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เร่ือง 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
สำนักงานสหกรณ์จังหวัดบึงกาฬ  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 



 
 

คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
 

ในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่
ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง การเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่าย
ให้จะเป็นรายจ่ายที่จาเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการทางาน แต่เป็น
ค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผูม้สีิทธเิบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการได้แก่  
- ข้าราชการ  
- ลูกจ้างประจา/ลูกจ้างชั่วคราว  
- พนักงานราชการ  
- บุคคลภายนอก  
- บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน  

สทิธิการเบกิคา่ใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ  
- ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง  
- ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสานักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุ

ส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน การเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติ
ราชการตามคาสั่งของราชการเท่านั้น  

การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจำ 
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 
(คู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึง กรณี เดินทางไปราชการชั่วคราว เท่านั้น เนื่องจากเป็นกรณีท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย

ของสำนักงานบัณฑิตศึกษามากที่สุด) 

การเดนิทางไปราชการชัว่คราว  
ค่าใชจ้า่ยทีผู่เ้ดินทางมสีทิธเิบกิ ได้แก ่ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง  

 ค่าเช่าที่พัก  

 ค่ายานพาหนะ  

 ค่าใช้จ่ายอื่น  



คา่เบีย้เลีย้ง 
วธินีบัเวลาคา่เบีย้เลีย้ง  
-  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พัก

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  
-  กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน  
-  กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. 

แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
-  กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ (08.30 น.)  
-  กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ

ราชการ(16.30 น.)  
-  กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการ

รับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  

วธิคีำนวณค่าเบีย้เลี้ยง 
- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน เนื่องจาก 

13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  
- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน เนื่องจาก 

7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 

ตวัอยา่ง นายโชคดี เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. และ  
เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 สิงหาคม  2559 เวลา 19.00 น. คำนวณได้ดังนี้  

1 ส.ค.   2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  
06.00   06.00   06.00   19.00  

24 ชม   24 ชม.  13.00 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
 

อตัราการเบกิเบีย้เลีย้งในการเดนิทางไปราชการภายในประเทศ 
 (ในลกัษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท / ระดบั 
 

อตัรา 
(บาท : วัน : คน) 

การนบัเวลาเพือ่คำนวณเบีย้เลีย้ง 

ทัว่ไป : ปฏิบัติงาน,  
ชำนาญงาน, อาวุโส 
วชิาการ : ปฏิบัติการ, 
ชำนาญการ,             

240 
(ตา่งประเทศ 2,100) 

มี 4 กรณ ีดังนี้ 
1. กรณีพักแรมในทีพ่ักแรม หรือ ใน 
    ยานพาหนะ 
1.1 นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน 



ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

1.2 ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 
      24 ชัว่โมง นับได้เกิน 12 ชั่วโมง =  
      1 วัน 
2. กรณีไม่พักแรม 
2.1 นับ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
2.2 ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6  
     ชัว่โมง = ครึ่งวัน 
3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัต ิ
   ราชการ นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลงัเสร็จสิ้น 
   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติ 
   ราชการ 

ทัว่ไป : ทักษะพิเศษ 
วชิาการ : เชี่ยวชาญ ,
ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บรหิาร : ต้น, สูง 

270 
(ตา่งประเทศ3.100) 

* ต่างประเทศ จ่ายจริงไม่เกินวันละ  4,500 บาท ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้าเกิน 7 วัน จ่ายจริงไม่เกิน
วันละ 500 บาท ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจ่ายไม่เกิน วันละ 500 บาท เช่น   

 

คา่เชา่ทีพ่กั 
จำเปน็ตอ้งพกัแรม ห้ามเบกิ  กรณี   ➢ พักในยานพาหนะ 

                                ➢ ทางราชการจัดที่พักให้ 
 

การเบกิค่าเช่าทีพ่กัมี 2 ลกัษณะ 
1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 
ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

 

อตัราค่าเช่าทีพ่กัในประเทศ  เลอืกเบกิในลกัษณะ  เหมาจ่าย 
ประเภท / ระดบั 

 
อตัรา 

(บาท : วัน : คน) 
ทัว่ไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วชิาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น  

 
800 

ทัว่ไป : ทักษะพิเศษ 
วชิาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บรหิาร : ต้น, สูง 

 
1,200 



 

อตัราค่าเช่าทีพ่กัในประเทศ  เลอืกเบกิในลกัษณะ  จา่ยจรงิ 
 

 
ประเภท / ระดบั 

 

อตัรา 
(บาท : วัน : คน) 

หอ้งพกัคนเดยีว หอ้งพกัคู่ 
ทัว่ไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 
วชิาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

 
1,500 

 
850 

 

หมายเหต ุ อัตราห้องพักคู่   (850 x2 = 1,700 บาท) 
  หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง  (850 x3 = 2,250 บาท) 
  เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท 
ทัว่ไป : ทักษะพิเศษ 
วชิาการ : เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : สูง 
บรหิาร : ต้น, สูง 

 
2,200 

 
1,200 

 

หมายเหต ุจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 

วชิาการ : ทรงคุณวุฒ ิ
บรหิาร : สูง 

2,500          1.,400 

 

หมายเหต ุ   - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
      - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำเป็นต้องมีที่พักเพ่ือประสานงานให้เบิกได้อีก 
        1 ห้อง (อัตราห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องคนเดียว) 

 
กรณีการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 

เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้อีก 25% 

 
คา่พาหนะ 
ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 
ค่าเชื้อเพลง  ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง 

 
 



นยิามพาหนะประจำทาง 
 บริการทั่วไปประจำ 
 เส้นทางแน่นอน 
 ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 

 ขอ้ยกเวน้ 
 ไม่มีพาหนะประจำทาง 
 มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ 
 ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่งต้องชี้แจงเหตุผล  ความจำเป็น 

 ค่าพาหนะรบัจา้งข้ามเขตจงัหวดั 
 *ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ ว 42 ลว. 26 26 ก.ค. 50 
 ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือทำงาน กับสถานียานพาหนะประจำทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ 
   ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่กำหนดวงเงิน 

 ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
          เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม.  เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
    เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน  เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน 
วันละไม่เกินสองเที่ยว 
 ภายในเขต กทม. 
            ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิ จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมีสัมภาระ หรือสิ่งของเครื่องใช้ของ 
                     ทางราชการ 

ค่าพาหนะสว่นตวัในการเดนิทางไปราชการ  
* ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
   จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
* อัตราเงินชดเชย 

1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 * คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
 
 
 
 
 
 



ค่าโดยสารเครือ่งบนิในประเทศ 
 

เบิกคา่เครือ่งบนิในอตัรา (ชัน้ที่นัง่) 
 

ชัน้ประหยดั / ชัน้ตำ่สดุ 
 

ชัน้ธรุกจิ 
 

ทัว่ไป            : ชำนาญงาน   อาวุโส  
วชิาการ         : ชำนาญการ     
 

ทัว่ไป           : ทักษะพิเศษ      
วชิาการ        : เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ        
อำนวยการ   : สูง  
บริหาร         : ต้น  สูง    C 9               

 
หมายเหตุ  นอกจากข้างต้น กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน      ชั้นประหยัด 
              ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน   ตามสิทธิ 

 
หลักฐานการเบิกค่าเครือ่งบนิ 
       กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐาน 
       ในการเบิกเงิน 
       กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  
   ใบเสร็จรับเงิน และ 
  กากบัตรโดยสาร 
       กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

เอกสารประกอบการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ  
 สำเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

      กำหนดการของโครงการ            
      สำเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ [ผ่านระบบ E-Office ระบบขอไป 
  ราชการและการลาของมหาวิทยาลัย] 
  สำเนา คำสั่งให้ไปราชการ  [ถ้ามี] และบันทึกขอไปราชการผ่านระบบการไปราชการของ 
  มหาวิทยาลัย 
      สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   
  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
  ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง.........................................]    
  ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
      ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  [กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย] 



      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน 
  จากผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ ] 
     แนบแผนที่ Google Maps 
      หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน 
      ภาพถ่ายกิจกรรมโดยรวม 
      เอกสารอื่น ๆ ......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 1  
แบบ 8708 

 

สัญญายืมเงินเลขที่ …………………………….. วันที่ …..............(ลงวันที่ ปกท.ทส. อนุมัติเงินยืม)………………………… 
ชื่อผู้ยืม ........................................................................... จำนวนเงิน .................................. ................... บาท 
  
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ที่ทำการ สำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม (1) 
 วันที่ ……….(ลงวันที่ จัดทำเอกสาร)…………………. (1)        
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

            ตามคำสั ่ง /บันทึก  ที ่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (2) ลงวันที ่ . . . .. . .. .. . .. .. . .. . .. .. .  (2) ได้อนุมัต ิให้             
ข้าพเจ้า....................................  (3) ตำแหน่ง ............................ (3) สังกัด............................  (3)    พร้อม
ด้วย......................คณะเดินทาง (ใส่รายชื่อให้ครบถ้วน) เดินทางไปปฏิบัติราชการ............................. (4)  วันที่ 1 
................................................ (4)สถานที่  1....................................................... (4) วันที่  2................................ (4) สถานที่2 
.................................... (4)วันที่ 3.................................... (4)สถานที่3....................................... (4)โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก   สำนักงาน    ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ ................................... (5) เวลา ...................... น. 
และกลับถึง   บ้านพัก    สำนักงาน    ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ .................. (5).. เวลา ................. น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  ............ วัน ..............ชั่วโมง ..............นาที 
                    ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ ข้าพเจ้า และคณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง                                     จำนวน ........ (6) วัน          รวม ......................... (6) บาท 
ค่าเช่าที่พัก ประเภท ......(เหมาจ่าย/จ่ายจริง)......  จำนวน ......... (6) วัน          รวม ......................... (6) บาท 
ค่าพาหนะ ..................................................... (7)                                      รวม ......................... (7) บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ............................................. (8)                                        รวม ......................... (8) บาท 
                                                                              รวมทั้งสิ้น ....................................... (9).บาท 
จำนวนเงิน (...........................................................(9)บาทถ้วน) 
 
              ข้าพเจ้าขอรับรองรายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จำนวน .... 
….(10)..... ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
 ลงชื่อ ..................................................... .(10)ผู้ขอรับเงิน 

      (............................................)(10) 

                                                             ตำแหนง่...................................... (10) 

 



 
คำชี้แจง ๑. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ

สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวัน เวลา ที่แตกต่างกันของ
บุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

 ๒. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
กรณทีี่มกีารยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงิน  เลขท่ีสัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

 ๓. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี้ให้ผู้มี
สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ ๒) 

 
 
 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้อง 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
     ลงชื่อ …….......................................................(11) 
               (..........................................)(11) 
 ตำแหน่ง ..................................................................  
 วันที่ ..................................................................  

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
       ลงชื่อ..........................................................(11) 
                   (........................................)(11) 
 ตำแหน่ง ..................................................................  
 วันที่ ..................................................................  

 
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จำนวน ...................................................(12) บาท 
(..........................................................(12)บาทถ้วน) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 ลงชื่อ ...............................................ผู้รับเงิน(13)  ลงชื่อผู้จ่ายเงิน(14) 
              (..........................................)                                    (..........................................)   
     ตำแหน่ง ...................................................                  ตำแหน่ง ................................................  
     วันที่ ...(ลงวันที่ ได้รับเงินยืม) .............                  วันที่............................................................... 
จากเงินยืม ตามสัญญาเลขที่...........................................(13)วันที่............(ลงวันที่ ปกท.ทส. อนุมัติเงินยืม).........(13) 
หมายเหตุ : (15) 

1. นาย........................................................  ออกเดินทางจากบ้านพักตั้งแต่วันที่ ..................................... เวลา
..............น. และกลับถึงบ้านพัก วันที่ ........................................................เวลา..................... ......น. รวมเวลา
เดินทางไปราชการ.............วัน.............ชั่วโมง 

2. นาง......................................................... ออกเดินทางจากบ้านพักตั้งแต่วันที่ ..................................... เวลา
..............น. และกลับถึงบ้านพัก วันที่ .......................................................เวลา...........................น. รวมเวลา
เดินทางไปราชการ .............วัน.............ชั่วโมง 

3. น.ส. .........................................................  ออกเดินทางจากบ้านพักตั้งแต่วันที่ .....................................เวลา
..............น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ ............................................................เวลา.................... .......น. รวม
เวลาเดินทางไปราชการ .............วัน.............ชั่วโมง 
 



คำอธิบาย 
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 ส่วนที่ 1 

1. ที่ทำการของผู้เบิก/วัน เดือน ปี ให้ระบุวันที่จัดทำเอกสารขอเบิก 
2. เลขที่หนังสือ/วันที่ ตามที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
3. ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด รวมถึงคณะเดินทาง 
4. เร่ืองท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ ....... และสถานที่...... 
5. วัน...เวลา... ที่ออกเดินทางจากที่พักหรือสำนักงาน และวัน...เวลา.... ที่กลับถึงท่ีพักหรือสำนักงาน จำนวนรวม....วัน......ชั่วโมง   
    (ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็น 1 วันก่อน เศษที่เหลือเป็นชั่วโมงหากเกิน 12 ชั่วโมงจึงนับเป็นหนึ่งวัน) 
     ในกรณีที่เป็นหมู่คณะต้องระบุเวลาเดินทางให้ครอบคลุมผู้เดินทางทุกคน 
 ตัวอย่าง     คนที่ 1 ออกเดินทาง 05.00 น. กลับถึงท่ีพัก 20.00 น. 
                คนที่ 2 ออกเดินทาง 06.00 น. กลับถึงท่ีพัก 21.30 น. 
                 ให้ระบุเวลาออกเดินทางต้ังแต่ เวลา 05.00 น. และกลับถึงท่ีพัก 21.30 น. 

6. จำนวนวันและจำนวนเงินที่เบกิค่าเบี้ยเลี้ยง (ไมต่้องระบุประเภท ก,ข) 
    จำนวนวันและจำนวนเงินที่เบกิค่าท่ีพัก (ระบุประเภท เหมาจ่าย/จ่ายจริง) 
7. จำนวนเงินที่เบิกจ่ายค่าพาหนะ หรือ ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง โดยดูรายละเอยีดการเบิกจ่ายค่าพาหนะใน แบบ 4231 ประกอบ 
8. จำนวนเงินสำหรับค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในกรณีที่มีการเบิกค่าธรรมเนียมต่างๆ เช่น ค่าธรรมเนยีมทางด่วน , ค่าธรรมเนยีมสนามบิน ,     
    ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว , ค่ารบัรอง เป็นต้น 

9. จำนวนเงินรวมทีเ่บิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด (ตัวเลขและตัวหนังสือ) 
    *กรณีเดินทางเป็นหมู่คระ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับเดยีวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละประเภท  
    (6),(7),(8) 

10. ให้แสดงถึงจำนวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อมใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และลายเซ็นพร้อมทั้ง 
     ช่ือ – สกุล (ตัวบรรจง) ตำแหน่งของผู้รับเงิน 
11. (ซ้าย) ลายเซ็น ตำแหน่ง และวันเดือนปีท่ีได้ทำการตรวจของเจ้าหน้าที่ผู้มหีน้าท่ีตรวจสอบใบเบกิค่าใช้จ่าย 
      (ขวา) ลายเซ็น ตำแหน่ง และวันเดือนปีท่ีได้ทำการอนุมัติให้จา่ยของผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจาก 
      คลังและการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
12. จำนวนเงินรวมที่เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด (ตัวเลขและตัวหนังสือ) 
13. ลายเซ็นพร้อมทั้ง ช่ือ – สกุล (ตัวบรรจง) 
       ใช้สำหรับกรณยีื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยใหผู้้ขอรับเงินซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดทีไ่ดร้ับอนุมัติ 
      เป็นผู้ลงลายมือช่ือผูร้ับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม , เลขท่ีสญัญายมืและวันท่ีอนุมัติ    
      เงินยืมด้วย 
            กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรบัเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือผู้รับเงินในช่อง 13 แต่ให้ผูม้ีสิทิแตล่ะคนลงลายมือ 
      ผู้รับเงินในช่องที่ (13) แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รบัเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  
      (8708 ส่วนท่ี 2) 

14. ลายเซ็นพร้อมทั้งช่ือ – สกุล (ตัวบรรจง ตำแหน่งของผู้จ่ายเงิน พร้อมท้ังวันท่ีจ่ายเงิน) 
           ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปทีี่จ่ายเงิน (กรณีมไิดย้ืมเงิน) 
           กรณีที่มีการยืมเงินและผูม้ีสิทธิได้รับเงบินตามสญัญาเงินยมื เจ้าหน้าที่ผู้ทีม่ีหน้าที่จ่ายเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน          
     ในช่อง (14) 
15. หมายเหตุ ให้ระบคุำช้ีแจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระสำคัญตามความจำเป็น 
            กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแต่กต่างกัน เป็นเหตุให้จำนวน 
      วันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลีย้งเดนิทางแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของแต่ละบคุคลนั้น ในช่อง หมายเหต ุ 
      ให้ระบุทุกคนรวมทั้งผู้ขอรับเงินด้วย) 

 



ส่วนที่ 2 
                        แบบ 8708 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ  .......................................................(16)  กรม ....................................... (16) จังหวัด  ........................................................ (16) 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ ....................................................................................... .... (16) ลงวันที่ ...... เดือน ................................ พ.ศ............ (16) 

 
 
จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (................................................................... บาทถ้วน) (25)                                            ลงชื่อ ........................................... (ผู้จ่ายเงิน) (26) 
                        ตำแหน่ง ....................................... 
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
  2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม 
  3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

ลำดับที่ ชื่อ (17) 
 

ตำแหน่ง 
(18) 

 

ค่าใช้จ่าย (19) รวม 
(20) 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

(21) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

(22) 
  

หมายเหตุ 
(23) 

 

   ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน     
1                
2                
                
                
           
           
           
           

รวมเงิน        -   ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ .................    (24) 
วันที่ ..(ลงวันที่ ปกท.ทส. อนุมัติเงินยืม)... 



 
คำอธิบาย 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
16. ช่ือส่วนราชการ , สังกัด , จังหวัด / ช่ือผู้เบิก , วันท่ี ท่ีจัดทำเอกสาร 
17. ช่ือเดินทาง ให้ลงช่ือผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลำดับ 
18. ตำแหน่ง ให้แสดงถึงระดับ ช้ัน ยศ ของผู้เดินทางไปราชการแตล่ะคน 
19. ค่าใช้จ่าย ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่างๆ ในแต่ละประเภทโดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าเช่าที่พัก , ค่าพาหนะ , ค่าใช้จ่ายอื่น (อ้างอิงค่าใช้จ่ายอื่น ตามข้อ (8)) 
20. รวม ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้นท่ีจะขอเบิกแตล่ะคน 
21. ลายมือช่ือของผู้เดินทางแตล่ะคนซึ่งไดร้ับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ได้รับอนุมตัิเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 
22. วัน/เดือน/ปี ของผู้เดินทางแต่ละคนทีล่งลายมือช่ือในช่อง (21) ส่วนกรณีที่รับจากเงินยืม ใหร้ะบวุัน/เดือน/ปี ท่ีได้รบัเงินยืม 
23. หมายเหตุ ให้ระบุการคำนวนค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พักของแต่ละคน รวมถึงหมายเหตุอื่นๆ  
24. ใหร้ะบุเลขท่ีสัญญายมื และวนัท่ีอนุมัติเงินยืม 
25. ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแตล่ะรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายั้งหมดในตอนท้าย รวมถึงจำนวนเงินท้ังหมดเป็นหนังสือ 
26. ผู้จ่ายเงิน ให้ผู้ยืมเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน และวันเดือนปีท่ีจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ 4231 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  สำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (1) 

วัน  เดือน  
ปี 

รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหตุ 

    
......(2).......... 

 
 
 
 
 

......(2).......... 
 
 
 
 
 

 

- ค่ า โด ย ส า ร ร ถ แ ท็ ก ซี่ รั บ จ้ า ง จ าก บ้ า น เล ข ที่  
(3)................................................................................... 
..................................................................................... 
ถึง.......................................................................  (3) 
.......................................................................เปน็เงิน 
 
- ค่าโดยสารรถแท็กซี่รับจ้างจาก...............................(3) 
................................................................................... 
ถึง........................................................................  (3) 
.......................................................................เปน็เงิน 

 
 
 
 

...... (4)....... 
 
 
 
 

...... (4)....... 
 
 
 

เนื่องจากมีสัมภาระ
ในการเดินทาง เป็น
เหตุให้ ไม่สะดวกที่
จะโดยสารพาหนะ
รถประจำทาง (6) 
 
 
เนื่องจากมีสัมภาระ
ในการเดินทาง เป็น
เหตุให้ ไม่สะดวกที่
จะโดยสารพาหนะ
รถประจำทาง 
 
 
 
 

    
รวมทั้งสิ้น ......(5)....... 

 
 

 
รวมทั้งสิ้น  (                               บาทถ้วน) (5) 

 
 ข้าพเจ้า                                     (7) ตำแหน่ง                                          (7) 
สังกัด                                                         (7) ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จ 
รับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
 
         (ลงชื่อ) ............................................ (8)   

                               (                               ) (8) 

                      วันที่…... (ลงวันที่ จัดทำเอกสาร)....... (8) 



คำอธิบาย 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 4231 

 
1. ช่ือส่วนราชการ , สังกัด , จังหวัด 
2. วัน/เดือน/ปี ท่ีเกิดคา่ใช้จ่าย โดยให้เรยีงตามลำดับเหตุกาณ์ 
3. รายละเอียดรายจ่าย โดยใหร้ะบุสถานที่หรือท่ีอยู่ให้ครบถ้วนชัดเจน (บ้านเลขท่ี , สถานีขนส่ง , สถานีรถไฟ , 
สนามบินหรืออื่นๆ) กรณ ี
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินสำหรับรับรองค่าใช้จ่ายอื่นๆ ควรมรีายละเอียดและรายการใช้จ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ชัดเจน 
4. จำนวนเงินค่าใช้จ่าย ควรแยกตามรายการหรือตามวันท่ีจา่ย 
5. จำนวนเงินรวม ให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายและกรอกจำนวนเงินตัวหนังสือให้ถูกต้อง 
6. หมายเหตุ กรณีมสีัมภาระในการเดินทางหรือสาระสำคัญอื่นๆ 
7. ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง สังกัด ของผู้จ่ายเงินดังกลา่วเป็นผูร้ับรอง 
8. ลงช่ือ ตำแหน่ง และวันท่ี โดยให้ระบุวันที่จัดทำเอกสารขอเบิก (ภายหลังกลับจากเดินทางไปราชการ) 


