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  คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานของ ก.ธ.จ. 

• ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานของ ก.ธ.จ. 
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (สปน.) ได้สนับสนุน
งบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานของ ก.ธ.จ. โดยโอนเงิน
งบประมาณให้จังหวัดเป็นหน่วยเบิกจ่าย ดังนี ้
    ๑)  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ในการปฏิบัติงาน
และการประชุม เช่น กระดาษ อุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าถ่ายเอกสาร การจัดทํา
รูปเล่มวาระการประชุม ฯลฯ 
    ๒)  ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มในการจัดประชุม  
ก.ธ.จ. และการปฏิบัติงานของ ก.ธ.จ. ตามมติที่ประชุม ก.ธ.จ. 
    ๓)  ค่าใช้จ่ายเป็นค่าพาหนะให้กับกรรมการ สําหรับการ
เดินทางไปติดตามสอดส่องงาน/โครงการ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนในพื้นที่ และการส่งเสริมหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ของรัฐ ในจังหวัดปฏิบัติ
หน้าที่ให้เป็นไปตามหลักคุณธรรม จริยธรรม ธรรมาภิบาล และหลักการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ด ีและการเดินทางมาประชุมของกรรมการ 
    ๔)  ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการสรรหา ก.ธ.จ. ของจังหวัด 
กรณี ก.ธ.จ. พ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ 
    ๕)  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ นอกเหนือจากค่าใช้จ่ายข้างต้นตามมต ิ
ที่ประชุมของ ก.ธ.จ. 

ทั้ งนี้  การ เ บิกค่ า ใช้จ่ ายข้ างต้น  ให้ดํ า เนินการให้ เ ป็น ไปตามระเ บียบ 
การเบิกจ่ายงบประมาณของทางราชการ และเป็นไปตามมติที่ประชุมของ  
ก.ธ.จ. แต่ละคณะ 

  อนึ่ง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยคณะกรรมการ 
ธรรมาภิบาลจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๕ วรรค ๔ กําหนดว่า “ให้เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการซ่ึงเป็นข้าราชการสังกัดสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดทําวาระการประชุมและงานธุรการอื่นตามที่ประธาน
มอบหมาย รวมทั้ง จัดทําแผนงานการประชุม ก.ธ.จ. เพื่อเสนอให้สํานักงานปลัด 
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สํานักนายกรัฐมนตรียื่นของบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
และให้ผู้ช่วยเลขานุการ ซ่ึงเป็นข้าราชการในจังหวัดมีหน้าที่ รับผิดชอบ
ประสานงานกรรมการในจังหวัด เชิญประชุม จัดสถานที่ประชุม และงานธุรการอื่น
ตามที่ประธานมอบหมาย 

 สําหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การประชุม 
ก.ธ.จ. ค่าเบ้ียประชุม ก.ธ.จ. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานของที่ปรึกษา ก.ธ.จ. 
ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม ให้ฝ่ายเลขาฯ ก.ธ.จ. หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย เป็นผู้ดําเนินการ  โดยการเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละครั้ง 
ให้ดําเนินการภายใต้หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายของระเบียบเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ 
โดยแบ่งค่าใช้จ่ายที่เบิกจา่ยจาก สปน. และจังหวัด ดังนี ้

ตารางแสดงค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจาก สปน. และจังหวัด 
 

ลําดับ 
ท่ี 

รายการ ผู้เดินทาง 
ไปราชการ/
ประชุม 

ค่าใช้จ่าย 
(เบิกจ่ายจาก สปน.) 

 

ค่าใช้จ่าย 
(เบิกจ่ายจาก
จังหวัด) 

๑ ประชุม ก.ธ.จ. ๑. ผต.นร. 
๒. กรรมการ 
ก.ธ.จ. 
๓. ที่ปรึกษา  
ก.ธ.จ. 
๔. เลขาฯ และ
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ.  
สปน. ,จนท. 
สปน. 
๕. ผู้ช่วยเลขาฯ 
ก.ธ.จ. จังหวัด 

๑.ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พัก 
ค่าพาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ของ 
ผต.นร. เลขาฯ และ  
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. 
สปน. และเจ้าหน้าที่ 
สปน. 
๒. ค่าเบี้ยประชุม  
ก.ธ.จ. ค่าตอบแทน    
ที่ปรึกษา ก.ธ.จ. 
๓. ค่าอาหาร อาหารว่าง 
เครื่องดื่ม ในการประชุม 
ก.ธ.จ. 

ค่าพาหนะเดินทาง
มาประชุมของ
กรรมการ ก.ธ.จ. /
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. 
จังหวัด 
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ลําดับ 
ท่ี 

รายการ ผู้เดินทาง 
ไปราชการ/
ประชุม 

ค่าใช้จ่าย 
(เบิกจ่ายจาก 

สปน.) 

ค่าใช้จ่าย 
(เบิกจ่ายจาก
จังหวัด) 

๒ ผต .นร .  และกรรมการฯ 
เดินทางไปสอดส่องงาน/
โครงการ การแก้ไขปัญหา
ค ว า ม เ ดื อ ด ร้ อ น ข อ ง
ป ร ะ ช า ช น ใ น พื้ น ที่ แ ล ะ 
ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม ห น่ ว ย ง าน /
เจ้าหน้าที่ของรัฐในจังหวัด 
ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ใ ห้ เ ป็ น ไ ป 
ตามหลักคุณธรรม จริยธรรม  
ธรรมาภิบาล และหลักการบริหาร
กิจการบ้ านเมืองที่ ดี  (กรณี
ประธานร่วมเดินทางไปด้วย) 

๑. ผต.นร. 
๒. กรรมการ ก.ธ.จ. 
๓.ที่ปรึกษา ก.ธ.จ. 
๔. เลขาฯ และ 
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. 
สปน. และ จนท. 
สปน. 
๕. ผู้ช่วยเลขาฯ  
ก.ธ.จ. จังหวัด 

ค่าเบี้ยเล้ียง  
ค่าที่พัก  
ค่าพาหนะ และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
ของ ผต.นร. 
เลขาฯ ก.ธ.จ.  
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. 
สปน. และ
เจ้าหน้าที่ สปน. 

๑.ค่าพาหนะของ
กรรมการ ก.ธ.จ. /
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. 
จังหวัด 
๒ .  ค่ า เ ช่ า ร ถ ตู ้ 
(ถ้ามี) 
๓. ค่านํ้ามัน
เชื้อเพลิง (ถ้ามี) 
 

๓ กรรมการ ก.ธ.จ. ที่ปรึกษาฯ 
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
เดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการ 
ก า ร แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า ค ว า ม
เดือดร้อนของประชาชน ใน
พื้ น ที่ แ ล ะ ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ในจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ ใ ห้
เป็น ไปตามหลักคุณธรรม 
จริยธรรม ธรรมาภิบาล และ
ห ลั ก ก า ร บ ริ ห า ร กิ จ ก า ร
บ้านเมืองที่ดี (กรณีประธานฯ  
ไม่ร่วมเดินทางไปด้วย) 

๑. กรรมการ ก.ธ.จ. 
๒. ที่ปรึกษา ก.ธ.จ. 
๓. ผู้ช่วยเลขาฯ  
ก.ธ.จ. จังหวัด 

- ๑.ค่าพาหนะของ
กรรมการ ก.ธ.จ. /
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ.
จังหวัด 
๒. ค่าเช่ารถตู ้(ถ้ามี) 
๓.ค่านํ้ามัน
เชื้อเพลิง 
(ถ้ามี) 
 

๔ ประชุม ก.ธ.จ. อย่างไม่เป็น
ทางการ 
(ตามที่ประธานมอบหมาย 
หรือตามมติที่ประชุม ก.ธ.จ.) 

๑. กรรมการ ก.ธ.จ. 
๒. ที่ปรึกษา ก.ธ.จ. 
๓ .  ผู้ ช่ ว ย เลขาฯ  
ก.ธ.จ. จังหวดั 

- คา่อาหาร อาหารว่าง 
เครื่องดื่ม  
ในการประชุม 
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• ขั้นตอนการเบิกค่าใช้ จ่ายการเดินทางไปราชการ/  
ไปประชุม ก.ธ.จ. ในภาพรวม 

   ฝ่ายเลขาฯ ก.ธ.จ. สปน. /ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด
ดําเนินการดังนี ้
  (๑) ดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการ/ประชุม 
  (๒) ยืมเงินทดรองราชการ 
  (๓) เดินทางไปราชการ/ประชุม 
  (๔) ดํ า เนินการเพื่ อขออนุมัติ เ บิกค่ า ใช้ จ่ ายจากการ 

ไปราชการ/ประชุม ก.ธ.จ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ซ่ึงสามารถแสดงรายละเอียดในแต่ละขั้นตอน สําหรับ 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม ก.ธ.จ.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
สอดส่องงาน/โครงการ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในพื้นที่
และการส่งเสริมหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ของรัฐในจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไป 
ตามหลักคุณธรรม จริยธรรม ธรรมาภิบาล และหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี
ของประธาน ก.ธ.จ. และกรรมการฯ  และค่าใช้จ่ายในการประชุมอย่างไม่เป็น
ทางการ ดังนี ้

ขออนุมัติการเดินทางไป
ราชการ/ประชุม 

ยืมเงินทดรองราชการ 

เดินทางไปราชการ/
ประชุม 

ดําเนินการเพ่ือขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายจากการไป
ราชการ/ประชุม ก.ธ.จ. 
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 ๑. การเดินทางไปประชุม ก.ธ.จ. 

 � รายละเอียดขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย 

  ประธาน ก.ธ.จ. กําหนดวันประชุม  โดยมอบหมายให ้
ฝ่ายเลขาฯ ก.ธ.จ. จัดทําหนังสือแจ้งกรรมการ ก.ธ.จ. เข้าร่วมประชุม 
ประสานงานกรรมการฯ ในจังหวัด  จัดทําวาระการประชุม  จัดสถานที่ประชุม 
และดําเนินการธุรการอื่นตามที่ประธานมอบหมาย สําหรับในขั้นตอน 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม ก.ธ.จ. ฝ่ายเลขาฯ  ก.ธ.จ. สปน. และ
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด ดําเนินการ ดังนี ้

 �  ฝ่ายเลขา ฯ ก.ธ.จ. สปน. 
  (๑) ดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการของ 
ผต.นร. และคณะ ประมาณการค่าใช้จ่าย เป็นค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าเบ้ียประชุม ค่าตอบแทนที่ปรึกษา ก.ธ.จ. ค่าอาหาร อาหารว่าง เครื่องดื่ม 
และค่าใช้จ่ายอื่นๆ และยืมเงินทดรองราชการ  
  (๒) เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตาม ข้อ (๑) ให้แก่ ผต.นร. 
กรรมการ ก.ธ.จ. ที่ปรึกษา ก.ธ.จ. ฝ่ายเลขาฯ สปน. และ จนท. สปน. 
  (๓) เมื่อกลับจากการปฏิบัติงานแล้ว ดําเนินการขออนุมัติ
เบิกค่าใชจ้่ายจากการเดินทางไปประชุม ก.ธ.จ. และดําเนินการคืนเงิน (ถ้ามี) 

 �  ผู้ช่วยเลขา ฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
  (๑) ดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปประชุมของกรรมการ  
ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด ประมาณการค่าใช้จ่าย (ค่าพาหนะของ
กรรมการ ก.ธ.จ. และผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด) และยืมเงินทดรองราชการ  
  (๒) เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย (ค่าพาหนะ) ให้แก่ กรรมการ  
ก.ธ.จ. และผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
  (๓) ดําเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายจากการเดินทางไป
ประชุม ก.ธ.จ. และดําเนินการคืนเงิน (ถ้ามี)  

 (แผนภูมิที่ ๑ : ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม ก.ธ.จ. ) 
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แผนภูมิท่ี ๑ 

ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม ก.ธ.จ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประธาน ก.ธ.จ. กําหนดวันประชุม 

มอบหมายฝ่ายเลขาฯ ก.ธ.จ.
จัดทําหนังสือแจ้ง ก.ธ.จ.  
ให้มาประชุมและดําเนินการ

ในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

- ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ของ ผต.นร. และคณะ 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายและ
ยืมเงินทดรองราชการ 

รับเงิน 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

รับเงิน 

- ขออนุมัติเดินทางไปประชุม
ของกรรมการ ก.ธ.จ. และ
ผู้ช่วยเลขาฯ จังหวัด 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายและ
ยืมเงินทดรองราชการ 

ดําเนินการขออนุมตัิเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
จาก สปน. งบรายจ่ายอ่ืน   
การดําเนินงานของ ก.ธ.จ.  และคนืเงิน 
(ถ้าม)ี 
 

ดําเนินการขออนุมตัิเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
จากจังหวัด และคืนเงิน (ถ้ามี)  
 
 

หมายเหตุ:  สปน. เบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมของ ผต.นร. ก.ธ.จ. ท่ีปรึกษา ก.ธ.จ. เลขาฯ ก.ธ.จ. 
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. และ จนท. สปน. ดังนี ้

    ๑. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
    ๒. ค่าเบี้ยประชุม ก.ธ.จ. ค่าตอบแทนท่ีปรึกษา ก.ธ.จ. 
    ๓. ค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
  จังหวัดเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย ค่าพาหนะของกรรมการ ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 

ระยะเวลาก่อนเดินทางไปราชการ ระยะเวลาก่อนเดินทางไปราชการ 

ฝ่ายเลขาฯ ก.ธ.จ. 
สปน. 

ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. 
จังหวัด 

ผต.นร. + ก.ธ.จ. + 
ท่ีปรึกษา ก.ธ.จ. + 
ฝ่ายเลขาฯ สปน. 

ก.ธ.จ. + ผู้ช่วย
เลขาฯ ก.ธ.จ. 
จังหวัด 



- ๗ - 

 ๒. การเดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการการแก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อนของประชาชนในพื้นที่ และการส่งเสริมหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ในจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามหลักคุณธรรม จริยธรรม ธรรมาภิบาล 
และหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ของประธาน ก.ธ.จ. และกรรมการ ก.ธ.จ. 
(กรณีประธานฯ ร่วมเดินทางไปด้วย) 

 � รายละเอียดขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย 

 ประธาน ก.ธ.จ. กําหนดวันเดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการ 
การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และการส่งเสริมหน่วยงาน/
เจ้าหน้าที่ของรัฐในจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามหลักคุณธรรม จริยธรรม 
ธรรมาภิบาล และหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยมอบหมายให ้
ฝ่ายเลขาฯ ก.ธ.จ. จัดทําหนังสือแจ้งกรรมการ ก.ธ.จ. ร่วมติดตามสอดส่องงาน/
โครงการ แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และการส่งเสริมฯ และ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง สําหรับในขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ฝ่ายเลขาฯ  ก.ธ.จ.  สปน. และผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด ดําเนินการ ดังนี ้

 �  ฝ่ายเลขาฯ ก.ธ.จ. สปน 
 (๑) ดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการของ ผต.นร. 
และคณะ ประมาณการค่าใช้จ่าย เป็นค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย 
อื่น ๆ และยืมเงินทดรองราชการ  
 (๒) เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย ตามข้อ (๑) ให้แก่ ผต.นร.  
ฝ่ายเลขาฯ สปน. และ จนท. สปน. 
  (๓) ดําเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายจากการไปราชการ 
และดําเนินการคืนเงิน (ถ้ามี)  
 
 
 
 



- ๘ - 

 �  ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
 (๑) ดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการของกรรมการ  
ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด ประมาณการค่าใช้จ่าย เป็นค่าพาหนะของ
กรรมการ ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด ค่าเช่ารถตู้ (ถ้ามี) ค่าน้ํามัน
เชื้อเพลิง (ถ้ามี) และยืมเงินทดรองราชการ 
 (๒) เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย (ค่าพาหนะ) ให้แก่กรรมการ  
ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
  (๓) ดําเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายจากการไปราชการ 
และดําเนินการคืนเงิน (ถ้ามี)  

(แผนภูมิที่ ๒ : ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปสอดส่องงาน/
โครงการ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในพื้นที่และ 
งานส่งเสริมฯ ของประธาน ก.ธ.จ. และกรรมการฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๙ - 
แผนภูมิท่ี ๒ 

ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน 
ของประชาชนในพ้ืนท่ีและงานส่งเสริมฯ ของประธาน ก.ธ.จ. และกรรมการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธาน ก.ธ.จ. กําหนดวันเดินทาง 
ไปสอดส่องงาน/โครงการ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ

ประชาชนและงานส่งเสริมฯ 

- ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ของ ผต.นร. และคณะ 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายและ
ยืมเงินทดรองราชการ 

รับเงิน 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

 

รับเงิน 

- ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ของกรรมการ ก.ธ.จ. และ
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายและ
ยืมเงินทดรองราชการ 

ฝ่ายเลขาฯ  
ก.ธ.จ. สปน. 

ผู้ช่วยเลขาฯ 
ก.ธ.จ. จังหวัด 

ระยะเวลาก่อนเดินทางไปราชการ ระยะเวลาก่อนเดินทางไปราชการ 

มอบหมายฝ่ายเลขาฯ ก.ธ.จ.จัดทําหนังสือแจ้ง ก.ธ.จ. ร่วม
ติดตามงาน/โครงการ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ

ประชาชนและงานส่งเสริมฯ และดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ดําเนินการขออนุมตัิเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
จาก สปน. งบรายจ่ายอ่ืน 
การดําเนินงานของ ก.ธ.จ. และคนืเงิน 
(ถ้ามี) 

ดําเนินการขออนุมตัิเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
จากจังหวัด และคืนเงิน (ถ้ามี)  
 
 

หมายเหตุ  : สปน. เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ ผต.นร. เลขาฯ ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ.
และ จนท. สปน. ดังนี ้

 -  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
  จังหวัดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของกรรมการ ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด ดังนี ้
    ๑.  ค่าพาหนะของกรรมการ ก.ธ.จ. และผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
    ๒.  ค่าเช่ารถตู ้(ถ้ามี) เพ่ือเดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการ การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน งานส่งเสริมฯ 
    ๓.  ค่าน้ํามันเช้ือเพลิง (ถ้ามี) 

ผต.นร. + ฝ่ายเลขาฯ 
สปน. 

ก.ธ.จ. + ผู้ช่วย
เลขาฯ ก.ธ.จ. 
จังหวัด 



- ๑๐ - 

 ๓. การเดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการ การแก้ไขปัญหา 
ความเดือดร้อนของประชาชน งานส่งเสริมหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ในจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามหลักคุณธรรม จริยธรรม ธรรมาภิบาล 
และหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ของกรรมการ ก.ธ.จ. (กรณีประธานฯ 
ไม่ร่วมเดินทางไปด้วย) 

 � รายละเอียดขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย 

  ประธาน ก.ธ.จ. เป็นผู้มอบหมาย หรือเป็นมติที่ประชุม 
ให้กรรมการ ก.ธ.จ. เดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการในพื้นที่ การแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชน และงานส่งเสริมหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ในจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามหลักคุณธรรม จริยธรรม ธรรมาภิบาล และ
หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ในการนี้ ผู้ที่ประธานมอบหมายกําหนด 
วันเดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการ การแก้ ไขปัญหาความเดือดร้อน 
ของประชาชน และงานส่งเสริมฯ ทั้งนี้ โดยมอบหมายผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. 
จังหวัดดําเนินการประสานงานการเดินทาง ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
และดําเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของกรรมการ ก.ธ.จ. 
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด ดังนี ้

 ���� ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
  (๑) ดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการของกรรมการ 
ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด ประมาณการค่าใช้จ่าย เป็นค่าพาหนะ 
ของกรรมการ ก.ธ.จ. และผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ.จังหวัด ค่าเช่ารถตู้ (ถ้ามี) ค่าน้ํามัน
เชื้อเพลิง (ถ้ามี) และ ยืมเงินทดรองราชการ 
  (๒) เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อ (๑) ให้แก่ กรรมการ ก.ธ.จ. 
และผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด  
  (๓) ดําเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายจากการเดินทาง 
ไปราชการ และดําเนินการคืนเงิน (ถ้ามี)  
(แผนภูมิที่ ๓ ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปสอดส่องงาน/โครงการ การแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในพ้ืนที่และงานส่งเสริมฯ ของกรรมการ ก.ธ.จ. 
(กรณีประธานฯ ไม่ร่วมเดินทางไปด้วย)) 



- ๑๑ – 
แผนภูมิท่ี ๓ 

ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปสอดส่องงาน/โครงการการแก้ไขปัญหาความเดือนร้อน 
ของประชาชนในพ้ืนท่ี และงานส่งเสริมฯ ของกรรมการ ก.ธ.จ.  

(กรณีประธานฯ ไม่ร่วมเดินทางไปด้วย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

- ๑๒ - 
 

 
กรรมการ ก.ธ.จ. 

 
รับเงิน 

หมายเหตุ: ผู้ช่วยเลขา ก.ธ.จ. จังหวัด เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้แก่ 
 ๑. ค่าพาหนะของกรรมการ ก.ธ.จ. /ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
 ๒. ค่าเช่ารถตู้โดยสาร (ถ้ามี) เพ่ือไปปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี  
 ๓. ค่าน้ํามันเช้ือเพลิง (ถ้ามี) 
 ๔. อ่ืนๆ 

ดําเนินการขออนุมตั ิ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจาก

จังหวัด 
และคืนเงิน (ถ้ามี)  

ระยะเวลาก่อนเดินทาง 

ดําเนินการ 
- ขออนุมัติเดินทางไปราชการของ ก.ธ.จ. ผู้ช่วย
เลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรอง
ราชการ 
 

 
ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 

ก.ธ.จ. กําหนดวันเวลา ลงพ้ืนท่ี 



- ๑๒ - 

 ๔. การเดินทางไปประชุม ก.ธ.จ. อย่างไม่เป็นทางการ (ตามที่
ประธานมอบหมาย หรือตามมติท่ีประชุม ก.ธ.จ.) 

 � รายละเอียดขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย  

  ประธาน ก .ธ .จ .  เ ป็นผู้ มอบหมายให้จัดการประชุม 
อย่างไม่เป็นทางการ ในการนี้ รองประธาน ก.ธ.จ. หรือผู้ที่ประธานมอบหมาย 
ให้จัดประชุมกําหนดวันประชุม ทั้งนี้ โดยมอบหมายผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด
ดําเนินการประสานงานการประชุม จัดทําหนังสือเชิญประชุม และดําเนินการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมอย่างไม่เป็นทางการ ดังนี ้

 ���� ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จังหวัด 
  (๑) ประมาณการค่าใช้จ่าย เป็นค่าอาหาร  อาหารว่าง 
เครื่องดื่ม และยืมเงินทดรองราชการ 
  (๒) เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ตามข้อ (๑) 
  (๓) ดําเนินการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายจากการประชุม  
และดําเนินการคืนเงิน (ถ้ามี)  

 (แผนภูมิท่ี ๔ : ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมอย่างไม่เป็นทางการ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๓ - 
แผนภูมิท่ี ๔ 

ข้ันตอนการเบิกค่าใช้จ่ายกรณีประธาน ก.ธ.จ. มอบหมาย รองประธาน ก.ธ.จ. จัดประชุมอย่างไม่เป็นทางการ 
 
 

 

รับเงิน 

หมายเหตุ: ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. จงัหวัด เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่ 
 - ค่าอาหาร อาหารว่าง เครื่องดื่ม 

ดําเนินการขออนุมตั ิ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจาก
จังหวัด และคืนเงิน  

(ถ้ามี)  

รองประธาน ก.ธ.จ. กําหนดวัน
ประชุมอย่างไม่เป็นทางการ 

 

กรรมการ ก.ธ.จ. ผู้ช่วยเลขาฯ ก.ธ.จ. 
จังหวัด 

ประธาน ก.ธ.จ. เป็นผู้มอบหมายให้จัดการประชุม
อย่างไม่เป็นทางการ 

ดําเนินการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรอง
ราชการ 
 

ประสานงานการประชุม/ และจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
 



- ๑๔ – 
 ทั้งนี้ การเดินทางไปราชการตามข้อ ๑ – ๔ ให้มีการรายงานผล

การใช้จ่ายเงินที่ได้รับการสนับสนุนให้จังหวัดเป็นผู้เบิกจ่ายแทนโดยให้ผู้ช่วยเลขาฯ 
ก.ธ.จ. จังหวัด รายงานผลการเบิกจ่ายในการปฏิบัติงานของ ก.ธ.จ. เสนอต่อ 
ที่ประชุม ก.ธ.จ. เป็นรายไตรมาส (ทุก ๓ เดือน) 
 
 

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

 
 



 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
� การเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
� แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จา่ย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๕ - 
• การเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
 การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจําทาง (รถไฟ 

รถโดยสารประจําทาง เรือกลเดินประจําทาง ยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่ง 
แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจําโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่าระวาง          
ที่แน่นอน) และให้เบิกค่าพาหนะไดเ้ท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 

 การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง เบิกจ่ายดังนี ้
 

 
 

 การเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง 
 ผู้ดํารงตําแหน่ง ระดับ ๖ ขึ้นไป หรือตําแหน่งเทียบเท่า  
ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้สําหรับกรณี ดังนี ้

o การเดินทางไป – กลบั ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการ กับสถานียานพาหนะประจําทาง /
สถานที่จัดยานพาหนะ 

o การเดินทาง ไป – กลบั ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับ
สถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละ
ไม่เกิน ๒ เที่ยว 

   ผู้ดํารงตําแหน่งระดับ ๕ ลงมา จะเบิกได้กรณี ดังนี ้
o ต้องมีสัมภาระในการเดินทาง หรือสิ่งของเครื่องใช ้

ของทางราชการไปด้วย เป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะ
เดินทางโดยยานพาหนะประจําทาง 

o ไม่มีพาหนะประจําทาง 
o มีรถประจําทางแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์

ราชการ (โดยชี้แจงเหตผุลความจําเป็น) 
 
 
 

การเดินทางโดยรถ
โดยสารประจําทาง 

เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน
อัตราท่ีคณะกรรมการขนส่งทางบกกลางกําหนด 



- ๑๖ - 

ค่าพาหนะรับจ้างเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ดังนี ้

 

 

 

 

 

 
 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฏาคม  ๒๕๕๐  หลักเกณฑ์การ
เบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ) 

 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกเงิน
ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ โดยให้
คํานวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงทางสั้นและตรง กรณีไม่มี
เส้นทางกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน กรณีไม่มี
เส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทาง 
ในการเดินทาง อัตราเบิกจ่ายตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ดังนี ้

 
 
 
 
 

 
 

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท 

รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท 

การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่าง
กรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดต่อ
กับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้าม
เขตจังหวัดผ่านเขตกรุงเทพฯ 

ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเท่ียวละ  ๖๐๐   บาท 

การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน 
นอกเหนือจากข้างต้น ใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเท่ียวละ  ๕๐๐   บาท 



- ๑๗ - 
 

• เอกสารและหล ักฐานประกอบการเบิกค ่าใช ้จ ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

 (๑) หนงัสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 (๒) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

(แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๑) และหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒) 

 (๓) ใบเสร็จรับเงิน 
 (๔) ใบสําคัญรับเงิน 
 (๕) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก ๔๒๓๑) 
 (๖) หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๘ - 
 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี ...........................(๑).............................วนัท่ี................................................       ส่วนท่ี ๑ 

ชื่อผู้ยืม..................................................................จํานวนเงิน..........................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ท่ีทําการ.......................(๒)........................ 
วันท่ี............เดือน........(๓)............พ.ศ. .... 

 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน .......................................(๔)......................................... 
 

ตามคําสั่ง/บันทึก ท่ี ...................(๕).....................ลงวันท่ี.......................................ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า...................................(๖)......................................ตาํแหน่ง............................................................... 
สังกัด.................................................................................พร้อมด้วย............................(๗)........................... 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.......................................................(๘)................................................................... 
.......................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
� บ้านพัก   � สํานักงาน   � ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี.......เดือน.......(๙).........พ.ศ. ..... เวลา..............น. 
และกลับถึง  � บ้านพัก   � สํานักงาน   � ประเทศไทย   วันท่ี.....เดือน...............พ.ศ. ..... เวลา ........น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้.......................วัน....................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ � ข้าพเจ้า � คณะเดินทาง ดังนี้ 
(๑๐) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.............................................. จํานวน .............. วัน รวม............... บาท  
ค่าเช่าท่ีพักประเภท.................................................................... จํานวน .............. วัน รวม................ บาท  
ค่าพาหนะ......................................................................................................................  รวม................ บาท  
ค่าใช้จ่ายอ่ืน..................................................................................................................... รวม................ บาท 

 รวมเงินท้ังสิ้น ................. บาท 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร)..................................................................................................................................... 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย จํานวน 
......................(๑๑).....................ฉบับ  รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 

      ลงชื่อ...............................................................ผู้ขอรับเงิน 

              (..............................................................) 
      ตาํแหน่ง............................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๙ - 
 

- ๒ - 
 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้อง
แล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้
 

  ลงชื่อ.............................(๑๒)........................... 
         
(.......................................................................) 
  ตําแหน่ง........................................................... 
  วันท่ี................................................................ 
 

  อนุมัติให้จ่ายได ้
 
 

  ลงชื่อ.............................(๑๓)........................... 
         (..............................................................) 
  ตําแหน่ง........................................................... 
  วันท่ี................................................................. 
 

 

  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน......................(๑๔)......................บาท 
(.............................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

ลงชื่อ...........................(๑๕).............................ผู้รับเงิน ลงชื่อ......................(๑๖)........................ ผู้
จ่ายเงิน 

 (..................................................................) (.........................................................) 
ตําแหน่ง........................................................... ตําแหน่ง.......................................................... 
วันท่ี................................................................. วันท่ี................................................................ 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี...............................................................วันท่ี....................................................... 
  

หมายเหต ุ.................................................................(๑๗).............................................................................. 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
 

คําชี้แจง ๑.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ี
แตกต่างกัน ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหต ุ

 ๒.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนป ี
ท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 

 ๓.  กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้             
ให้ผูมี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี ๒) 

 

 
 
 
 
 



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ.....................................................................................จังหวัด....................................................... 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ......................................................................................... ลงวันที่..............เดือน...................................... พ.ศ. ........ 
ลําดับ
ที่ 

ชื่อ (๑๘) ตําแหน่ง (๑๙) 
ค่าใช้จ่าย (๒๐) รวม 

(๒๑) 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

(๒๒) 
วัน เดือน ปี    
ที่รับเงิน (๒๓) 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน (๒๕)      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ .......(๒๔)...... วันที่ ........ 
 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ..................................................(๒๖).......................................................ลงชื่อ.........................(๒๗)................................. ผู้จ่ายเงิน 

(...............................................................) 
ตําแหน่ง.................................................................... 
วันที่........................................................................... 

คําชี้แจง  ๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหต ุ
 ๒. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม 
 ๓. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที� ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

 

- ๒๐ - 



- ๒๑ - 
คําอธิบายวิธีจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือ 
ส่วนท่ี ๑   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง          

ไปราชการ ท้ังกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนท่ี ๒   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและ

เบิกค่าใช้จ่ายโดยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 
 

ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้ เดินทางจะจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง             
ไปราชการแยกเป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดทํา 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง รวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตําแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการ ทุกคน 
ก็ได้ และหากมีการยืมเงินจากทางราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงิน เป็นผู้จัดทํา 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม 

 

 
การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

ส่วนท่ี๑ 
๑. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี.......วันท่ี.......... 

ชื่อผู้ยืม.........จํานวนเงิน.........บาท” 

ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม                
และจํานวนเงิน ท่ีขอยืมเ พ่ือใช้ ในระหว่างเดินทาง                
ไปราชการ 

๒. “ท่ีทําการ........................................” ให้ลงท่ีทําการหรือสํานักงานผู้ขอรับเงิน 

๓. “วันท่ี.........เดือน...................พ.ศ. .......” ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                 
ไปราชการ 

๔. “เรียน......................” ให้ เรี ยนผู้ มี อํานาจอนุ มัติ การจ่ ายเงินตามระเบียบ                     
การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๐ 

๕. “ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี.....ลงวันท่ี..........” ให้ระบุเลขท่ีคําสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามในคําสั่ง/
บันทึก 

๖. “ข้าพเจ้า...........ตําแหน่ง...........สังกัด” ให้ลงชื่อ ตําแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ         
ในกรณีท่ีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้ลงชื่อ
ตําแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย เป็นผู้ยื่นขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

๗. “พร้อมด้วย.........................” ให้ ระบุชื่ อ  ส กุล  และตําแหน่ งของผู้ ร่ วม เดินทาง                 
ไปราชการด้วย 

๘. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ................” ให้ระบุสถานท่ีท่ีได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
 

๙. “โดยออกเดินทางจาก � บ้านพัก   � ให้ ร ะบุ ส ถาน ท่ี และแสดงวั น เ ดื อนปี และ เ วล า ท่ี                      



สํานักงาน � ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี
..........เดือน.............. พ.ศ. ...... เวลา
..........น. และกลับถึง � บ้านพัก � 
สํานักงาน  �  ประเทศไทย  วัน ท่ี
.................. เดือน................... พ.ศ. 
........ เวลา ................ น. รวมเวลาไป
ราชการครั้งนี้.........วัน............ชั่วโมง” 

ผู้ขอรับเงิน   ได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ 
จํานวนวันและชั่วโมงท่ีคํานวณได้ เพ่ือใช้สิทธิในการเบิก
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน             
เป็นเหตุให้จํานวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
แตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่าง
กันของบุคคลนั้น ในช่องหมายเหตุ (ช่องท่ี ๑๗) 

๑๐. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการสําหรับ � ข้าพเจ้า � 
คณะเดินทาง ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท.......จํานวน
.....วัน รวม......บาท 

ค่าเช่าท่ีพักประเภท...จํานวน..วัน   รวม
..บาท 

ค่าพาหนะ........................รวม......บาท 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน.....................รวม......บาท 

รวมท้ังสิ้น......................บาท 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร)....................” 

ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล             
ห รื อ เ บิ ก ร ว ม ท้ั ง คณะ เ ดิ น ท า ง ใ น ฉบั บ เ ดี ย ว กั น                     
และให้แสดงถึงจํานวนเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ
ประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยงค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่าย อ่ืน ( ค่าใช้จ่าย อ่ืน ให้หมายความรวมถึง                
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่  ค่ารับรอง                
ค่ า ใ ช้ ส อย เบ็ ด เ ตล็ ด  ค่ า ทํ าคว ามสะอาด เสื้ อ ผ้ า 
ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
ฯลฯ)กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่าย            
ในฉบับ เดี ยว กัน  ให้แสดงยอดเ งินรวมค่า ใช้ จ่ า ย                 
ของทุกคนในแต่ละประเภท 
 

๑๑. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมา
ข้างต้น เป็นความจริ งและหลักฐาน             
การจ่ายท่ีส่งมาด้วย......ฉบับ รวมท้ัง
จํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมาย
ทุกประการ 
ลงชื่อ..................................ผูข้อรับเงิน 

   (................................................) 
ตําแหน่ง.......................................” 

ให้ แส ด ง ถึ ง จํ า น วนหลั ก ฐ านกา ร จ่ า ย เ งิ น ท้ั ง สิ้ น                      
ท่ีแนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ            
และให้ผู้ยื่นใบเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อ ๖ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

   
๑๒. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ี

แนบ ถูกต้องแล้ว  เห็นควรอนุ มัติ ให้
เบิกจ่ายได ้
ลงชื่อ.................................................. 
       (................................................) 
ตําแหน่ง..............................................
วันท่ี..............................................” 

ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย              
เป็นลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย              
จํานวนเงินและหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ              
และวันเดือนปี ท่ีได้ทําการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

๑๓. “อนุมัติให้จ่ายได ้
ลงชื่อ.................................................. 
       (................................................) 
ตําแหน่ง.............................................. 
วันท่ี..................................................” 

ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษา
เงิน และการนําเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐
เป็นผู้ลงลายมือชื่อและวันเดือนปีท่ีอนุมัต ิ
 
 
 

- ๒๒ - 



 

๑๔. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการจํานวน........บาท (..................)
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 

ให้แสดงถึงจํานวนเงินท้ังสิ้นท่ีได้รับจากทางราชการ             
เป็นตัวเลขในช่องจํานวน.......บาท และเป็นตัวอักษร               
ในช่องวงเล็บ 

๑๕. “ลงชื่อ.....................................ผู้รับเงิน 

     (...............................................) 
ตําแหน่ง............................................. 
วันท่ี................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี..วันท่ี..” 

ใช้สําหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้              
ผู้ขอรับเงินซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง             
ตามยอดท่ีได้รับอนุ มัติ เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน             
และวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันท่ี          
ท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัต ิเงินยืมด้วย 
กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงิน            
มิต้องลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องท่ี ๑๕ แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่
ละคน ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี ๒) 

๑๖. “ลงชื่อ...................................ผู้จ่ายเงิน 

        (.....................................) 
ตําแหน่ง.................................. 
วันท่ี........................................” 

เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ี
เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี ท่ี
จ่ายเงิน (กรณีมิได้ยืมเงิน) 
กรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้ มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญา            
เ งิ นยื มแล้ ว  เ จ้ าหน้ า ท่ี ผู้ ท่ี มี หน้ า ท่ี จ่ าย เ งิ น มิต้ อ ง                     
ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในช่องท่ี ๑๖ 

 

ส่วนท่ี ๒ 
๑๗. “หมายเหตุ....................” ใ ห้ ร ะ บุ คํ า ชี้ แ จ ง เ พ่ิ ม เ ติ ม ใ น ส่ ว น ท่ี ส า ร ะ สํ า คั ญ                      

ตามความจําเป็น 

๑๘. “ชื่อ” ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลําดับ 

๑๙. “ตําแหน่ง” ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้ เดินทางไปราชการ                 
แต่ละคน 

๒๐. “ค่าใช้จ่าย” ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ
ประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน  (ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้หมายความรวมถึง ค่าขน
ย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอย
เบ็ดเตล็ด ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า ค่าธรรมเนียม
สนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

๒๑. “รวม” ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ท้ังสิ้นท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 
 

๒๒. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน” ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง              
ท่ี ได้ รับอนุ มัติ เฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่ อ               
ในช่องผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 

- ๒๓ - 



 
 
 

๒๓. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน” ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปี ท่ี
รั บ เ งิ นกร ณี ท่ี รั บ จ าก เ งิ น ยื ม  ให้ ร ะบุ วั น เ ดื อนปี                    
ท่ีได้รับเงินยืม 

๒๔. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี......วันท่ี.......” ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 
๒๕. “รวมเงิน” ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

แต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่าย ท้ังหมด                 
ในตอนท้าย 

๒๖. “จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร).....” ให้ แสดง ถึงจํ านวน เงิ น ค่ า ใช้ จ่ า ย ในการ เดิ นทาง                 
ไปราชการท้ังสิ้นท่ีเกิดข้ึนในการเดินทางไปราชการ                   
ในครั้งนี้เป็นตัวอักษร 

๒๗. “ลงชื่อ.............................ผู้จ่ายเงิน 

           (............................) 
ตําแหน่ง........................... 
วันท่ี.................................” 

ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปี             
ท่ีจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๔ - 



- ๒๕ - 
 

ใบสําคัญรับเงิน 
      ที ่     

              (ส่วนราชการเป็นผู้ให)้ 
วันท่ี       เดือน               พ.ศ.  

ข้าพเจ้า  นายสัจจา  บุญทติตานนท ์       อยู่บ้านเลขที่    ๑๓๐ 
ตําบล/แขวง   บางพลัด    อําเภอ/เขต    จังหวดั    
ได้รบัเงนิจาก         กระทรวง        
ดังรายการต่อไปนี ้
 

รายการ จํานวนเงนิ 

      -  ค่ารับรองในการเดินทางไปราชการที่จังหวัดสงขลา และยะลา 
         ระหวา่งวันที ่๒๘ - ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๔๘ 
         ของรองนายกรัฐมนตรี (นายจาตุรนต ์ฉายแสง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       

- 
 

รวมทัง้สิ้น      - 

จํานวนเงนิ ( ) 

 

(ลงชื่อ)   

(  ) 

วันท่ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๖ - 
แบบ  ๔๒๓๑ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

ส่วนราชการ   

 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จํานวนเงิน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 รวมท้ังสิ้น    

 
 

รวมท้ังสิน้  (ตัวอักษร)  
  ข้าพเจ้า          ตําแหน่ง 
กอง    ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้          
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

       (ลงชื่อ) 
           วันท่ี 
 
 

 

 
 
 
 
 

 


