
หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 



คํานํา 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  4) พ.ศ. 2566              
ก าหนดให้  การตรวจสอบภายใน หมายถึง  กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา           
อย่างเทีย่งธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วย
การประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของการะบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับ
ดูแลอย่างเป็นระบบ หน่วยตรวจสอบภายในมีหน้าที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายใน ของเทศบาล
ต าบลแม่ เมาะ ตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น โดย           
แผนการตรวจสอบครอบคลุมถึงการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามภารกิจของ
หน่วยรับตรวจ ซ่ึงเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้มีโอกาสเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถและพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงาน บุคลากรทั้งผู้ที่เดินทางไปราชการและ
ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
ในระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งบ่อยครั้งผู้ใช้สิทธิในการเบิก ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน ท าให้การเบิกจ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบ หนังสือ     
สั่งการที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นการควบคุมให้มีระบบการเบิกจ่ายที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงจัดท า
แนวทางการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ขึ้น 

ดังนั้น การจัดท าแนวทางการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้  
ถือเป็นส่วนหนึ่งของงานบริการให้ค าปรึกษา  อีกทั้งยังเป็นการเสริมสร้างและสนับสนุน การจัดการ
ความรู้ การแบ่งปันความรู้ ให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรเทศบาลต าบลแม่เมาะ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
เทศบาลต าบลแม่เมาะ 

กรกฎคม 2568 
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สารบัญ 

  หน้า 
ค าน า   

สารบัญ   
บทที่ 1 บทน า 

 ความเป็นมา 
 วัตถุประสงค์ 
 วิธีการด าเนินงาน/วิธีการศึกษา/ขอบเขตงาน 
 ประโยชน์ที่ได้รบ 

 
1 
1 
2 
2 

บทที่ 2 หลักการ กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 
 หลักปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ 
 การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
3 
3 
4 

20 
บทที่ 3 แนวทางการตรวจสอบค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 กระบวนการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

23 
บทที่ 4 สรุปข้อตรวจพบ 32 

ภาคผนวก   

 ภาคผนวก 1 แบบรายงานการเดินทางและเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

 ภาคผนวก 2 แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากรในสังกัด (ส าหรับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น) 
 ภาคผนวก 3 แบบแสดงเจตจ านงของบุคลากรในสังกัด (ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง   

ทางการเมืองท้องถิ่น) 
 ภาคผนวก 4 แบบรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
 
 
 
 หน่วย

ตรวจ
สอบภายใน เท

ศบาลตำบ
ลแม่เมาะ 



1 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

บทที่ 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำ 
การปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดเทศบาลต าบลแม่เมาะ จะต้องเกี่ยวข้องกับการเดินทาง

ไปราชการ ซึ่งเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติราชการในการพัฒนาบุคลากรให้มีโอกาสเพ่ิมพูนความรู้ 
ความสามารถและพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนิ นงานของ
เทศบาลต าบลแม่เมาะ บุคลากรทั้งผู้ที่เดินทางไปราชการและผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ หนังสือสั่งการ       
ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งบ่อยครั้งผู้ใช้สิทธิในการเบิก ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย       
มีความเข้าใจคลาดเคลื่อน ท าให้การเบิกจ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง       
จนท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน  อีกทั้งจากการตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พบว่ายังมีความเข้าใจคลาดเคลื่ อนกันอยู่ เช่น การค านวณเบี้ยเลี้ยง       
ไม่ถูกต้อง การเบิกค่าพาหนะเดินทางไม่เป็นไปตามระเบียบ การแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
ไม่ครบถ้วน ดังนั้นเพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
โปร่งใส เป็นไปตามระเบียบฯ และให้ระบบการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการของเทศบาลต าบล
แม่เมาะ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ เกี่ยวข้อง               
ให้มีความเข้าใจในกฎหมายและระเบียบปฏิบัติได้ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ไม่เกิดปัญหา
ข้อผิดพลาด ลดความเสี่ยงในการเบิกจ่ายของผู้ขอเบิกที่ได้รับการตรวจสอบจะถูกเรียกเงินคืน        
ในภายหลัง อีกทั้งเจ้าหน้าที่การเงินผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสามารถด าเนินการ          
ได้ถูกต้องและไม่ถูกด าเนินการทางวินัยจากความบกพร่องในหน้าที่และป้องกันไม่ให้ เกิด             
การผิดพลาดซ้ าอีก จึงได้จัดท าแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส าหรับการเดินทาง     
ไปราชการของบุคลากรในสังกัดเทศบาลต าบลแม่เมาะ เพ่ือให้ง่ายต่อการเข้าใจ การน าไปปฏิบัติ
สามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติ งานตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน และเจ้าหน้าที่การเงิน
สามารถใช้เป็นคูม่ือในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง ช่วยลดปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ร่วมกันของทุกคน ส่งผลให้ระบบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเทศบาลต าบล
แม่เมาะ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลต าบลแม่เมาะ ใช้เป็นคู่มือในการเบิกค่าใช้จ่าย              

ในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม ตามระเบียบฯ 
2. เจ้าหน้าที่การเงินของเทศบาลต าบลแม่เมาะ สามารถใช้เป็นแนวทางในการควบคุมการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย        

ในการเดินทางไปราชการ  
4. เพ่ือให้หน่วยรับตรวจได้ทราบถึงแนวทางและวิธีการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน

และสามารถน าไปประยุกต์ใช้เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบฯ และเป็นสร้างสัมพันธภาพ
ทีด่ีในการตรวจสอบภายใน  
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2 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

วิธีกำรด ำเนินงำน/วิธีกำรศึกษำ/ขอบเขตงำน 
1. ศึกษา ท าความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2. ศึกษา วิเคราะห์ เจตนารมณ์ ความหมาย วิธีการ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนในการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และอ านาจหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในระเบียบค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 

3. ศึกษา วิเคราะห์ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ปัญหา อุปสรรค     
ในการเบิกจ่าย ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน เพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข ไม่ใช้มีการผิดพลาดซ้ าอีก 

4. ศึกษา วิเคราะห์  จากข้อตรวจพบด้านการเงิน การบัญชีขององค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  

5. วางแผนการจัดท าคู่มือ โดยจัดล าดับความส าคัญของเนื้อหา เรียบรียงเนื้อหาให้มี   
ความต่อเนื่อง เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย 

6. ด าเนินการจัดท าคู่มือแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส าหรับการเดินทาง
ไปราชการ 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. ผู้ตรวจสอบภายในมีคู่มือในการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2. เจ้าหน้าที่การเงิน สามารถใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ และสอบทานการเบิกจ่าย

ก่อนเสนอผู้บริหารอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้มีสิทธิเดินทางไปราชการใช้เป็นคู่มือในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    

ไปราชการได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4. ผู้บริหารได้ทราบแนวทาง วิธีการด าเนินงานและใช้เป็นแนวทางการบริหารจัดการ

งบประมาณ ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
5. หน่วยรับตรวจได้ทราบถึงแนวทางและวิธีการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในและ

น าไปประยุกต์ใช้เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ และเป็นการสร้างสัมพันธภาพที่ดี         
ในการตรวจสอบภายใน 
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3 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

บทที่ 2  
หลักกำร กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมำย ระเบียบ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่

ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.2/ว 11807 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 

2567  เรื่องวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับ           
การฝึกอบรม กรณีหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัดฝึกอบรม 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.2/ว 1824 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2564 
เรื่องการเทียบต าแหน่งเพื่อประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

4. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 
เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.2/ว 6499 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 
2560 เรื่องการอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 
เรื่องหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปราชการ                 
รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

7. หนังสือกระทรวงมหาดไทยที่ มท 0808.2/ว 3317 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2555 
เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย               
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 

นิยำมศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 “ผู้บริหำรท้องถิ่น” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 “เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น” หมายถึง ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
พนักงานส่วนต าบล รวมถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล       
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่กระทรวงมหาดไทย สั่งให้ไปปฏิบัติราชการให้องค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และได้ก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 “ภูมิล ำเนำเดิม” หมายถึง ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการ
ใหม่หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างหรือพนักงานจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
 “บุคคลในครอบครัว” หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทาง    
ไปราชการ ได้แก่  

1. คู่สมรส  
2. บุตร  
3. บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือ บิดามารดาของคู่สมรส  
4. ผู้ติดตาม 

 “ยำนพำหนะประจ ำทำง” หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วย     
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย           
และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง 
อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 “พำหนะส่วนตัว” หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่   
ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

หลักปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 สิทธิที่จะได้รับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

1. สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ        
ให้เดินทางไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้ที่มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ     
การเดินทางไปราชการ 

2. กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับ
อนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าว       
จากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           
ตามท่ีระเบียบนี้ก าหนดไว้ ต่อเมื่อได้ปฏิบัติราชการตามค าสั่งขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่นแล้ว 

3. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่ ง ได้รับการแต่งตั้ ง ให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้นภายหลั ง            
วันที่ได้เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่ง
ระดับที่สูงขึ้น นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อน       
วันออกเดินทางก็ตาม 

4. ในกรณีที่เดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนให้ได้รับค่าใช้จ่าย      
ในการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ        
ที่ตนด ารงอยู่  แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้ง       
การเดินทางกลับมาด ารงต าแหน่งเดิม ให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับ
ต าแหน่งระดับที่ตนรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 

5. ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่ง
ระดับท่ีต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตนด ารงอยู่ 

6. การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รั บ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 
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7. กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความตาย   
มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคล           
ในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายหรือผู้จั ดการศพ มีสิทธิ เบิกค่าพาหนะในการเดินทาง              
เพ่ือไปปลงศพหรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข 
ดังนี้ 

1) กรณีเดินทางเพ่ือไปปลงศพ ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกิน 3 คน 
และให้ เบิกได้ เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่ จ่ายจริงไม่ เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่                  
ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย เว้นแต่
บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิ
ของผู้ถึงแก่ความตายให้เบิกค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคล       
ในครอบครัวหรือมีแต่บุคคลในครอบครัวมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ ให้ผู้จัดการศพ    
เบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 

2) กรณีการส่งศพกลับให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
อัตราค่าพาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการและ
ให้เบิกค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง 

 ผู้ที่มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร 

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น ผู้อนุมัติ 
ผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด 
รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี     
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ที่ปรึกษานายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการและ
พนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติ
ราชการ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

สมาชิกสภาท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

1. ผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น ต้องขออนุมัติล่วงหน้าก่อนเดินทางไปราชการ       
ไม่น้อยกว่าสามสิบวันและผู้ว่าราชการจังหวัดต้องพิจารณาให้เสร็จภายในสิบห้าวันนับแต่    
วันได้รับแจ้ง 

2. กรณีที่กระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติ        
ให้เดินทางไปราชการแล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีกเพียงแต่แจ้งให้      
ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 



6 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

กำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง 

1.1 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เป็นภารกิจ
ตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 

(1) การเดินทางไปร่วมประชุมกับหน่วยงานของรัฐและเอกชน 
(2) การเดินทางไปติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
(3) การเดินทางไปจัดประชุมประชาคมเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น หรือ      

การจัดท าประชาพิจารณ์ 
(4) การเดินทางไปส ารวจ หรือจัดเก็บข้อมูลสถิติต่างๆ 
(5) การเดินทางไปจัดเก็บภาษี 
(6) การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ในการจัดงานต่างๆ ของจังหวัด/อ าเภอ/

หน่วยงานของรัฐ 
(7) การเดินทางไปร่วมงานรัฐพิธีในวันส าคัญต่างๆ เช่น วันแม่แห่งชาติ วันพ่อ

แห่งชาติ วันปิยะมหาราช วันเฉลิมพระชนมพรรษา ฯลฯ 
(8) การ เดิ นทา ง ไปปฏิ บั ติ หน้ าที่ ใ น ฐ านะคณะกรรมการต่ า งๆ  เ ช่ น 

คณะกรรมการการเลือกตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ฯลฯ 
(9) การเดินทางไปเป็นคณะกรรมการตัดสินในเรื่องต่างๆ 
(10) การเดินทางไปเป็นพยานศาล หรือให้ข้อมูลหรือข้อเท็จจริงกับหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับหน้าที่ราชการ 
(11) การเดินทางไปรับรางวัลทั้งในนามบุคคลและหน่วยงาน ซึ่งเกิดจาก      

การปฏิบัติงานตามภารกิจที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(12) การเดินทางไปส ารวจเส้นทางเพ่ือไปศึกษาดูงานตามโครงการ 
(13) การน านักเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นไปจัดแสดง              

จัดกิจกรรม จัดนิทรรศการในงานต่างๆ เช่น งานมหกรรมการศึกษา 
(14) การน านักเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปแข่งขันทางวิชาการ 
(15) การน าประชาชนไปจัดงานหรือจัดนิทรรศการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
(16) การเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากรองค์กรปกครอง          

ส่วนท้องถิ่นตามเงื่อนไข ดังนี้ 
 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 

รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอ่ืนของรัฐหรือเอกชน            
ซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย            
ที่เก่ียวข้อง 

 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่
หลักสูตรการเรียนการสอนที่มีการรับประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร 

 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และ
ประโยชน์ที่จะได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งการน าความรู้  
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ที่ได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ตามอ านาจหน้าที ่

1.2 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(1) สอบเปลี่ยนสายงาน 
(2) สอบเลื่อนระดับ 
(3) สอบวิทยฐานะ 

1.3 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
(1) ไปช่วยราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(2) ไปช่วยราชการในส่วนราชการอ่ืน 

2. การเดินทางไปราชการประจ า  หมายถึง การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน           
ไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนเพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 

3. การเดินทางกลับภูมิล าเนา หมายถึง การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทาง    
ไปราชการประจ าในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจาก
ราชการ หรือลูกจ้างซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเลิกจ้าง เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว          
เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย ก่อนออกจากราชการหรือเลิก
จ้าง 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ได้แก่  
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ   

ค่าระวางรถบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหามและอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
1. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 

 เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตรา ดังนี้  

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น อัตรำ (บำท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
ตั้งแต่ระดับกลางลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูงหรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

270 
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 กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
ตามปกติ แล้วแต่กรณี  

 กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
 กรณีไม่มีการพักแรม ไม่ถึ ง  24 ชั่ ว โมง แต่ เกิน 12 ชั่ ว โมง นับเป็น 1 วัน             

เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 
 กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ

เดินทางกลับท้องที่ตั้ งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว               
โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

  กรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่าย
สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

 กรณีผู้ เดินทางลาพักผ่อน/ลากิจ ก่อนหรือหลังการเดินทางไปร าชการเพราะ          
เหตุส่วนตัว ให้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเดินทางให้ครอบคลุมวันลานั้นด้วย 

 การอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยมีก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอน       
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทราบช่วงเวลาที่ผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติราชการที่ใดและใช้เป็นหลักฐาน
ส าคัญในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือเป็นหลักฐานในการพิจารณาบ าเหน็จ
ความชอบ หากมีกรณีถึงแก่ความตาย 
 ตัวอย่าง 1 
 น.ส.รักดี  งานเก่ง ขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการอบรม ระหว่างวันที่               
2 - 3  กุมภาพันธ์  2568  น.ส.รักดี  งานเก่ง ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ วันที่ 1 – 4 
กุมภาพันธ์ 2568  สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจึงเกิดขึ้น ตั้งแต่วันที่  1  กุมภาพันธ์  
2568  

วันที่  1 ออกจากที่พัก เวลา 17.00 น 
วันที่  2 17.00  นับเป็น  1 วัน 
วันที่  3 17.00  นับเป็น  1 วัน 

วันที่  4 09.00  เกิน 12 ชั่วโมง   นบัได้อีก 1 วัน 

 กรณีนี้ น.ส.รักดี  งานเก่ง เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 3 วัน หากในการฝึกอบรมมีอาหาร
กลางวัน  ให้นับจ านวนมื้ออาหารที่โครงการฝึกอบรมจัดให้ แล้วน ามาหักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางที่ค านวณได้ ในอัตรามื้อละ 80.00 บาท 

 ตัวอย่าง 2 
 น.ส.รักดี  งานเก่ง ขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการอบรม ระหว่างวันที่               
2 - 3  กุมภาพันธ์  2568  และน.ส.รักดี  งานเก่ง ได้รับอนุมัติ ให้ลาพักผ่อนในวันที่ 31 มกราคม 
และวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2568 จึงเป็นการลาพักผ่อนก่อนการปฏิบัติราชการให้เดินทางไปราชการ 
น.ส.รักดี  งานเก่ง จะต้องขออนุมัติเดินทางไปราชการ วันที่ 31 มกราคม 2568 ถึงวันที่             
4 กุมภาพันธ์ 2568 โดยการอบรมเริ่มต้นวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2568 เวลา 09.00 น. ดังนั้นสิทธิ   
ที่จะได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางเริ่มเวลา 09.00 น. ของวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2568 จนถึงเวลาเดินทาง
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กลับถึงท่ีพัก/ส านักงาน  
 

วันที่  31     วันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
วันที่  1  
วันที่  2 09.00 เริ่มเวลาปฏิบัติราชการ 
วันที่  3 09.00  นับเป็น  1 วัน 

วันที่  4 กลับถึงท่ีพัก เวลา 08.00 น เกิน 12 ชั่วโมง นับได้อีก 1 วัน 

 กรณีนี้ น.ส.รักดี  งานเก่ง เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 2 วัน หากในการฝึกอบรมมีอาหาร
กลางวัน  ให้นับจ านวนมื้ออาหารที่โครงการฝึกอบรมจัดให้ แล้วน ามาหักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางที่ค านวณได้ ในอัตรามื้อละ 80.00 บาท 

ตัวอย่าง 3 
 น.ส.รักดี  งานเก่ง ขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการอบรม  ระหว่างวันที่       
2 – 5 กุมภาพันธ์ 2568  และ ได้รับอนุมัติให้ลาพักผ่อน วันที่ 6 – 7 กุมภาพันธ์  2568        
จะต้องขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ตั้งแต่วันที่  1 – 7  กุมภาพันธ์  2568 โดยการอบรม สิ้นสุด
วันที่  5 กุมภาพันธ์ 2568 เวลา 16.30 น. ดังนั้นสิทธิ  ที่จะได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทางเริ่มตั้งแต่      
ออกจากบ้านพักหรือส านักงาน จนถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ คือ วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2568        
เวลา 16.30 น.  

วันที่  1 ออกจากที่พัก เวลา 17.00 น 
วันที่  2 17.00  นับเป็น  1 วัน 
วันที่  3 17.00  นับเป็น  1 วัน 

วันที่  4 17.00  นับเป็น  1 วัน 

วันที่  5 สิ้นสุดการอบรม เวลา 16.30 น. เกิน 12 ชัว่โมง นับได้อีก 
1 วัน  

วันที่  6      

วันที่  7    วันลาพักผ่อน ไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่

ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้ ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด และให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัด 

 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาลให้เบิก    
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักได้แต่ต้องไม่เกิน 10 วัน 

 กรณีท่ีผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
เว้นแต่กรณีจ าเป็น 

 การเจ็บป่วย ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีที่ ไม่มีแพทย์            
ที่ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดการเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

หน่วย
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สอบภายใน เท
ศบาลตำบ
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2. ค่ำเช่ำที่พัก 
  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่ พัก          
ในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตรา ดังนี้ 
  กรณีเลือกแบบเหมาจ่าย  

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
อัตรำ 

(บำท:วัน:คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ
พิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

800 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 
9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 

 กรณีเลือกแบบจ่ายจริง  

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
ห้องพักคนเดียว 
(บำท:วัน:คน) 

ห้องพักคู่ 
(บำท:วัน:คน) 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่าให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคน
ขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพัก
รวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 9 หรือต าแหน่ง         
ที่เทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่    
ก็ได้ 

2,200 1,200 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าจะเบิก
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่
เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน 

2,500 1,400 
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ให้ เบิกค่าเช่าที่ พักได้ เ พ่ิมขึ้น ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ ง          
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทน    
ในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ระดับ 1 – 9 ต้องเลือก    

เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปราชการในสถานที่และ

ช่วงเวลาเดียวกัน ตั้งแต่สองคนข้ึนไป 
 กรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตรา      
ที่ก าหนดเพิ่มข้ึนอีกไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า 

 ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้อง          
ที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 

 ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรม     
เรียกเก็บกรณีผู้เช่าเข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป 

3. ค่ำพำหนะ   เบิกค่าพาหนะได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะ

ได้โดยประหยัด   
 กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์   

แก่ทางราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงาน     
การเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะ 

 กรณีมีความจ า เป็นต้องเดินทางล่ วงหน้ า  หรื อไม่สามารถเดินทางกลับ              
ที่ตั้งส านักงานเมื่อปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เพราะเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริง         
ตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 

 กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่า ยจริง      
โดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 

 ในท้องที่จังหวัดใดไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้ เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ       
เมื่อก าหนดแล้วให้แจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ส าหรับกรณี 
ดังต่อไปนี้ 

1. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทางหรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ถ้าข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้อง       
ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
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1.1 กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานคร กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กับกรุงเทพมหานครหรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
ภายในวงเงินเที่ยวละ ไม่เกิน 600 บาท 

1.2 การเดินทางข้ามเขตจังหวัด อ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ 1.1 ให้ เบิกได้          
เท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ ไม่เกิน 500 บาท 

2. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว 

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้       

เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเป็น
ที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่าพาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบก     
กลางก าหนด ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

การเดินทางโดยรถไฟ  
 ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง  
 การเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)       

ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่นส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่นต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด     
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะ
ส่วนตัวได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามค าวามจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 

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

สั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง
ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีที่        
ไม่มี เส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้ เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทาง              
ในการเดินทาง 
 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1. ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่          
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

2. ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด 
(ก) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานและระดับอาวุโส 

ประเภทวิชาการระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลาง ต าแหน่งประเภทบริหาร

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 
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ท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลาง หรือต าแหน่งระดับ 6 ถึงระดับ 8 หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน          
เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่าย       
ในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

4. ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน  
 ผู้ เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการเดินทางได้  โดยประหยัด            
เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้  
เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าผ่านทางด่วน ค่าปะยางรถยนต์ (กรณีใช้รถยนต์ราชการ)     
เป็นต้น 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ 

ผู้มีสิทธิเบิก 
1. เจ้าหน้าที่ผู้เดินทางไปราชการ 
2. บุคคลในครอบครัว  

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

2. ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ ผู้เดินทางไปราชการประจ าและบุคคลในครอบครัว เบิกได้
ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

- หนึ่งคน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานลงมา 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- ไม่เกินสองคนส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป หรือต าแหน่ง   
ที่เทียบเท่า 

- ส าหรับบุคคลในครอบครัวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทางไปราชการ ส าหรับ
ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับต่ าสุด 

- กรณีที่ เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้ งส านักงานแห่งใหม่ ถ้าไม่อาจเข้าพักอาศัย             
ที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้และผู้บริหารท้องถิ่นอนุญาตแล้ว  ให้เบิกค่าเช่า
ที่พักส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ไปถึงท้องที่
ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

3. ค่าขนย้าย เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามบัญชีที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการ 

**ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีไปประจ าส านักงานต่างสังกัดให้เบิกจากสังกัดใหม่** 
  

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ
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 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลับภูมิล ำเนำเดิม 
ผู้มีสิทธิเบิก 
1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้างซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      

เลิกจ้าง 
2. บุคคลในครอบครัว  

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
1. ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกได้ตามอัตราส าหรับต าแหน่ง

ระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจาราชการหรือเลิกจ้าง 
2. กรณีเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตกแก่ทายาทผู้ใด    

ผู้หนึ่งที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย 
3. กรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ขณะถึงแก่ความตายหรือมีทายาท        

แต่ไม่สามารถจัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย          
ถ้าทายาทผู้นั้นต้องเดินทางไปจัดการ ให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 

4. การ เดินทางและการขนย้ ายสิ่ งของ ให้กระท าภายในหนึ่ ง ร้ อยแปดสิบวั น                    
นับแต่วันออกจากราชการ เลิกจ้างหรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 

อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 

ระยะทำง (กม.) อัตรำ (บำท) ระยะทำง (กม.) อัตรำ (บำท) 
1 - 50 2,000 751 - 800 11,500 

51 - 100 2,500 801 - 850 12,000 
101 – 150 3,000 851 - 900 13,000 
151 – 200 4,000 901 – 950 13,500 
201 – 250 4,500 951 – 1000 14,000 
251 – 300 5,000 1001 – 1050 15,000 
301 – 350 6,000 1051 – 1100 15,500 
351 – 400 6,500 1101 – 1150 16,000 
401 – 450 7,000 1151 – 1200 17,000 
451 – 500 8,000 1201 – 1250 17,500 
501 – 550 8,500 1251 – 1300 18,500 
551 – 600 9,000 1301 – 1350 19,000 
601 – 650 9,500 1351 – 1400 19,500 
651 – 700 10,000 1401 – 1450 20,000 
701 - 750 11,000 1451 – 1500 20,500 

  
 
 
 

หน่วย
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กำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศชั่วครำว 
 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ต้องได้รับอนุมัติ       
จากผู้มีอ านาจ ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ   
หรือหน่วยงานใดๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง        
ไปราชการ แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามระเบียบ ให้เบิกค่าใช้จ่าย       
สบทบได้ ดังนี้ 

1. ค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีที่ผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าโดยสารเครื่องบินให้เบิก   
ค่าโดยสารเครื่องบินไปและกลับได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสาร
เครื่องบินไปและกลับแล้ว ให้งดเบิกเงินสมทบค่าโดยสารเครื่องบิน แม้ความช่วยเหลือนั้นชั้นที่นั่ง    
จะต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ และกรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว          
ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือแต่ต้องไม่เกินสิทธิ       
ที่พึงได้รับ 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิก          
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีที่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางหรือ
ผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารให้ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงสมทบได้ในกรณี ดังนี้ 

ก. กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับให้เบิก          
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด 

ข. กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง      
กรณีจัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตรา    
เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย และกรณีจัดเลี้ยงอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิก 2 ใน 3    
ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่
ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทาง            
เข้าประเทศไทย  ในกรณีการเดินทางของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือ
เดินทาง เวลาที่ถือว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและ          
ออกในเอกสารนั้น 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 
1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น อัตรำ (บำท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
ตั้งแต่ระดับกลางลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งที่เทยีบเท่า 

2,100 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูงหรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

3,100 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 



16 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

2. กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
2.1 ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร 

หรือร้านค้าเรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,400 บาท  
ต่อคน 

2.2 ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน 

2.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน 
ค่าใช้จ่ายตาม 2.1 – 2.3 ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่      

เหลือจ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
3. ค่าที่พัก กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าเช่าที่พักให้ เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิ   

ของผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบ
เฉพาะส่วนที่ขาดตามจ านวนที่ได้จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่ได้รับ ทั้งนี้ตามอัตราที่ก าหนดไว้ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น        
พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
อัตรำส ำหรับประเทศ รัฐ เมือง (บำท : วัน : คน) 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ประเภท ง ประเภท จ 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการพิเศษลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา 
ต า แ ห น่ ง ป ร ะ เ ภ ท บ ริ ห า ร
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลง
มา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึน
จาก

ประเภท ก 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 

40 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ 25 

ผู้ ด า ร ง ต า แ ห น่ ง ป ร ะ เ ภ ท
วิ ช า ก า ร ร ะ ดั บ เ ชี่ ย ว ช า ญ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้ องถิ่ น ระดั บสู ง  ต าแหน่ ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง
หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพ่ิมข้ึน
จาก

ประเภท ก 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 

40 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ 25 

 
 
 
 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 
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1. ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 

1. 
3. 
5. 
7. 
9. 
11. 
13. 
15. 
17. 
19. 
21. 
23. 
25. 
27. 
29. 
31. 
33. 
35. 
37. 
39. 
41. 
43. 
45. 
47. 
49. 
51. 
53. 

แคนาดา 
ไต้หวัน 
นิวซีแลนด์ 
ปาปัวนิวกินี 
ราชรัฐโมนาโก 
ราชรัฐอันดอร์รา 
ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
ราชอานาจักรสวาซิแลนด์ 
รัฐสุลต่านโอมาน 
สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
สาธารณรัฐโครเอเชีย 
สาธารณรัฐเช็ก 
สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
สาธารณรัฐเปรู 
สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
สาธารณรัฐมอริเชียส 
สาธารณรัฐโมซัมบิก 
สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
สาธารณรัฐอินเดีย 
สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

2. 
4. 
6. 
8. 
10. 
12. 
14. 
16. 
18. 
20. 
22. 
24. 
26. 
28. 
30. 
32. 
34. 
36. 
38. 
40. 
42. 
44. 
46. 
48. 
50. 
52. 
54. 

เครือรัฐออสเตรเลีย 
เตริก์เมนิสถาน 
บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
มาเลเซีย 
ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
ราชอาณาจักรกัมพูชา 
ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
ราชอาณาจักรโมร๊อกโก 
ราชอาณาจักรสวีเดน 
โรมาเนีย 
สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
สาธารณรัฐชิลี 
สาธารณรัฐตุรก ี
สาธารณรัฐประชาชนจีน 
สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์เลสเต 
สาธารณรัฐโปแลนด์ 
สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
สาธารณรัฐมอลตา 
สาธารณรัฐเยเมน 
สาธารณรัฐสโลวัก 
สาธารณรัฐออสเตรีย 
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
สาธารณรัฐฮังการี 
ฮ่องกง 

 
2. ประเภท ข. ไดแ้ก่ ประเทศ รัฐ เมือง 

1. 
3. 
5. 
7. 
9. 
11. 
13. 

เครือรัฐบาฮามาส 
จาเมกา 
มาซิโดเนีย 
รัฐกาตาร ์
รัฐบาห์เรน 
ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
ราชอาณาจักรเนปาล 

2. 
4. 
6. 
8. 
10. 
12. 
14. 

จอร์เจีย 
เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
ยูเครน 
รัฐคูเวต 
รัฐอิสราเอล 
ราชอาณาจักรดองกา 
ราชอาณาจักรอัซไมด์จอร์เดน 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 
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15. 
17. 
19. 
21. 
23. 
25. 
27. 
29. 
31. 
33. 
35. 
37. 
39. 
41. 
43. 
45. 
47. 
49. 
51. 
53. 
55. 
57. 

สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
สหรัฐเม็กซิโก 
สาธารณรัฐกานา 
สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส) 
สาธารณรัฐคีร์กิซ 
สาธารณรัฐแคเมอรูน 
สาธารณรัฐจิบูตี 
สาธารณรัฐซิมบับเว 
สาธารณรัฐแซมเบีย 
สาธารณรัฐไซปรัส 
สาธารณรัฐตูนิเซีย 
สาธารณรัฐไนเจอร์ 
สาธารณรัฐเบนิน 
สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
สาธารณรัฐมอลโดวา 
สาธารณรัฐยูกันดา 
สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
สาธารณรัฐอิรัก 
สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

16. 
18. 
20. 
22. 
24. 
26. 
28. 
30. 
32. 
34. 
36. 
38. 
40. 
42. 
44. 
46. 
48. 
50. 
52. 
54. 
56. 
58. 

สหภาพพม่า 
สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
สาธารณรัฐแกมเบีย 
สาธารณรัฐคอสตาริกา 
สาธารณรัฐเคนยา 
สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
สาธารณรัฐชาด 
สาธารณรัฐเซเนกัล 
สาธารณรัฐเชียร์ลาลิโอน 
สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
สาธารณรัฐบุรุนดี 
สาธารณรัฐเบลารุส 
สาธารณรัฐปานามา 
สาธารณรัฐมาลี 
สาธารณรัฐลัตเวีย 
สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

3. ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. และ
ประเภท ข. ประเภท ง.และประเภท จ. 

4. ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. ญี่ปุ่น 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัฐเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 

5. ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
2. ราชอาณาจักรสเปน 
3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
4. สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 
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4. ค่ารับรอง ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เบิกค่ารับรองได้ในกรณี 
ดังต่อไปนี้ 

ก. เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล ผู้แทน
รัฐสภาหรือผู้แทนส่วนราชการไทย แต่ไม่รวมถึงการประชุม การสัมมนา           
ทางวิชาการ 

ข. เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศ   
ในฐานะผู้แทนรัฐบาลไทย 

ค. เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 

ง. เป็นผู้ เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะ            
แขกของรัฐบาลต่างประเทศ 

จ. เป็นผู้เดินทางไปร่วมงานรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
ฉ. เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศหรือ

ส่งเสริมการลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทย
ในต่างประเทศ 

ช. เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมในต่างประเทศ 

 โดยให้เบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตรา ดังนี้ 

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
เดินทำงไม่เกิน     

15 วัน 
เดินทำงเกิน 15 วัน
แต่ไม่เกิน 30 วัน 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลง
มา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
2,000 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
3,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสู ง 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูงหรือ
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
3,000 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
4,500 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 
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กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
กำรขอเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

1. ผู้เดินทางไปราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
2. เดินทางไปราชการ 
3. รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการเดินทางเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย (กรณีทดรองเงินจ่าย) 

หรือ ส่งใช้เงินยืม (กรณียืมเงินทดรอง) ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับมาถึง แล้วแต่กรณี 

กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 การเบิกเงิน ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทางพร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย 
(กรณียืมเงินทดรอง) ต่อหน่วยงานเจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ โดยแบบรายงาน
การเดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิก    
ตามตัวอย่างในภาคผนวก 
 การเบิกเงินกรณีทดรองจ่าย  เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตให้เดินทางไปราชการ 
2. ใบอนุญาตใช้รถ (กรณีใช้รถยนต์ของทางราชการ) 
3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการส่วนที่ 1 (แบบ 8708) 
4. แบบรายงานการเดินทางไปราชการส่วนที่ 2 (แบบ 8708) 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าโรงแรมที่พัก ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (Folio) ระบุชื่อผู้เข้าพักทุกคน 

(กรณีเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง) 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ส าหรับการจ่ายเงินต่างๆ ซึ่งไม่อาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ 
เป็นต้น 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ) 
8. รายละเอียดการใช้รถยนต์ราชการ 
9. รายละเอียดการใช้พาหนะส่วนตัว 
10. เอกสารประกอบอ่ืนๆ เช่น หนังสือเชิญประชุม ก าหนดการฝึกอบรม หนังสือ        

ขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัว เป็นต้น 
11. กรณีเดนิทางโดยเครื่องบิน 

11.1 บัตรโดยสารเครื่องบิน 
 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัท         

สายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวหรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้
เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบิน   
เรียกเก็บ ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือ              
ค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้  

ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายหรือผู้ประกอบ
ธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน
และใช้ใบเสร็จรีบเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
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2) กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่ายหรือ
ผู้ประกอบการธุรกิจน าเที่ยวหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด        
การเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ ชื่อสกุลผู้เดินทาง   
ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน      
ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิก    
ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินและใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

   11.2 การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย 
    ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พักและใช้แบบ 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 
 การเบิกเงินกรณียืมเงินทดรองจ่าย 
 เมื่อผู้มีสิทธิได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางไปราชการสามารถยืมเงิน   
ทดรองราชการและเงินงบประมาณ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง โดยด าเนินการ จัดท าสัญญา
ยืมเงิน โดยกรอกแบบสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ       
ให้ตัวแทนคนหนึ่งคนใดเป็นคนท าเรื่องขอยืมเงิน  โดยแนบเอกสารประกอบการขอยืมเงินทดรอง
ราชการ ดังนี้ 

1. ส าเนาบันทึก/หรือค าสั่ง อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
2. ส าเนาหนังสือเชิญหรือเอกสารแจ้งรายละเอียดในการไปราชการ 
3. สัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ 
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
5. ระบุระยะทางจากที่พักหรือส านักงานถึงสถานที่เดินทางไปราชการ โดยใช้ข้อมูลของ

กรมทางหลวง (กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว) 
 การส่งใช้เงินยืมในการเดินทางไปราชการ 

1. ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย ส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 15 วัน    นับ
แต่วันเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือส านักงาน 

2. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณียืมเงินราชการ
โดยอ้างถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

3. สัญญายืมเงิน 
4. แบบรายงานการเดินทางไปราชการส่วนที่ 1 (แบบ 8708) 
5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการส่วนที่ 2 (แบบ 8708) 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) ส าหรับการจ่ายเงินต่างๆ ซึ่งไม่อาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ 
เป็นต้น 

7. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
8. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ) 
9. รายละเอียดการใช้รถยนต์ราชการ 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 



22 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

10. รายละเอียดการใช้พาหนะส่วนตัว 
11. เอกสารประกอบอ่ืนๆ เช่น หนังสือเชิญประชุม ก าหนดการฝึกอบรม หนังสือ        

ขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัว เป็นต้น 
12. กรณีมีเงินเหลือจ่าย ส่งคืนเงินสดให้กองคลังออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐาน 
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บทที่ 3 
แนวทำงกำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 เมื่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีเสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในและเมื่อพิจารณาอนุมัติแผนฯ 
ดังกล่าวแล้ว หน่วยตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ (Engagement Plan)    
เพ่ือวางแผนการตรวจสอบว่าจะเข้าตรวจสอบเมื่อไหร่ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดของกระบวนการ
ตรวจสอบ  รวมทั้งก าหนดวิธีการตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยงให้เหมาะสม เพ่ือให้มั่นใจ
ว่าการตรวจสอบภายในได้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ตั้งแต่ขั้นตอนการก าหนด
เป้าหมาย การวางแผน การน าแผนไปสู่การปฏิบัติ การรายงานและสรุปผล และการติดตามผล    
การตรวจสอบเพ่ือให้มั่นใจว่าผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สามารถตอบสนองความต้องการ
ของผู้เกี่ยวข้องได้อย่างเหมาะสม ทันเวลา เพิ่มคุณค่าต่อหน่วยรับตรวจ 

กระบวนกำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1. เตรียมตัวก่อนการ
ด าเนินการตรวจสอบ 

2. ก าหนดวัตถุประสงค์
การตรวจสอบ 

3. ก าหนดขอบเขตของ
การตรวจสอบ 

4. ก าหนดวิธีการ
ตรวจสอบ 

5. สรุปผลและการจัดท า
รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

กร
ะด

ำษ
ท ำ

กำ
ร 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 



24 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

กระบวนกำรกำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
1. กำรเตรียมตัวก่อนกำรตรวจสอบ 

ก่อนการด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2. กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ 
 การก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดให้ครอบคลุม

ทุกประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษในเรื่องการตรวจสอบค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางไปราชการ ตัวอย่างเช่น 

1) เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

2) เ พ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ ายเงินค่า ใช้จ่ าย               
ในการเดินทางไปราชการมีความเพียงพอ เหมาะสม หรือไม่ 

3) เ พ่ือให้ข้อเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุ งและพัฒนา การปฏิบัติ งาน              
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. กำรก ำหนดขอบเขตของกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดเพื่อให้ทราบว่า จะตรวจสอบอะไรบ้าง 

เป็นจ านวนมากน้อยเพียงใด การตรวจสอบอยู่ในช่วงระยะเวลาใด ตัวอย่างเช่น 
1) การตรวจสอบฎีกาเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ประจ าปีงบประมาณ 2567 หรือ 
2) การตรวจสอบฎีกาเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000.00 บาท ขึ้นไป หรือ 
3) การตรวจสอบฎีกาเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ทุกรายการที่อยู่ในช่วงเวลา ระหว่างเดือน มกราคม 
ถึงเดือนมิถุนายน 2567 

4) สอบทานระบบการควบคุมภายในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  

4. กำรก ำหนดวิธีกำรตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในควรมีการเตรียมการว่าจะใช้เทคนิคในการตรวจสอบใด ซึ่งเทคนิค    

การตรวจสอบเป็นวิธีการรวบรวมหลักฐานและข้อเท็จจริงต่างๆ ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ 
โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบ 
ส าหรับเทคนิคท่ีใช้ตรวจสอบโดยทั่วไป ได้แก่ การสังเกตการณ์ การตรวจนับ การตรวจสอบเอกสาร
การยืนยันยอด การสอบทาน การค านวณ การวิเคราะห์เปรียบเทียบ และการสอบถามหรือ        
การสัมภาษณ์ เป็นต้น  ส าหรับการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนี้ 
จะเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบ ดังต่อไปนี้ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำรใบส ำคัญประกอบกำรเบิกจ่ำย โดยตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน เช่น ต้นเรื่องให้เดินทางไปราชการ หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
แบบรายงานการเดินทาง ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินค่าเช่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง)         
ค่าพาหนะรับจ้าง (แบบ บก.111) เป็นต้น ซึ่งผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารประกอบการ      

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 



25 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

เบิกจ่ายด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ ว่าเป็นเอกสารฉบับจริงหรือไม่ มีรอยขูดลบ ขีดฆ่าหรือ      
ผ่านการแก้ไขใดๆ หรือไม่ เป็นต้น 

2) ตรวจสอบควำมสัมพันธ์ของข้อมูล ตรวจสอบรายการที่มีความเกี่ยวข้อง     
สัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งๆ อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ ได้ เช่น           
วันเดินทางไปราชการ กับวันปฏิบัติราชการ หรือ วันเดินทางไปราชการกับการเบิกค่าตอบแทนอ่ืน 
เป็นต้น 

3) กำรค ำนวณและกำรเปรียบเทียบ  เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข          
โดยผู้ตรวจสอบภายในควรทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดจ านวนเงินรวมที่แสดงไว้ 
ถูกต้องตรงกับรายการเบิกแต่ละรายการที่ปรากฏ เช่น การค านวณอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ
เดินทางว่าถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เป็นต้น 

4) กำรสอบถำมหรือกำรสัมภำษณ์ เป็นการสอบถามหรือสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ ในประเด็นที่สงสัยหรือที่มีข้อสังเกต การสอบถามอาจท าได้ทั้งที่เป็น      
ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจาก็ได้ ส่วนการสัมภาษณ์นั้น ต้องใช้ศิลปะในการสัมภาษณ์เพ่ือให้ได้
ข้อเท็จจริง ผู้ตรวจสอบภายในควรใช้ความระมัดระวังและท าความเข้าใจกับทัศนคติหรือพฤติกรรม
ของผู้ถูกสัมภาษณ์ เพ่ือไม่ท าให้ผู้ถูกสัมภาษณ์มีปฏิกิริยาต่อต้านหรือปิดบังข้อเท็จจริง จะช่วยให้       
ได้ข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ ที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 

วิธีกำรตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการอนุมัติการเดินทางไปราชการเพ่ือตรวจสอบสิทธิของผู้เบิกว่ามีสิทธิ   

ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางถูกต้อง 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ ว่ามีงบประมาณเพียงพอและเบิกจ่ายถูกหมวดและประเภท

หรือไม ่
3. ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ จะต้องระบุชื่อผู้เดินทาง วันที่เริ่มต้น

และวันสิ้นสุดภารกิจ สถานที่ไปราชการ กรณีที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ก่อนหรือหลัง
เวลาปฏิบัติราชการ ก าหนดวันเดินทางไปราชการครอบคลุมวันลาด้วยหรือไม่ 

5. กรณี เดินทางไปราชการเ พ่ือเข้ารับการอบรม มีแบบแสดงเจตจ านงในการ              
น า คว ามรู้ ที่ ไ ด้ รั บ จ ากการฝึ กอบรม ไป ใช้ พัฒนาการปฏิ บั ติ ง านต่ อผู้ มี อ า น าจอนุ มั ติ                     
ตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดหรือไม่ 

6. ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นจ านวนเท่าใดและเบิกเป็นไปตามอัตรา     
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบหรือไม่ 

7. ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (แบบ 8708 ส่วนที่  1         
และส่วนที่ 2) มีการกรอกข้อความถูกต้อง ครบถ้วน โดยแสดงรายการขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก       
ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ของผู้เดินทางไปราชการ วันที่เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 

8. ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในหลักฐานการจ่ายเงินของใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) มีลายมือชื่อผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วนหรือไม่ 

9. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าเช่าที่ พัก กรณี เบิกในลักษณะจ่ายจริง  ให้ ใช้
ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พัก
เรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และ     

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 



26 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

จ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก หรือใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พัก        
ที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับช าระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักฐานในการ     
ขอเบิกค่าเช่าที่พักและกรณีการใช้ใบเสร็จของตัวแทนจ าหน่ายหรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่ายออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย 

10. ตรวจสอบการเบิกค่าพาหนะ ว่าเป็นไปตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจหรือไม่     
การเบิกค่าพานะรับจ้างมีการชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน       
การขอเบิกเงินค่าพาหนะหรือไม่ โดยการเบิกค่าพาหนะแต่ละประเภท จะต้องมีเอกสารประกอบ          
การเบิกจ่าย ดังนี้ 

1) หลักฐานการเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
 กรณีหน่วยงานเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้

ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบ   
การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 

 กรณีผู้ เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว  หรือ         
ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทางซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา ที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์        
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินและใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการ เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

 กรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหายให้ผู้เดินทาง
ประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเพ่ือขอส าเนา
หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสาร
ดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ให้ใช้เอกสาร
ดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ 

 กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทางได้ ให้ผู้ เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของ          
การสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ ผู้เดินทางท าค ารับรอง        
ว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงิน      
กับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือพิจารณา
อนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบ          
การเบิกจ่ายได ้

2) หลักฐานการเบิกค่าพาหนะส่วนตัว ให้ค านวณเงินชดเชยค่าพาหนะ โดยใช้
ระยะทางของกรมทางหลวง https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/  

3) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น (กรณีเดินทางโดย
รถยนต์ราชการ) ตรวจสอบวัน เดือน ปี ชื่อที่อยู่ของผู้ซื้อ (ในนามหน่วยงาน) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ขายหรือ
ผู้รับเงิน ทะเบียนรถ รายละเอียดแสดงรายการน้ ามันเชื้อเพลิง ปริมาณ ราคาต่อหน่วยและจ านวน
เงินรวมทั้งสิ้น ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ
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27 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
กำรจัดท ำกระดำษท ำกำร 
กระดาษท าการ คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบ     

เพ่ือบันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ   ที่ได้   
จากการตรวจสอบ ตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ การรวบรวมหลักฐาน
และข้อมูล เพ่ือบันทึกหลักฐานต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ในการสรุปผลการตรวจสอบและจัดท า        
ร่างรายงานผลการตรวจสอบ  

กระดาษท าการ ไม่มีรูปแบบและกฎเกณฑ์ตายตัว ว่าจะต้องจัดท าในรูปแบบใดและ
อย่างไร ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องใช้ความรู้ ความช านาญ และดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบ
เรื่องนั้นๆ ควรจัดท ากระดาษท าการอย่างไร โดยยึดหลักที่ว่าการะดาษท าการนั้นช่วยให้ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ใช้ทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ด าเนินการไปแล้ ว ได้เป็นอย่างดีและสามารถ         
บอกได้ว่างานนั้นได้ท าตามแผนการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ เพียงใด 

5) กำรสรุปผลและกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 เมื่อด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการ

ประชุมปิดตรวจร่วมกับหน่วยรับตรวจ รวมถึงเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งเรื่องที่ตรวจพบและ    
เปิดโอกาสให้หน่วยรับตรวจได้ชี้แจงข้อเท็จจริงหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติม รวมทั้งร่วมกันก าหนด   
แนวทางการแก้ไขปัญหาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ซึ่งผลจากการประชุมปิดตรวจ     
เป็นไปได้หลายกรณี อาทิเช่น 

 ตัดประเด็นข้อสังเกตที่ตรวจพบทิ้งไป เนื่องจากข้อเท็จจริง ข้อตรวจพบ ไม่ถูกต้อง 
ถ้ามีมากจะถือว่าระบบการตรวจสอบขาดประสิทธิภาพ ไม่มีการสอบทานที่ดีระหว่าง
การตรวจสอบ ดังนั้น หัวหน้าหน่วยตรวจสอบต้องท าการสอบทานการปฏิบัติงาน
ของผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือสามารถยืนยันเรื่องที่ตรวจพบว่าถูกต้องไม่ผิดพลาด     
จะช่วยลดปัญหาข้อโต้แย้งในข้อตรวจพบได้ 

 ข้อเท็จจริงหรือข้อตรวจพบ ถูกต้องแต่หน่วยรับตรวจไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอแนะและ
หน่วยรับตรวจมีแนวทางการแก้ไขอ่ืนๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายใน ยอมรับได้ 

 หน่ วยรับตรวจเห็นว่ าประเด็นที่ ตรวจพบเป็นจริ ง  แต่ เป็น เ รื่ อง เล็กน้อย                 
ไม่ควรรายงาน 

 หน่วยรับตรวจเห็นด้วย แต่ไม่แก้ไขโดยขอยอมรับความเสี่ยง 
 หน่วยรับตรวจเห็นด้วยและจะด าเนินการแก้ไข พร้อมก าหนดวันที่ที่จะด าเนินการ  

ให้แล้วเสร็จ 
 เห็นด้วยและได้แก้ไขเรียบร้อยแล้วระหว่างการตรวจสอบ ขั้นตอนนี้จึงเป็นขั้นตอน 
กำรสรุปผลกำรตรวจสอบ 
เป็นการสรุปผลการปฏิบัติงาน โดยน าข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปผลจากหลักฐานที่ได้

จากการตรวจสอบ ทั้งด้านที่ดีและด้านที่เป็นปัญหา ที่ได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ เช่น ประเด็น
การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ รวมทั้งข้อมูลที่ได้จากการ
ประชุมปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ ข้อบกพร่องที่ต้องแก้ไขพร้อมทั้งข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล  
ในการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยรับตรวจและเพ่ิมคุณค่าของ  
งานตรวจสอบภายในต่อไป  

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 



28 แนวทางการตรวจสอบการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
หลังเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ารายงานผล         

การตรวจสอบเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุก 2 เดือน นับจาก
วันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ หรือหากตรวจพบเรื่องที่ส าคัญและจะมีผลเสียหาย                
ต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที รวมทั้งให้มีการติดตามผลการตรวจสอบ           
โดยการรายงานผลการตรวจสอบควรเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่เป็นประโยชน์         
ต่อองค์กร  คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ ขึ้นอยู่กับ ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล            
ที่รวบรวมได้ ความชัดเจนและสาระส าคัญของรายงาน การสรุปประเด็นที่ส าคัญและน าเสนอ        
ในรูปแบบที่สั้น กระชับ เข้าใจง่ายและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและทันที ดังนั้น รายงานผลการ
ตรวจสอบจึงเปรียบเสมือนเครื่องมือที่สะท้อนผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน          
ต่อผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการองค์กร โดยในรายงานผลการ
ตรวจสอบควรระบุรายละเอียดที่จ าเป็น ดังนี้ 

1. สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) หรือข้อตรวจพบจากการตรวจสอบ คือ ผลการด าเนินงาน
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่เป็นอยู่อย่างไรบ้าง ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลาและประหยัด
หรือไม ่

2. สิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) หรือหลักเกณฑ์ในการตรวจสอบ หมายถึง กฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการต่างๆ ที่ก าหนดเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง         
ไปราชการ 

3. ผลกระทบ (Effect) มีผลกระทบหรือผลเสียหายอะไรบ้าง หากการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการที่เป็นอยู่ ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการต่างๆ 
ที่ก าหนดไว้ 

4. สาเหตุ (Cause) มีสาเหตุส าคัญอะไรบ้างที่ท าให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการที่เป็นอยู่ต่างจากกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการต่างๆ ที่ก าหนด 

5. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) มีแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินการ    
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ หนังสือสั่งการ
ต่างๆ ที่ก าหนด หรือให้มีการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์ของรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เพ่ือรายงานผลการตรวจสอบไปยังหัวหน้าส่วนราชการ ผู้บริหารและหน่วยรับตรวจถึง

วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งผลการตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ     
การควบคุมและกระบวนการก ากับดูแลที่ดีของหน่วยรับตรวจ ว่ามีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ มีสิ่งที่ตรวจพบและข้อเสนอแนะแนวทางที่จะให้
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การด าเนินงาน
ดีขึ้น อันเป็นการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 

รูปแบบของรำยงำน 
1. รายงานด้วยวาจา ใช้ในกรณีเร่งด่วน เพ่ือแจ้งข้อเท็จจริงให้หัวหน้าส่วนราชการและ

หัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ 
2. รายงานสรุปผลการตรวจสอบ (Summary Report) เป็นรายงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือเสนอ

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ

ลแม่เมาะ 
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หัวหน้าส่วนราชการ โดยสรุปภาพรวมของการตรวจสอบ เรื่องที่ควรแก้ไขและเรื่องที่ส าคัญที่หัวหน้า
ส่วนราชการควรทราบ 

ลักษณะของรำยงำนที่ดี 
1. ตรงประเด็น ควรเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบมีสาระส าคัญที่เป็น

ประโยชน์ต่อผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ 
2. ความถูกต้อง เป็นการรายงานข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ ไม่มีการบิดเบือน มีหลักฐาน

ประกอบ สามารถสรุปผลได้ 
3. ความชัดเจน เป็นรายงานที่เข้าใจได้ง่าย มีความเป็นเหตุเป็นผล สัมพันธ์ต่อเนื่องกัน   

ไม่ใช้ถ้อยค าที่คลุมเครือ หลีกเลี่ยงการใช้ถ้อยค าทางวิชาการ 
4. ความเที่ยงธรรม เป็นรายงานที่มีความอิสระ เป็นธรรม เขียนขึ้นโดยปราศจากอคติ 
5. ความกะทัดรัด เป็นรายงานที่สั้นกระชับ แต่ครบถ้วนสมบูรณ์ตรงประเด็น ให้ใช้ค า  

น้อยที่สุด หลีกเลี่ยงรายละเอียดที่ไม่จ าเป็น 
6. ความสร้างสรรค์ เป็นรายงานในเชิงบวก หลีกเลี่ยงการเน้นข้อผิดพลาด มีข้อเสนอแนะ

แนวทางในการแก้ไขท่ีเป็นประโยชน์น าไปสู่การปรับปรุงที่ดีขึ้น 
7. ทันเวลา เป็นการน าเสนอรายงานในเวลาที่เหมาะสม สามารถน าไปปรับปรุงแก้ไข     

ได้ทันเวลา 
เนื้อหำสำระของรำยงำนควรครอบคลุมถึง 
1. วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ เป็นสิ่งที่บ่งบอกว่าท าไมต้องมีการตรวจสอบ  
2. ขอบเขตของงานตรวจสอบและวิธีที่ ใช้ ในการตรวจสอบ จะต้องก าหนดไว้ว่า             

จะตรวจสอบกิจกรรม งาน/โครงการอะไร การตรวจสอบประเภทใด เช่น การตรวจสอบ             
การปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ตรวจสอบการด าเนินงาน เป็นต้น และก าหนดช่วงเวลาหรือ
ระยะเวลาในการตรวจสอบด้วย เพ่ือให้ผู้อ่านรายงานทราบกรอบการปฏิบัติงานของรายงานดังกล่าว 

3. ผลสรุปการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ เป็นบทสรุปความเห็นในเรื่องที่ตรวจพบ แล้ว
เสนอแนะแนวทางการแก้ไข และอาจรวมถึงความเห็นของหน่วยรับตรวจ ผลการปฏิบัติงานที่ดีของ
หน่วยรับตรวจ โดยการตรวจสอบภายในในปัจจุบันจะมุ่งเน้นการตรวจสอบในเชิงพัฒนา ปรับปรุง 
เสริมสร้างสิ่งที่ดีกว่าในอดีตที่เคยปฏิบัติมา ดังนั้น การสรุปความเห็นและข้อเสนอแนะในเรื่องใดๆ   
ในรายงาน จึงควรสอดคล้องกับประเภทของการตรวจสอบและสามารถสื่อให้เห็นในประเด็น      
ต่างๆ ดังนี้ 

 มาตรฐานที่ใช้อ้างอิงเปรียบเทียบ เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานวิชาชีพ 
มาตรฐานส าหรับเรื่องนั้นๆ เป้าหมายที่ก าหนด เป็นต้น 

 หลักฐานประกอบข้อเท็จจริงที่พบจากการตรวจสอบ ซึ่งอาจได้จากการสัมภาษณ์ 
สังเกตการณ์ การรวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบ 

 เหตุผลของความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นกับสิ่งที่ตรวจพบ/ที่เป็นอยู่จริง 
 ผลของความแตกต่างที่เกิดขึ้นนั้น สามารถก่อให้เกิดความสูญเสีย ผลกระทบหรือ

ความเสียหายแก่องค์กรเพียงใด 
 ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องจัดท ารายงานเพ่ือเสนอ
หัวหน้าส่วนราชกร มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
ศบาลตำบ
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1. รวบรวมข้อมูลที่ได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงในการ       

เขียนรายงาน 
2. สอบทาน วิเคราะห์และสรุปข้อมูลที่ได้จากกระดาษท าการ โดยน าหลักฐาน ข้อเท็จจริง

ที่พบจากการตรวจสอบ มาเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ มาตรฐานหรือสิ่งที่ควรจะเป็นแล้วหาสาเหตุ 
ผลกระทบ เพ่ือจะได้ก าหนดข้อเสนอแนะและแนวทางการแก้ไขไว้ในรายงานผลการตรวจสอบ 

3. พิจารณาและคัดเลือกเรื่องท่ีจะเสนอในรายงาน โดยแยกเป็นเรื่องส าคัญที่จะต้องได้รับ
การแก้ไขอย่างเร่งด่วน หรือเรื่องที่ไม่มีความส าคัญหรือส าคัญน้อย แต่ควรได้รับการปรับปรุงแก้ไข  
ให้ถูกต้องต่อไป 

4. ร่างรายงาน เพ่ือหารือกับหน่วยรับตรวจหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรงเพ่ือเปิด
โอกาสให้หน่วยรับตรวจหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้ชี้แจงข้อเท็จจริง  อีกทั้งยังเป็นการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น แนวทางการแก้ไขปัญหาที่ดีที่สุดเพ่ือให้เกิดการยอมรับและเกิดผลดีต่อหน่วยงาน และ
ยังเป็นการสร้างสัมพันธ์อันดีกับหน่วยรับตรวจ (ท าในขั้นตอนการประชุมปิดตรวจ) 

5. ปรับปรุงรายงานการตรวจสอบให้สมบูรณ์ เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบพิจารณาก่อน
น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือรับทราบข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบควรมีรำยละเอียด  ดังต่อไปนี้ 
1. ข้อมูลพ้ืนฐาน เกี่ยวกับหน่วยรับตรวจหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ หรือข้อมูลที่ส าคัญ     

ที่ควรรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น รวมถึงสถานะของการตรวจสอบครั้งก่อนและระบุว่าการตรวจสอบ
ครั้งนี้เป็นการตรวจสอบตามปกติหรือเป็นการตรวจสอบที่เป็นโครงการพิเศษ ผู้ตรวจสอบควรระบุไว้
ในรายงานเพื่อให้ผู้รับรายงานทราบ 

2. ความเห็นของผู้รับตรวจเกี่ยวกับผลการตรวจสอบ บางกรณีผู้รับตรวจอาจมีความเห็น
เพ่ิมเติมหรือไม่เห็นด้วยกับผู้ตรวจสอบ ซึ่งควรระบุในรายงานด้วย (ถ้ามี) 

3. การชมเชยผลการด าเนินงานหรือแนวทางการปฏิบัติที่ดีของผู้รับตรวจ ผู้รับตรวจ      
ได้ปรับปรุงการด าเนินงานดีขึ้นจากการตรวจสอบครั้งก่อน หรือมีการควบคุมที่ดีอยู่แล้ว เพ่ือให้
รายงานนั้นมีทั้งส่วนที่ดีและส่วนที่ต้องปรับปรุงแก้ไข 

เทคนิคกำรเขียนรำยงำน  ควรพิจารณาหรือค านึงถึงสิ่งต่างๆ ดังนี้ 
1. ควรจัดท าเป็นรายงานสรุปที่สั้น กระชับ และเน้นที่ประเด็นส าคัญ และไม่ควรยาว   

เกินหนึ่งหรือสองหน้ากระดาษ 
2. จัดล าดับเรื่องที่ส าคัญหรือเรื่องที่มีความเสี่ยงสูง และมีผลกระทบสูงไว้ในล าดับแรกๆ 

ชี้ให้เห็นถึงปัญหาสาเหตุของปัญหาและผลกระทบที่มี ซึ่งอาจเป็นข้อผิดพลาดที่เคยตรวจพบแล้ว 
หรือความเสี่ยงที่ไม่ได้ถูกจัดการ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขได้ทันเวลา 

3. เขียนในเชิงบวกหรือสร้างสรรค์ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน หลีกเลี่ยงการ 
วิจารณ์การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เช่น ประสิทธิภาพ ศักยภาพ สมรรถภาพ ไม่เหมาะสม           
ไม่ถูกต้อง ไม่รัดกุม ส่อไปทางทุจริต ขาดความระมัดระวัง ขาดความรับผิดชอบ เป็นต้น ไม่บิดเบือน
ข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ ไม่อคติกับผู้รับตรวจ 

4. รายงานเฉพาะข้อมูลที่เก่ียวข้องกับประเด็นการตรวจสอบ 
5. ใช้ค าหรือภาษาที่ เข้าใจง่าย ควรหลีกเลี่ยงศัพท์ เทคนิค แต่ถ้าจ าเป็นต้องใช้             

ควรมีค าอธิบายประกอบ 

หน่วย
ตรวจ

สอบภายใน เท
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6. เขียนให้เห็นตัวอย่างที่ชัดเจนเพ่ือสนับสนุนข้อเสนอแนะ ว่าด าเนินการแล้วหรือแก้ไข
แล้วจะได้อะไร หากเขียนว่าอาจจะเกิดความเสี่ยง ต้องระบุได้ว่าเสี่ยงอย่างไร ท าให้เกิดความเสียหาย
อย่างไร 

7. เขียนข้อตรวจพบอย่างเป็นเหตุเป็นผล เพ่ือให้ผู้รับรายงานเข้าใจเนื้อหาและแสดง
ข้อมูลที่เป็นเหตุเป็นผลกัน 
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บทที่ 4 

สรุปข้อตรวจพบ 

สรุปตัวอย่างข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ
เกี่ยวกบัการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของหน่วยตรวจสอบ ดังนี้ 

ข้อตรวจพบ/ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ 
1. ได้รับอนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคลใน

การเดินทางไปราชการแต่น าใบเสร็จ 
ค่าทางด่วนมาเบิก 

1. ค่าทางด่วนดังกล่าวไม่สามารถน ามาเบิกกับ           
ทางราชการได้ เนื่องจากผู้ขออนุมัติเดินทางได้ใช้
พาหนะส่วนตัว ซึ่งได้รับเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ      
ในลักษณะเหมาจ่าย ซึ่ งค่าผ่านทางจะเบิกได้
เฉพาะรถยนต์ราชการเท่านั้น 

2. กรณีเดินทางไปราชการและพักแรม
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่ถูกต้อง 

2. การค านวณเบี้ยเลี้ยง ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน   
ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง       
ให้นับเป็น 1 วัน ส่วนใหญ่จะนับได้ 12 ชั่วโมง
พอดี 

3. กรณีเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับ   
ก า ร ฝึ ก อบ รม  สั ม ม น า  ไ ม่ ไ ด้ หั ก
ค่าอาหารที่ทางโครงการจัดให้ 

3. กรณีที่โครงการฝึกอบรม สัมมนา จัดอาหารให้ 
การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงจะต้องหักมื้ออาหารที่ทาง
โครงการจัดให้ด้วย 

4. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และเดินทางไป – กลับ ไม่พร้อมกัน   
แต่ไม่ได้หมายเหตุเวลาไป – กลับ ของ
แต่ละคนไว้ในหมายเหตุของรายงาน         
การเดินทาง 

4. การจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 1) กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะ และจัดท ารายงานการเดินทางฉบับ
เดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดง
รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของแต่ละ
บุคคล ในช่องหมายเหตุ 

5. วันที่เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ไม่ ต ร งกันกับวั นที่ ไ ด้ รั บอนุ มั ติ ใ ห้
เดินทางไปราชการ 

5. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ วันที่ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการต้องครอบคลุมและตรงกันกับ
วันที่เดินทางไปราชการ 

6. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะแต่
เบิกค่าที่พักในลักษณะที่แตกต่างกัน  

6. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ จะต้องเบิก
ค่าท่ีพักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  

7. การเบิกค่าพาหนะเดินทางโดยรถไฟ 
ไม่ได้ระบุรายละเอียดของประเภท 
ชนิ ด  แล ะชั้ น ขอ งพาหนะ  ท า ใ ห้        
ไม่ทราบว่าการเบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่ 

7. ผู้เบิกควรระบุรายละเอียดของพาหนะการเดินทาง
ให้ครบถ้วน เนื่องจากมีผลต่ออัตราการเบิก         
ค่าพาหนะและการนับระยะเวลาเ พ่ือค านวณ       
ค่าเบี้ยเลี้ยง  

8. การที่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าพาหนะโดย
รถยนต์ส่วนตัว ระยะทางที่ใช้ในการ

8. การเบิกค่าพาหนะโดยรถยนต์ส่วนตัว จะต้องใช้
ระยะทางของกรมทางหลวงในการค านวณเงิน

หน่วย
ตรวจ
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ข้อตรวจพบ/ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ 
ค านวณเพื่อเบิกเงินชดเชย ใช้ระยะทาง
จาก Google Map  

ชดเชย  

9. ไม่พบหลักฐานการได้รับอนุมัติให้ใช้
พ า ห น ะ ส่ ว น ตั ว ใ น ก า ร เ ดิ น ท า ง          
ไปราชการ และไม่พบรายละเอียด     
การใช้รถยนต์ส่วนตัวประกอบการ   
เบิกจ่ายเงินชดเชย ในการเดินทาง      
ไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว 

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2561 ข้อ 25 ก าหนดให้การใช้พาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัติ  โดยต้องระบุยี่ ห้อและ
หมายเลขทะเบียนยานพาหนะส่วนตัวที่ใช้ และ
ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทางจึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็น
ค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ทั้งนี้    
ใ ห้ พิ จ า ร ณ า อนุ มั ติ ก า ร ใ ช้ พ า ห น ะ ส่ ว น ตั ว          
ตามความจ าเป็น 

10. การเดินทางไปราชการโดยรถยนต์
ส่ ว นกลา งและขอ เบิ กค่ าน้ า มั น
เชื้อเพลิง โดยไม่ได้ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถไว้ในเสร็จรับเงิน 

10. เพ่ือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบกับ
เอกสารการใช้รถยนต์ส่วนกลางเพ่ือไปราชการ ให้
ระบุหมายเลขทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงินเพ่ือ
เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 

11. การเดินทางไปราชการโดยรถยนต์
ส่ ว นกลา งและขอ เบิ กค่ าน้ า มั น
เชื้อเพลิง โดยไม่ได้ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถไว้ในเสร็จรับเงิน 

11. เพ่ือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบกับ
เอกสารการใช้รถยนต์ส่วนกลางเพ่ือไปราชการ ให้
ระบุหมายเลขทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงินเพ่ือ
เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 

12. การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
ไม่พบหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงิน 
บัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบรับเงิน
(Itinerary Receipt) 

12. กรณีหลักฐานการเบิกจ่ายสูญหาย ให้ผู้เดินทางขอ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินและท าหนังสือรับรองการ
จ่ายเงินว่า “ยังไม่เคยน าหลักฐานการจ่ายเงินมา
เบิกกับทางราชการและหากพบภายหลังก็จะไม่
น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก” เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้
เอกสารอังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 

13. เ บิ ก ค่ า โ ด ยส า ร เ ค รื่ อ งบิ น  โ ดย        
น าค่าบริการส ารองที่นั่ง ค่าประกัน 
ค่าน้ าหนักกระเป๋า มาเบิก  

13. การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน สามารถเบิกได้
เฉพาะค่าโดยสาร ค่าบริการอ่ืนๆ ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้  
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