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การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

❖ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9          
พ.ศ. 2560) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550   
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบ
ตำแหน่ง 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง  
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินสูญหาย 

 

❖ ระเบียบ คำสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องที่ออกโดยกรมพัฒนาที่ดิน 

1. ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน ว่าด้วยการใช้และการควบคุมรถราชการ พ.ศ.2559  
2. ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน ว่าด้วยการใช้และการควบคุมรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  
3. คำสั่งมอบอำนาจของกรมพัฒนาที่ดิน 
4. หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/121 ลงวัน 10 มีนาคม 2560       

เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเรื่องหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

5. หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/21 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2563      
เรื่อง แนวทางการจัดทำเอกสารใบสำคัญประกอบการเบิกจ่ายตามมาตรการลดปริมาณกระดาษ 

6. หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/72 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2564       
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติงานด้านการเงินและการขออนุมัติเดินทางไปราชการผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 
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❖ การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ได้แก่  
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
2. การเดินทางไปราชการประจำ 
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

⚫ การเดินทางไปราชการชั่วคราว (มาตรา 13) ได้แก่ 
(1)  การปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตาม   
      หน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
(2) การไปสอบคัดเลือก หรือ รับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
(3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
(4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำใน 
    ต่างประเทศ 
(5) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

⚫ สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
(1) ผู้เดินทางมีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการ (มาตรา 8) 
(2) ระยะเวลาในการเดินทางผู้มีอำนาจอนุมัติตามความจำเป็นและเหมาะสม (ระเบียบฯ ข้อ 5) 

⚫ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (มาตรา 14) ประกอบด้วย 

(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี ้
 

ตำแหน่ง/ระดับ อัตรา หลักเกณฑ์ 
- ชำนาญการพิเศษ 
- อาวุโส 
- ชำนาญการ 
- ชำนาญงาน 
- ปฏิบัติการ 
- ปฏิบัติงาน 

240 1. ให้นับเวลาคำนวณค่าเบี้ยเลีย้งเดินทางตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลบัถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติงาน แลว้แต่กรณี 

2. การเดินทางที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วนั ถ้าไม่   
ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนทีไ่ม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง
นั้นนบัได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 

3. การเดินทางทีไ่ม่มีการพักแรม ถ้านับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและ
ส่วนทีไ่ม่ถึง 24 ชั่วโมงนัน้ นบัได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หาก
นับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงแต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นคร่ึงวนั 

4. กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อน ปฏิบัติราชการให้เร่ิมนับเวลา
คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ หรือกรณี ลากิจ หรือ
ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏบิัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่าย
เบี้ยเลี้ยงสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ 

(พรฎ. มาตรา 15, 16 และ บญัชีหมายเลข 2 ของระเบียบฯ) 
 

- อธิบดี  
- รองอธิบดี 
- ผอ.กอง/สำนัก, ผอ.สพข. 
- ระดับเชี่ยวชาญ  
 

270 
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(2)  ค่าเช่าที่พัก เป็นค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
 

ตำแหน่ง/ระดับ 
อัตราเหมาจ่าย 
(บาท/วัน/คน) 

อัตราจ่ายจริง (บาท/วัน/คน) 
หลักเกณฑ ์

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 
- ชำนาญการพิเศษ  
- อาวุโส  
- ชำนาญการ 
- ชำนาญงาน 
- ปฏิบัติการ 
- ปฏิบัติงาน 

800  1,500 85 0 1. การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้อง
พักแรม (ยกเว้นกรณีพักแรมในยานพาหนะ 
หรือพักแรมในที่พักที่ทางราชการจัดให้) ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเชา่ทีพ่ักในลักษณะ
เหมาจ่าย หรือ จ่ายจริง  ก็ได้ แต่ถ้าเป็นการ
เดินทางไปราชการเปน็หมู่คณะต้องเลือกเบิก
ค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทัง้คณะ  

2. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และเลือก
เบิกในลักษณะจา่ยจริง ให้พักรวมกันสองคน
ขึ้นไปต่อ 1 ห้อง (ยกเว้นกรณีไม่เหมาะสม 
หรือมีเหตุที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้) 
สำหรับ อธิบดี, รองอธิบดี, ผอ.กอง/สำนัก, 
ผอ.สพข., ระดับเชี่ยวชาญ จะเบิกในอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

3. กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มี
ค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งทอ่งเที่ยว ให้
หัวหน้าส่วนราชการใช้ดลุยพนิิจพิจารณา
อนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักสูงกวา่อัตราที่
กำหนดเพิ่มข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 
(พรฎ. มาตรา 17 , ระเบียบฯ ข้อ 8, บัญชี
หมายเลข 3) 

- รองอธิบดี 
- ระดับเชี่ยวชาญ 
- ผอ.กอง/สำนัก,  
  ผอ.สพข. 

1,200 2,200 1,200 

- อธิบดี 1,200 2,500 1,400 

 

 ข้อควรระวัง 
กรณีเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ที่ผู้เดินทางไปราชการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางอยู่ต่าง

สังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่พักชุดเดียวกัน ให้ ฝ่ายหนึ่ง ใช้ต้นฉบับ 
และอีกฝ่ายหนึ่ง ใช้สำเนาภาพถ่ายที่ผู้นั้นรับรองสำเนาถูกต้อง โดยให้มีแนบท้ายระบุว่ารายการใดที่ฝ่ายหนึ่งฝา่ย
ใดจะเป็นผู้เบิกฝ่ายเดียว และรายการใดทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละเป็นจำนวนเท่าใด ทั้งต้นฉบับและสำเนาภาพถ่าย 
และลงลายมือชื่อของผู้เดินทางทั้งคู่ในแต่ละฉบับ (ระเบียบฯ ข้อ 24) 
 

 
  กรณีผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง

และค่าเช่าที่พักได้ แต่ต้องไม่เกิน 10 วัน (มาตรา 21) 
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(3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหามและอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน  
 

ประเภท
ยานพาหนะ 

ตำแหน่ง หลักเกณฑ ์

พาหนะประจำทาง 
ได้แก่   
- รถโดยสาร     
  ประจำทาง 
- รถไฟ 
- เรือกลเดิน 
  ประจำทาง 
 

ทุกระดับ การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบกิค่า
พาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
     - การเดินทางโดยรถไฟ  เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง โดย 
              กรณีเดินทางโดยรถดว่น หรือรถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นัง่นอน

ปรับอากาศ (บน อ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะตำแหน่งระดับชำนาญงานขึ้น
ไป ระดบัชำนาญการข้ึนไป ประเภทอำนวยการ ประเภทบริหาร 
หรือตำแหน่งระดับ 6 ข้ึนไป 

- ยานพาหนะประจำทาง หมายรวมถึง ยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่ง
แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำโดยมเีส้นทางอัตราคา่โดยสารที่แน่นอน 

     ( พรฎ. มาตรา 22 , ระเบียบฯ ข้อ 4 , 9) 
พาหนะรับจ้าง ทุกระดับ ⚫ ให้เบิกจ่ายในกรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือ มี แต่ต้องการ

ความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ของทางราชการ แต่ต้องชี้แจงเหตผุลและ
ความจำเปน็ไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนัน้ และให้เบิกสำหรับ
กรณีดังต่อไปนี ้
- การเดินทางไป - กลบัระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่

ปฏิบัติราชการ กับ สถานียานพาหนะประจำทาง หรือกับสถานที่   จัด
ยานพาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน  
- การเดินทางไป - กลบัระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่

ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวดัเดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว  
** กรณีเป็นการเดินทางไปสอบคัดเลือกจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-

กลับระหว่างที่อยู่ ทีพ่ัก กับสถานที่ปฏบิัติราชการไม่ได้** 
- การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ 

⚫  อัตราค่าพาหนะรับจ้างขา้มเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ ทีพ่ัก หรือ
สถานทีป่ฏิบัติราชการ กับ สถานียานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จัด
ยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏบิัติราชการให้เบิกได้ 
ดังนี ้

 -  กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่าง กรุงเทพฯ กับ จังหวัดที่มี
เขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือ เดินทางขา้มเขตจังหวัดที่ผา่นเขตกรุงเทพฯ 
เบิกได้เท่าที่จา่ยจริงภายในวงเงนิเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

-  กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่กำหนด เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
    ( พรฎ. มาตรา 22 , ระเบียบฯ ข้อ 10) 
    (หนังสือ กค. ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลว. 26 ก.ค. 50 

เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจา้งฯ) 
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ประเภท
ยานพาหนะ 

ตำแหน่ง หลักเกณฑ ์

เครื่องบิน - อธิบดี 
- รองอธิบดี 
- ผอ.สพข.,    

ผอ.กอง/สำนัก 
- ระดับเชี่ยวชาญ  
- ชำนาญการ

พิเศษ 
- อาวุโส 
- ชำนาญการ* 
- ชำนาญงาน* 
- ตำแหน่งระดบั

ต่ำกว่าที่ระบุ** 
 

 
 
 
 

- ให้เดินทางโดยชั้นประหยัด 
     * ระดับชำนาญการ และชำนาญงาน ให้พิจารณาตามคำสั่งมอบ
อำนาจของกรมพัฒนาที่ดิน ประกอบด้วย 
     ** ให้เดินทางได้เฉพาะกรณมีีความจำเปน็รีบด่วนเพื่อประโยชน์ทาง
ราชการ และจะต้องได้รบัอนุมัตจิากผู้มีอำนาจตามคำสัง่มอบอำนาจของ
กรมพัฒนาที่ดนิ 
 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน, ตัวแทน
จำหน่าย, ผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน รวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม หรือ
ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการ
อาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ 
     (พรฎ. มาตรา 27, 28) 
     (หนังสือ กค. ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ ว 165 ลว. 22 ธ.ค. 59 
เร่ือง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการ
เดินทางฯ) 
     (คำสั่งมอบอำนาจของกรมพัฒนาที่ดิน) 
     (หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ ที่ กษ 0803.07/121 ลว. 10 
มี.ค. 60 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเร่ืองหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ) 

พาหนะส่วนตัว  
ได้แก่ รถยนต์ หรือ 
รถจักรยานยนต์
ส่วนบุคคล ทั้งนี้ 
ไม่ว่าจะเป็น
กรรมสิทธิ์ของ     
ผู้เดินทางหรือไม่  
ก็ตาม 

- ทุกระดับ ❖ การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ จะต้องได้ร ับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา* จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมา
จ่าย โดยจะต้องขออนุญาตเป็นคราวๆ ไป ตามอัตราดังนี้ 

  รถยนต์ส่วนบุคคล  กโิลเมตรละ 4 บาท 
   รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 

          โดยคำนวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้น
และตรง ซึ ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มี
เส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืนให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรอง
ระยะทางในการเดินทาง 
     ( พรฎ. มาตรา 25, 26  ระเบียบฯ ข้อ 4, 11) 
     (หนังสือ กค. ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลว. 26 ก.ค. 50 
เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจา้งฯ) 
     (คำสั่งมอบอำนาจของกรมพัฒนาที่ดิน) 

 

  กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว  (โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจ หรือลา
พักผ่อน และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจ) ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางในระหว่างลา ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่
จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
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(4) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้นไดโ้ดยประหยัด 
และต้องเป็นไปตามเงื่อนไข (หนังสือที่ กค 0406.6/ว 42 ลว. 26 ก.ค. 50) ดังนี ้
(1) เป็นค่าใช้จ่ายที่หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้     
(2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ

กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
(3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายทีเ่กี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ

ส่วนราชการ 
 
⚫  เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ลำดับ
ที ่

เอกสาร/แบบฟอร์ม คำอธิบาย 

1 หลักการขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อม
ค่าใช้จ่าย      
1.1 กรณีผู้อำนวยการระดับกองขึ้นไป      

 -  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
(แบบ ดท.01) 

- หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ ดท.02) 

1.2 กรณีข้าราชการ, พนักงานราชการและ 
ลูกจ้างประจำ 
-  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อม

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
(แบบ ดท.02) 

 

กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน เช่น  
- ชื่อผู้ร่วมเดินทาง (ทุกคน) พร้อมตำแหน่ง 
- สถานที่เดนิทาง (ระบุเฉพาะพืน้ที่ที่ต้องปฏบิัติงาน) 
- พาหนะที่ใช้ในการเดินทางครัง้นั้น 
- วันเร่ิมต้น - สิ้นสุดการเดินทาง  (ครอบคลุมการเดินทาง

ไป - กลบั)  

2 กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทาง
ราชการ 

     - ใบขออนุญาตใช้รถยนต์สว่นกลาง (แบบ 3) 
     - หนังสือขออนุมัติขับรถยนต์ของทางราชการ 

(กรณีพนักงานขบัรถยนต์ไม่เพียงพอ)  
   - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมนั 
   - บัญชีแสดงการใช้นำ้มัน 
   - แบบสรุปรายการค่าใชจ้่ายที่เกิดขึ้นจากการ

ใช้บัตรเครดิต (เฉพาะกรณียืมเงิน) 

- การขับรถราชการให้ขออนุมัติได้เป็นคร้ังคราว ผู้มีอำนาจ
จะพิจารณาตามเหตุผลและความจำเป็น 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมนั ต้องมอีงค์ประกอบ 5 รายการ 
ดังนี ้
   (1) ชื่อ-ที่อยู่ ที่ทำการผู้รับเงนิ 
   (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   (3) รายละเอียดแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นคา่อะไร 
   (4) จำนวนเงินตัวเลข และตวัอักษร 
   (5) ลายมือชื่อผู้รบัเงิน 
   **กรณีค่านำ้มันให้ระบุทะเบยีนรถยนต์ราชการด้วย 
 

3 กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบนิ  
    - ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเคร่ืองบิน 
    - Itinerary receipt และ Boarding Pass 

ในเอกสาร (ใบเสร็จรับเงิน/itinerary receipt) จะต้องแสดง
รายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบชุื่อสายการบิน วนัที่ออก 
ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ตน้ทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วนั 
เวลาเดินทาง และ จำนวนเงนิ 



7 
 

ลำดับ
ที ่

เอกสาร/แบบฟอร์ม คำอธิบาย 

4 กรณีเดินทางโดยพาหนะประจำทาง  รถโดยสาร
ปรับอากาศ รถไฟ รถรับจ้าง 
     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 

ให้ระบุรายละเอียดของการเดินทางและอัตราค่าพาหนะต่อ
เที่ยว  

5 กรณีเดินทางไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว 
(เป็นคร้ังคราว) 
     - หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติใช้รถยนต์

ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

- การขออนุมัติใช้รถส่วนตัวไปราชการให้ขอได้เป็นคร้ังคราว 
เพื่อให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมตัิตามเหตุผลและความ
จำเป็น 
-  ให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางที่ใช้ในการเดินทางแต่ละ
เที่ยว โดยระบสุถานที่เดินทางเร่ิมต้น -สิ้นสุดชดัเจน (ใช้
เส้นทางสั้นและตรง) ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (บก.
111) โดยไม่ต้องแนบใบเสร็จรบัเงินค่าน้ำมนัเชื้อเพลิง 
 

6 เอกสารประกอบรายงานการเดินทางไปราชการ 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและเวลาการเดินทาง
เร่ิมต้น-สิ้นสุดตา่งกัน (เอกสารแนบ 1) 

 

- การระบุวันเวลาและสถานที่เร่ิมต้น – สิ้นสุดการเดินทาง
จะต้องสอดคล้องกับเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 

 
7 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 

8708* 
- กรณีเดินทางคนเดียว  
   ใช้ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  
  ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 

 

* สามารถดูตัวอย่างการจัดทำเอกสารได้โดยการแสกน 
QR code ส่วนท้ายของคู่มือนี้ 

 

8 แบบสรุปคา่ใช้จา่ย สรุปยอดค่าใช้จา่ยในการเดินทาง โดยกรอกรายละเอียดให้
ตรงกับช่องค่าใช้จา่ยตา่ง ๆ ที่ระบุในแบบฟอร์ม 

9 เอกสารควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ใบคอม) เฉพาะหน่วยงานสว่นกลาง เอกสารออกโดยกลุ่ม
งบประมาณ กองคลัง 
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ระเบียบ คำสั่ง กรมพัฒนาที่ดิน 
 

ระเบียบกรมพัฒนาที่ดินว่าด้วยการใช้ และการ
ควบคุมรถราชการ พ.ศ. 2559  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คำสั่งกรมพัฒนาที่ดิน ที่ 371/2562 ลงวันที่ 
24 เม.ย. 62 เรื่อง มอบอำนาจให้ ผอ.สพด./ 
ผอ.ศูนย์ฯ ปฏิบัติราชการแทน อธพ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คำสั่งกรมพัฒนาที่ดิน ที่ 369/2562  ลงวันที่ 
24 เมษายน 2562 เรื่อง มอบอำนาจให้ 
ลนก., ผอ.กอง/สำนัก/ศูนย์ฯ ปฏิบัติราชการ
แทน อธพ. 

 
 
 

คำสั่งกรมพัฒนาที่ดิน ที่ 370/2562 ลงวันที่ 
24 เม.ย. 2562 เรื่อง มอบอำนาจให้ ผอ.
สพข.ปฏิบัติราชการแทน อธพ. 
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หนังสือซ้อมความเข้าใจของกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญและแบบฟอร์มต่าง ๆ 

 

หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง 
ที่ กษ 0803.07/121   ลงวันที่ 10 มีนาคม 
2560 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเรื่องหลักเกณฑ์  
และหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง  
ที่ กษ 0803.07/21  ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 
2563 เรื่อง แนวทางการจัดทำเอกสาร
ใบสำคัญประกอบการเบิกจ่ายตามมาตรการลด
ปริมาณกระดาษ 
 

 
 
 
 
 

 

หนังสือกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง       
ที่ กษ 0803.07/72  ลงวันที่ 12 มีนาคม 
2564 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติงานด้านการเงินและการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการผ่านระบบสาร-บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

 
 
 
 
 
 
 

 วิธีการจัดทำเอกสารค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ประเภทเบิกตรง 

 
 
 
 
 

 

วิธีการจัดทำเอกสารค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ประเภทส่งใช้ 

 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มต่างๆ  
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