบิน วันและเวลำเดินทำง จ ำนวน
เงินค่ำโดยสำร ค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ และจ ำนวนเงินรวม 
 

 
 

 แบบที่ 6 ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass ) 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

 

 
ค าชี้แจง 

       ตำมค ำสั่ง/หนังสือสั่งกำร.................ที่................ลง...................ให้ข้ำฯ เดินทำงไปรำชกำรที่
........................................ระหว่ำงวันที่...............................ซึง่เดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบินโดยสำร บริษัท
...........................................จำก ...............................ถึง .............................. จ ำนวน 1 เทีย่ว เป็นเงินจ ำนวน
.......................................บำท (.................................................) และเดินทำงกลับโดย บริษัท...... ....................         
จำก.........................................ถึง ...................................จ ำนวน 1 เที่ยว  เป็นเงินจ ำนวน............. ................บำท 
(.......................................) รวมจ่ำยเงินค่ำโดยสำรเครื่องบินเป็นเงินทั้งสิ้น จ ำนวน...................บำท 
(.........................................................) 

        อนึ่ง เงินจ ำนวนดังกล่ำว ข้ำฯ ได้ส ำรองจ่ำยไปก่อนแล้ว 

      ลงชื่อ ................................................. 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

       (...........................................) 
      ต ำแหน่ง................................................ 
  กรณี ใบเสร็จรับเงนิและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) ซึ่งมีสำระส ำคัญไม่ครบถ้วนตำม
รำยละเอียดข้ำงต้น เช่นตัวอย่ำงต่อไปนี ้ขาดเวลาเครื่องบินออก และเครื่องบินถึง ต้องขอหนังสือรับรอง
จากสายการบิน 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

  
ค าชี้แจง 

       ตำมค ำสั่ง/หนังสือสั่งกำร.................ที่................ลง...................ให้ข้ำฯ เดินทำงไปรำชกำรที่
........................................ระหว่ำงวันที่...............................ซึง่เดินทำงไปรำชกำรโดยเครื่องบินโดยสำร บริษัท
...........................................จำก ...............................ถึง .............................. จ ำนวน 1 เทีย่ว เป็นเงินจ ำนวน
.......................................บำท (.................................................) และเดินทำงกลับโดย บริษัท...... ....................         
จำก.........................................ถึง ...................................จ ำนวน 1 เที่ยว  เป็นเงินจ ำนวน............. ................บำท 
(.......................................) รวมจ่ำยเงินค่ำโดยสำรเครื่องบินเป็นเงินทั้งสิ้น จ ำนวน...................บำท 
(.........................................................) 

        อนึ่ง เงินจ ำนวนดังกล่ำว ข้ำฯ ได้ส ำรองจ่ำยไปก่อนแล้ว 

      ลงชื่อ ................................................. 
       (...........................................) 
      ต ำแหน่ง................................................ 
                / ค ำถำม-ค ำตอบ... 
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 จัดท ำโดย ฝสสน.4 บก.สสน.บช.ตชด. 

ค าถาม – ค าตอบ 
1. ค าถาม ค ำส่ัง/หนังสือสั่งกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรวันท่ี 6 – 8 ม.ค.63 แต่เดินทำงกลับถึงท่ีตั้ง
หน่วยงำน วันท่ี 9 ม.ค.63 ถือว่ำกำรเดินทำงไปรำชกำร เกินวันท่ี ท่ีได้รับอนุมัติหรือไม่ 
 ค าตอบ ถือว่ำได้เดินทำงเกินวันท่ี ท่ีได้รับอนุมัติ เบิกจ่ำยได้เฉพำะห้วงวันท่ี 6 – 8 ม.ค.63 
2. ค าถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร วันท่ี 6 – 8 ม.ค.63 แต่ถ้ำปฏิบัติรำชกำรจนเย็นมำก      
 ไม่สะดวกในกำรเดินทำงกลับ จะพักแรมค้ำงคืนและเดินทำงกลับในวันท่ี 9 ม.ค.63 ได้หรือไม่ 
 ค าตอบ กำรเดินทำงไปรำชกำรผู้เดินทำงจะต้องวำงแผนกำรเดินทำงท้ังไปและกลับ ยำนพำหนะ
เดินทำงกลับมีหลำยประเภท ผู้เดินทำงไปรำชกำรสำมำรถจะเลือกใช้ยำนพำหนะได้ตำมควำมจ ำเป็นและ
เหมำะสม จึงไม่อำจเบิกค่ำท่ีพักคืนวันท่ี 8 และค่ำเบี้ยเลี้ยงวันท่ี 9 ได้ 
3. ค าถาม ค ำสั่ง/หนังสือสั่งกำรให้เดินทำงไปรำชกำร วันท่ี 7 – 9 ม.ค.63 แต่ผู้เดินทำงออกเดินทำง          
โดยเครื่องบิน ในวันท่ี 6 ม.ค.63 จะขอเบิกค่ำเคร่ืองบินวันท่ี 6 ได้หรือไม่แต่ไม่ได้เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงวันท่ี 6 
 ค าตอบ วันท่ี 6 ม.ค.63  ถ้ำได้รับอนุมัติให้ลำกิจหรือลำพักผ่อนไว้ จะเบิกค่ำพำหนะเดินทำง           
ไปได้ (ต้องเป็นสถำนท่ีไปปฏิบัติรำชกำร) แต่จะเบิกค่ำเบ้ียเลี้ยงและค่ำท่ีพักได้ ต่อเมื่อได้ปฏิบัติรำชกำร 
4. ค าถาม กำรเดินทำงไปรำชกำรคำบเกี่ยวปีงบประมำณจะปฏิบัติอย่ำงไร 
 ค าตอบ กำรเดินทำงไปรำชกำรคำบเกี่ยวปีงบประมำณ 
  1. กรณียืมเงินรำชกำรไปติดต่อคำบเกี่ยวปีงบประมำณได้ไม่เกิน 90 วัน 
  2. กรณีไม่ได้ยืมเงินรำชกำรค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดขึ้นในปีงบประมำณใดให้เบิกจำกปีงบประมำณนั้น 
5. ค าถาม ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำววันท่ี 7 – 9 ม.ค.63  ผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำมในวันท่ี 8 
ม.ค.63 กรณีนี้ผู้เดินทำงจะมีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในวันท่ี 7 ม.ค.63 ได้หรือไม่ 
 ค าตอบ ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ .ศ. 2549 สิทธิท่ีจะได้รับ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจะเกิดขึ้นตั้งแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและ            
โดยหลักกำร ผู้เดินทำงควรได้รับกำรอนุมัติกำรเดินทำงก่อนกำรเดินทำงไปรำชกำรแต่ส ำหรับกรณี        
มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนโดยไม่รอค ำสั่งกำรอนุมัติให้เดินทำงเป็นลำยลักษณ์อักษร กำรอนุมัติเกิดขึ้น
ภำยหลังจำกวันเดินทำงก็ต้องพิจำรณำในค ำสั่ง/หนังสือสั่งกำรให้เดินทำงไปรำชกำรว่ำ อนุมัติให้เดินทำง
ไปรำชกำรตั้งแต่เมื่อใด ถึงเมื่อใด ดังนั้น แม้ว่ำผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรจะลงนำมวันท่ี 8 
ม.ค.63 ก็ย่อมมีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้ตั้งแต่ วันท่ี 7 – 9 ม.ค.63 ตำมหนังสือ
กระทรวงกำรคลังท่ี กค 0502/1425 ลงวันท่ี 7 กันยำยน 2533 เรื่องตอบข้อหำรือเกี่ยวกับกำร
เดินทำงไปรำชกำร 
6. ค าถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร แต่กลับมำถึงส ำนักงำนตอนเย็นและมำปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร โดยเขียนรำยงำนขอเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรเกิน 12 ชั่วโมง แต่ไม่ขอเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง 
จะขอเบิกค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้หรือไม่ 
 ค าตอบ ถ้ำกลับมำถึงส ำนักงำนก่อนเวลำท่ีขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรไว้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร และเบิกค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้ 
          / 7. ค ำถำม 
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7. ค าถาม ข้ำรำชกำรต ำรวจ ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรชั่วครำวเป็นเวลำ  1 วัน ท่ีจังหวัด
ฉะเชิงเทรำ โดยออกเดินทำงจำก บช.ตชด.ตั้งแต่เช้ำ และกลับมำถึง บช.ตชด.ในเย็นวันเดียวกัน ถำมว่ำ
จะเบิกค่ำเบ้ียเลี้ยงได้หรือไม่ 
 ค าตอบ กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ค่ำเบี้ยเลี้ยง กรณีไม่มีกำรพักแรมถ้ำนับเวลำ
เดินทำงเกิน 12 ชั่วโมง เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ถ้ำนับเวลำได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมงแต่เกิน 6 ชั่วโมง เบิกค่ำ
เบ้ียเลี้ยงได้ครึ่งวัน ถ้ำนับเวลำได้ไม่ถึง 6 ชั่วโมง เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงไม่ได้ 
8. ค าถาม ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรตั้งแต่วันที่ 22 – 26 ธ.ค.62 ข้ำรำชกำรผู้นั้นได้เดินทำง ไป
รำชกำร แล้วระหว่ำงปฏิบัติรำชกำรชั่วครำวอยู่เกิดเจ็บป่วยวันท่ี  24 ธ.ค.62 ต้องเข้ำพักรักษำตัว          
ในโรงพยำบำลในท้องท่ีนั้นจนถึงวันท่ี 25 ธ.ค.62 ถำมว่ำระหว่ำง วันท่ี 24 – 25 ธ.ค.62 จะเบิก         
ค่ำเบี้ยเลี้ยงได้หรือไม่ และให้แพทย์คลินิกรับรองได้หรือไม่   
 ค าตอบ ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร มำตรำ 21 ก ำหนดว่ำในกรณี
ท่ีผู้เดินทำงไปรำชกำรเจ็บป่วยและจ ำเป็นต้องพักรักษำพยำบำลให้เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงได้ แต่ต้องไม่
เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ท่ีทำงรำชกำรรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ท่ีทำงรำชกำรอยู่ในพื้นท่ี    
ท่ีเจ็บป่วย ผู้เดินทำงต้องชี้แจงประกอบ 
9. ค าถาม ถ้ำวันแรกเป็นกำรเดินทำงไปรำชกำรก่อนส่วนวันท่ีสองและสำมเข้ำรับกำรฝึกอบรมจะแยก
เบิกอย่ำงไร 
 ค าตอบ ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทำงปกติเริ่มนับเวลำตั้งแต่ออกจำกท่ีพักจนถึง เวลำท่ีปฏิบัติ
รำชกำรเสร็จคือ 16.30 น. ค่ำใช้จ่ำยท่ีเบิกได้คือค่ำเบี้ยเลี้ยงกับพำหนะเท่ียวไปเท่ำนั้น ชุดที่สองเบิกเป็น
ค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรมเร่ิมนับตั้งแต่เวลำหลังปฏิบัติรำชกำรปกติเสร็จสิ้นคือ 16.30 น. เป็นต้นไปจนถึงเวลำ
ท่ีเดินทำงกลับถึงท่ีพักค่ำใช้จ่ำยท่ีเบิกได้คือค่ำเบี้ยเลี้ยงหักด้วยค่ำอำหำรกรณีท่ีผู้จัดเลี้ยงอำหำร ค่ำท่ีพัก
จ่ำยจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงินมำประกอบ) และค่ำพำหนะเท่ียวกลับ 
10. ค าถาม กำรเดินทำงไปรำชกำรเบิกค่ำท่ีพัก บำงวันเหมำจ่ำย บำงวันพักโรงแรม มีใบเสร็จรับเงิน 
เบิกได้ไหม 
 ค าตอบ ไม่ได้ ต้องเลือกเหมำจ่ำยหรือจ่ำยจริงทุกวันตลอดกำรเดินทำงถ้ำเลือกจ่ำยจริงต้องมี
ใบเสร็จรับเงินแนบมำด้วย กำรเดินทำงไปรำชกำรในครำวเดียวกัน เบิกได้ลักษณะเดียวกัน 
11. ค าถาม กำรเบิกค่ำท่ีพักเหมำจ่ำยต้องใช้หลักฐำนอะไรบ้ำง เพ่ือประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยใน 
กำรเดินทำงไปรำชกำร 
 ค าตอบ ไม่ต้องใช้หลักฐำนประกอบกำรเบิก  
12. ค าถาม นำย ก และนำย ฃ ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรพร้อมกัน นำย ก ขอเบิกค่ำท่ีพัก 
เหมำจ่ำยทุกวัน แต่นำย ฃ พักโรงแรมขอเบิกจ่ำยจริง ทุกวันได้หรือไม่ 
 ค าตอบ ไม่ได้ อนุมัติเดินทำงเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมำจ่ำย หรือจ่ำยจริงเหมือนกันท้ังคณะ
ไม่แยกเบิก และจ่ำยจริงต้องพักคู่ ยกเว้นกรณีไม่เหมำะสม หรือมีสิทธิพักเดี่ยว กำรเดินทำงไปรำชกำรใน
ครำวเดียวกันเป็นหมู่คณะทุกคน ต้องเลือกเบิกในลักษณะเดียวกัน 
 
          /13. ค ำถำม... 
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13. ค าถาม กรณีจองท่ีพักผ่ำน Agency จะเบิกได้หรือไม่ และใช้อะไรเป็นหลักฐำนกำรเบิก 
 ค าตอบ กำรจองท่ีพักผ่ำน Agency ถ้ำเป็นโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพักและ Folio 
เป็นหลักฐำนกำรเบิก ถ้ำเป็นรีสอร์ท หรือท่ีพักอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินท่ีมีรำยละเอียดแสดงจ ำนวนเงิน วันท่ี
เข้ำพัก วันท่ีออก ลำยเซ็นผู้รับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) สำหรับใบเสร็จรับเงินท่ี 
Agency เรียกเก็บไม่สำมำรถน ำมำเป็นหลักฐำนกำรเบิกเงินได้เพรำะไม่ได้เป็นผู้ให้บริกำรค่ำเช่ำท่ีพัก 
14 ค าถาม กำรพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยำนพำหนะ (เช่น รถไฟ, รถประจ ำทำง) ผู้เดินทำงไป
รำชกำรเบิกค่ำเช่ำท่ีพักได้หรือไม่  
 ค าตอบ ไม่ได้ ตำม พ.ร.ฎ.ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
มำตรำ 17 ว่ำด้วยกำรเดินทำงไปรำชกำรท่ีจ ำเป็นต้องพักแรม ให้ยกเว้นกำรพักแรมซึ่งปกติต้องพัก          
ในยำนพำหนะหรือกำรพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทำงรำชกำรจัดให้ แสดงว่ำกำรพักแรมในลักษณะดังกล่ำว 
ไม่สำมำรถเบิกค่ำเช่ำท่ีพักได้ 
15. ค าถาม กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงจังหวัด จะเบิกค่ำท่ีพักเกินกว่ำอัตรำท่ีก ำหนดได้หรือไม่ 
  ค าตอบ ถ้ำท้องท่ีนั้นมีค่ำครองชีพสูง และเป็นแหล่งท่องเท่ียว ให้เบิกเพิ่มได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงไม่เกิน 
25 % ของอัตรำค่ำเช่ำท่ีพักแบบเหมำจ่ำยหรือเบิกจ่ำยจริงตำมท่ีผู้เดินทำงได้เลือกไว้โดยให้หัวหน้ำส่วน
รำชกำรอนุมัติ ท้ังนี้ต้องมีใบเสร็จรับเงินแนบ และชี้แจงเหตุผลว่ำท ำไมต้องพักโรงแรมนั้น 
16. ค าถาม 
 1. กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมสองจังหวัด เบิกได้อย่ำงไร และข้ำรำชกำรระดับใด จึงจะมีสิทธิ
เบิกได้ 
 2. ค่ำพำหนะรับจ้ำงระหว่ำงจังหวัด เบิกได้ไม่เกิน 600 บำท เบิกได้ส ำหรับ ข้ำรำชกำรระดับใด 
 ค าตอบ 1. กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงข้ำมจังหวัดหรือระหว่ำงจังหวัด จะเบิกได้เฉพำะกรณีเป็น
กำรเดินทำงไป – กลับ ระหว่ำงสถำนท่ีอยู่ท่ีพัก หรือสถำนท่ีปฏิบัติรำชกำร กับสถำนียำนพำหนะประจ ำ
ทำง หรือกับสถำนท่ีจัดยำนพำหนะท่ีต้องใช้ในกำรเดินทำงไปยังสถำนท่ีปฏิบัติ  เบิกได้ทุกระดับแต่ต้อง
ชี้แจงเหตุผล และควำมจ ำเป็น ไว้ในหลักฐำนขอเบิก 
          2. ค่ำพำหนะรับจ้ำงเบิกได้ เท่ำท่ีจ่ำยจริงไม่ เกินเท่ียวละ  600 บำท เบิกได้กรณี
เช่นเดียวกับค ำตอบข้อ 1 แต่ต้องเป็นกำรเดินทำงข้ำมจังหวัดระหว่ำงกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดต่อ
กับกรุงเทพฯ เท่ำนั้น นอกเหนือจำกนี้ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง เท่ียวละไม่เกิน 500 บำท 
17. ค าถาม รถจักรยำนยนต์รับจ้ำงถือเป็นยำนพำหนะประจ ำทำงหรือไม่  
 ค าตอบ ถ้ำเป็นมอเตอร์ไซด์หรือรถสองแถวหรือรถอื่น ท่ีมีเส้นทำงท่ีวิ่งท่ีแน่นอน และอัตรำ      
ค่ำโดยสำรท่ีแน่นอน ถือเป็นรถประจ ำทำง แต่ถ้ำวิ่งนอกเส้นทำงถือเป็นรถรับจ้ำง  
18 ค าถาม กำรเบิกค่ำพำหนะที่ไม่ใช่ ยำนพำหนะประจ ำทำงต้อง ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็น หรือไม ่ 
 ค าตอบ ต้องชี้แจง ในกรณีท่ีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำงหรือมี แต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว         
เพื่อประโยชน์แก่ทำงรำชกำร ให้ใช้ยำนพำหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทำงจะต้องชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็น           
ไว้ในหลักฐำนกำรขอเบิกค่ำพำหนะ 
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19. ค าถาม ถ้ำท ำหลักฐำนใบเสร็จรับเงิน กำกบัตรโดยสำรเครื่องบินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรำยละเอียด
กำรเดินทำง (literary Receipt) หำย จะเบิกค่ำโดยสำรเครื่องบินได้หรือไม่               

 ค าตอบ เบิกได้โดยให้ขอส ำเนำหรือภำพถ่ำยจำกบริษัทสำยกำรบินหรือตัวแทนจ ำหน่ำยพร้อม
รับรองส ำเนำถูกต้อง และรับรองว่ำไม่เคยน ำฉบับจริงมำเบิกแม้หำกค้นพบภำยหลังก็จะไม่น ำมำเบิกเงิน
กับทำงรำชกำรอีกเป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 
20. ค าถาม กรณีเครื่องบินเท่ียวกลับ Delay แล้วมำถึงเกินกว่ำวันท่ีได้รับอนุมัติไปอีก 1 วัน จะเบิก
ค่ำใช้จ่ำย ได้หรือไม่  
 ค าตอบ เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง ดังนี้  
  1. กรณีเคร่ืองบินออกจำกสนำมบินในวันท่ีขออนุมัติไว้ แล้วเครื่อง Delay มำถึงอีก 1 วัน 
สำมำรถเบิกค่ำพำหนะได้ เพรำะใบเสร็จรับเงินหรือตั๋วลงวันท่ีไม่เกินวันท่ีได้รับอนุมัติไว้  
  2. กรณีเครื่องบิน Delay ก่อนออกจำกสนำมบินเป็นอีกวันท่ีเกินกว่ำวันท่ีได้รับอนุมัติไว้ 
ให้ขออนุมัติเพิ่มเติม 
21. ค าถาม ใบเสร็จรับเงินค่ำตั๋วเครื่องบิน ถ้ำมีค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ เช่น ค่ำประกัน ค่ำระวำง จะเบิกได้หรือไม่   
 ค าตอบ ถ้ำใบเสร็จรับเงินรวมค่ำประกันและค่ำใช้จ่ำยอื่นไว้ในค่ำโดยสำร สำมำรถเบิกได้ แต่ถ้ำแยก 
แสดงเป็นรำยกำรไว้ ไม่สำมำรถเบิกค่ำประกันและค่ำใช้จ่ำยอื่นได้  
22. ค าถาม ถ้ำใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำรจะต้องท ำอย่ำงไร ได้รับสิทธิอะไรบ้ำง 
 ค าตอบ 1. กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร ต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ
ก่อน กำรขออนุมัติให้ขอเฉพำะครำวตำมควำมจ ำเป็น เร่งด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 
และโดยประหยัด จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่ำพำหนะในลักษณะเหมำจ่ำยได้ ดังนี้ 
   - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บำท 
   - รถจักรยำนยนต์ กิโลเมตรละ 2 บำท 
  2. กำรขออนุมัติแต่ละครั้ง ให้ก ำหนดประเภทของรถ และหมำยเลขทะเบียนรถด้วย 
23. ค าถาม ขออนุมัติเดินทำงโดยรถยนต์ส่วนตัว เบิกเงินชดเชยกิโลเมตรละ 4 บำท เท่ียวกลับจะ
เปลี่ยนใจ เดินทำงโดยเครื่องบิน และน ำเงินค่ำชดเชยมำคืน ได้หรือไม่  
 ค าตอบ ไม่ได้ ต้องเบิกให้เหมือนกันตลอดเส้นทำงท่ีขออนุมัติไว้  
24. ค าถาม ขออนุมัติเดินทำงโดยรถยนต์ส่วนตัว เบิกเงินชดเชยกิโลเมตรละ 4 บำท แต่ข้อเท็จจริง
เดินทำง โดยพำหนะประจ ำทำง โดยให้บุคคลอื่นน ำรถไปใช้ ได้หรือไม่  
 ค าตอบ ไม่ได้ ถือเป็นกำรขออนุมัติเท็จ  
25. ค าถาม กำรขออนุมัติใช้พำหนะส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร จะพิจำรณำอย่ำงไร  
 ค าตอบ ให้สังเกตด้วยว่ำผู้ขออนุมัติขับรถเป็นหรือไม่ และกำรขอเบิกเงินชดเชยให้ค ำนวณ
ระยะทำงตำมเส้นทำงของกรมทำงหลวง หรือหน่วยงำนอื่น ถ้ำไม่มี ให้ผู้เดินทำงรับรองตัวเอง  
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26. ค าถาม กำรเดินทำงไปรำชกำรท่ีเกำะสมุย 4 คน โดยรถรำชกำร จะเบิกค่ำใช้จ่ำยอย่ำงไร  
 ค าตอบ เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง ดังนี้  
  1. ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงรถรำชกำร 
  2. ค่ำระวำงเรือบรรทุกรถข้ำมฝั่ง (เรือเฟอร์ร่ี)  
  3. ค่ำโดยสำร 3 คน (อีกหนึ่งคนนั่งรถรำชกำร)  
27.ค าถาม กรณีเดินทำงไปรำชกำรโดยรถรำชกำรแล้วรถรำชกำรยำงแตก จะถือว่ำค่ำปะยำงเป็น
ค่ำใช้จ่ำย อื่นท่ีจ ำเป็นเน่ืองในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้หรือไม่  
 ค าตอบ ได้โดยให้ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไปก่อนได้ แล้วรีบรำยงำนขอควำมเห็นชอบต่อผู้มี
อ ำนำจตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ เพรำะถ้ำไม่ปะยำงจะเดินทำงต่อไม่ได้ และ  
กำรปะยำงไม่ใช่ค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำนตำมปกติ  
28. ค าถาม กรณีกระจกรถรำชกำรร้ำวหรือแตกระหว่ำงกำรเดินทำงไปรำชกำรจนไม่สำมำรถเดินทำง
ต่อไปได้ จะถือเป็นค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีจ ำเป็นเน่ืองในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้หรือไม่  
 ค าตอบ ได้ โดยให้จัดซื้อจัดจ้ำงไปก่อนได้ แล้วรีบรำยงำนขอควำมเห็นชอบต่อผู้มีอ ำนำจ       
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ เพรำะถ้ำไม่ด ำเนินกำรจะเดินทำงต่อไม่ได้ และ         
กำรซ่อมแซมหรือเปลี่ยนกระจกไม่ใช่ค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำนตำมปกติ 
29. ค าถาม กรณีผู้เดินทำงเป็นช่ำงภำพ ฟิล์มหมดระหว่ำงทำง ถ้ำช่ำงภำพคนนั้นซื้อเพิ่มจะถือค่ำฟิล์ม
เป็นค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีจ ำเป็นเน่ืองในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้หรือไม่  
 ค าตอบ ไม่ได้ เพรำะค่ำฟิล์มเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำนของช่ำงภำพ 
30 ค าถาม กำรจ่ำยเงินยืมเพ่ือเดินทำง ไปรำชกำรวันท่ี 30 ก.ย. – 2 ต.ค. 62 และจัดฝึกอบรม 3 – 4 
ต.ค. 62 สำมำรถยืมเงินเพื่อเดินทำงไปรำชกำรและจัดฝึกอบรม ตั้งแต่วันท่ี 30 ก.ย.– 4 ต.ค. 62 ได้ หรือไม 
 ค าตอบ ไม่ได้ เนื่องจำก  
  1. กำรยืมเงินเพื่อเดินทำง ไปรำชกำรในวันท่ี 30 ก.ย. – 2 ต.ค. 62 จะยืมเงินของ 
ปีงบประมำณ 2562 
  2. กำรยืมเงินเพื่อจัด ฝึกอบรมในวันท่ี 3 – 4 ต.ค. 62 นั้นเป็นปีงบประมำณ 2563 
ต้องยืมเงินของปีงบประมำณ 2563 ดังนั้น กำรยืมเงินตั้งแต่ 30 ก.ย. – 4 ต.ค. เพื่อกำรจัดโครงกำร 
ดังกล่ำวนี้จึงไม่สำมำรถยืมเงิน ในครำวเดียวกันได้ 
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