แนวทางปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการจัดงาน
แนวทางปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ปัจจุบันถึงฉบับที่ 8) พ.ศ.2553
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.2535
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่น ที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่องการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
คำนิยาม

ข้าราชการระดับ 9 ขึ้นไป หมายถึง  ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูงตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

ข้าราชการระดับ 8 ลงมา หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส

บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ ประกอบด้วย คู่สมรส บุตร บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส และผู้ติดตาม

ภูมิลำเนา  หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ  กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี
ความรู้เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

สรุป  การเดินทางไปราชการชั่วคราว คือ การเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสำนักงานเป็นช่วงเวลาสั้นๆ มีกำหนดเวลาที่ชัดเจน แน่นอน และงานเสร็จสิ้นเมื่อครบกำหนดเวลา


การเดินทางไปราชการจะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยผู้มีอำนาจอนุมัติสามารถอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ขึ้นอยู่กับเหตุผลความจำเป็น กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติระยะเวลาเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางแล้วนั้น ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามคำสั่งทางราชการแล้ว เช่น ขอลาพักผ่อนวันที่ 1 – 2 มิถุนายน 2557 และขออนุญาตเดินทางไปราชการ(รวมถึงวันลาพักผ่อนด้วย) ตั้งวันที่ 1-5 มิถุนายน 2557 แต่ได้เริ่มปฏิบัติราชการตั้งแต่วันที่ 3 – 5 มิถุนายน 2557 ให้เริ่มนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงตั้งแต่วันที่ 3 – 5 มิถุนายน 2557

การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ

 


ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้
· ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน
· วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
· รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่าอะไร
· ลายมือชื่อผู้รับเงิน

* กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  แต่ถ้าเดินทางไปราชการต่อเนื่องในหลายจังหวัดเป็นหมู่คณะ สามารถเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในแต่ละจังหวัดต่างกันได้  เช่น เดินทางไปราชการจังหวัดระยองเบิกค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริงทั้งคณะ และเดินทางต่อไปจังหวัดตราดสามารถเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายทั้งคณะได้
* ห้ามเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีดังต่อไปนี้
  -การพักแรมในยานพาหนะ
  -การพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว








เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
1. บันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการ
2. ใบเบิกค่าใช้ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 หรือส่วนที่ 2(ถ้ามี)
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)
4. ใบรับรองการจ่ายเงิน
5. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/ใบแจ้งรายการของโรงแรม(Folio)กรณีเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง  
6. โครงการอบรม/สัมมนา พร้อมตารางการอบรม
7. แบบรายงานการใช้รถยนต์ราชการ แบบ 4 
8. แนบใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ
9. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ โดยผู้ขอใช้รถยนต์เป็นผู้รับรองการจ่ายเงิน
การตรวจความถูกต้องการเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการเบื้องต้น
1. ตรวจสอบบันทึกการขออนุญาตไปราชการ ประกอบด้วย ชื่อ ตำแหน่งผู้เดินทาง 
วันที่ สถานที่ และพาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ ตรวจสอบบันทึกว่าได้รับอนุมัติให้ไปราชการถูกต้องหรือไม่
2. ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (8708) เอกสาร หลักฐาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องว่ามีความถูกต้อง และครบถ้วนตรงกับบันทึกการขออนุญาตเดินทางไปราชการและเป็นไปตามระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติของทางราชการหรือไม่ เช่น ตำแหน่งของผู้เดินทาง วันที่ สถานที่ และพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง จำนวนวันและเวลาที่ไปราชการ การลงลายมือชื่อในแบบต่าง ๆ โดยค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นนั้นต้องไม่เกินสิทธิที่พึงจะได้รับของผู้เดินทาง
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง เดินทางไปราชการมีการพักค้างหรือไม่ และการนับเวลาเพื่อ
คำนวณการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง
4. ค่าเช่าที่พัก การเบิกค่าเช่าที่พักต้องเบิกจ่ายในลักษณะจ่ายจริงหรือเหมาจ่าย
เหมือนกันทั้งคณะ
5. ค่าพาหนะ ประกอบด้วย
1) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) เป็นเอกสารประการขอเบิกค่า
พาหนะประเภทเดินทางโดยรถประจำทาง รถตู้โดยสารประจำทาง รถจักรยานยนต์รับจ้าง รถรับจ้าง  รวมถึงการเบิกค่าชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว (ใช้รถยนต์ส่วนตัว หรือรถจักรยานยนต์ส่วนตัว) 
2) ใบรับรองการจ่ายเงิน เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิง ค่าผ่านทางพิเศษ กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ โดยผู้เดินทางเป็นผู้รับรองการจ่ายเงินซึ่งอาจจ่ายจากเงินส่วนตัวหรือเงินทดรองหรือเงินยืมราชการแล้วแต่กรณี  ตรวจสอบวันที่และสถานที่รับเงินในใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและใบค่าผ่านทางพิเศษเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในระหว่างที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางและอยู่ในเส้นทางที่ใช้ในการเดินทางไปราชการ
6. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย  เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น 
ยางแตก หรือยางรั่ว จะเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 วรรคสอง

การเดินทางไปราชการชั่วคราว


เงื่อนไข


ระยะเวลาการเดินทาง


มีกำหนดเวลาแน่นอน


เป็นช่วงเวลาสั้นๆ


เนื้องานเสร็จเมื่อครบกำหนดเวลา


ได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน


ได้รับอนุมัติให้ไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก


ไปช่วยราชการ รักษาการในตำแหน่ง ไปรักษาราชการแทน(โดยมีกำหนดระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี)


การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำในต่างประเทศ


การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ





                       สิทธิ


สิทธิ  การได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันได้รับอนุมัติเดินทาง


ผู้มีอำนาจอนุมัติ  : อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า/หลังเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการตามความจำเป็น


ผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ/ลาพักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทางด้วย



























































ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวที่สามารถเบิกได้


ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


ค่าเช่าที่พัก


ค่าพาหนะ


ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ



























































การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง 


ค่าเบี้ยเลี้ยง


     ระดับ 8 ลงมา อัตรา 240 บาท/คน/วัน


     ระดับ 9 ขึ้นไป อัตรา 270 บาท/คน/วัน


-ออกจากบ้าน/ออกจากที่ปฏิบัติราชการปกติ       กลับถึงบ้าน/กลับถึงที่ปฏิบัติราชการปกติ


-พักค้างให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกินกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน


-ไม่พักค้าง (ไป-กลับ) ให้นับเวลาเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน   เกินกว่า 6 ชั่วโมง  เป็นครึ่งวัน





















































 


ค่าเช่าที่พัก


ค่าเช่าที่พักผู้เดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกค่าเช่าที่พักได้ใน


ลักษณะจ่ายจริงหรือลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราที่ระเบียบกำหนด


	     2.1  จ่ายจริง


ระดับ�
พักเดี่ยว(บาท/วัน/คน)�
พักคู่(บาท/วัน/คน)�
�
8 ลงมา�
1,500�
850�
�
9�
2,200�
1,200�
�
10 ขึ้นไป�
2,500�
1,400�
�
กรณีเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ผู้เดินทางต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม(Folio) หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วยทุกครั้ง


















































	     2.2  เหมาจ่าย


ระดับ�
อัตรา(บาท/วัน/คน)�
�
8 ลงมา�
800�
�
9 ขึ้นไป�
1,200�
�
กรณีเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย ผู้เดินทางไปราชการไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม(Folio) หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย


















































ค่าพาหนะ  จ่ายตามความเป็นจริง


หลักปกติ  ให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง  เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด


3.1 พาหนะประจำทาง


บริการทั่วไปมีเป็นประจำ เช่น รถโดยสารประจำทาง รถตู้ประจำทาง


มีการเดินทางตามเส้นทางแน่นอน


ค่าโดยสาร ค่าระหว่างแน่นอน


         สิทธิการเบิก  ข้าราชการทุกคน ทุกตำแหน่ง สามารถเดินทางโดยรถโดยสารประจำทางปรับอากาศ 24 ที่นั่งได้ โดยไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือกากตั๋วประกอบการเบิกจ่าย


        ผู้เดินทางทางระดับ 6 ขึ้นไป จะมีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ หากมีตำแหน่งต่ำกว่านั้น จะมีสิทธิเบิกค่าพาหนะได้กรณีที่ต้องนำสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของทางราชการไปด้วย และมีเหตะให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง


















































ข้อยกเว้น


3.2 การเดินทางโดยพาหนะอื่น


ไม่มีพาหนะประจำทาง


มีพาหนะประจำทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ของ


    ทางราชการ


ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้าง)


แต่ต้องชี้แจงเหตุผล ความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก


    ค่าพาหนะนั้น


การเบิกค่าพาหนะให้ผู้เดินทางชี้แจงรายละเอียดในการเดินทางไว้ใน


     ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  เพื่อประกอบการพิจารณา


     ความเหมาะสมของการเบิกจ่ายค่าพาหนะนั้น


















































ข้อยกเว้น


3.3 การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว


ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา(สหกรณ์จังหวัด) จึงจะมี


สิทธิเบิกเงินชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายได้


อัตราเงินชดเชย


*รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท


*รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท


คำนวณระยะทาง โดยให้ใช้เส้นทางกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย กรณีไม่มีเส้นทางหลวงตัดผ่านให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางอื่นที่ตัดผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของทางหลวงและหน่วยงานอื่น ก็ให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางในการเดินทาง


การเบิกค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวให้เขียนในใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (บก.111) โดยคำนวณระยะทางตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน


 


















































3.4 การเดินทางโดยเครื่องบิน


ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป ชั้นประหยัด


ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการขึ้นไป ชั้นประหยัด


ประเภทอำนวยการต้น ชั้นประหยัด


ประเภทอำนวยการสูง  ชั้นธุรกิจ


ประเภทบริหาร  ชั้นธุรกิจ


ระดับ 5 เบิกได้ในกรณีเร่งด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการชั้นประหยัด


หากจำเป็นต้องเดินทางโดยสารเครื่องบินในชั้นสูงกว่าสิทธิได้เมื่อได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง


นอกนั้นกรณีไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้นจะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงเบิกได้


           หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน


กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้


กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือกากบัตรโดยสาร หรือบัตรผ่านขึ้นเครื่อง


กรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ระบุสายการบิน วันที่ออก ชื่อสกุลผู้เดินทาง ต้นทาง ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาเดินทาง จำนวนค่าโดยสารและค่าธรรมเนียมอื่น และจำนวนเงินรวม





















































          3.5 การเดินทางโดยรถไฟ


ทุกตำแหน่ง สามารถเดินทางโดยรถไฟ ชั้น 2 และ ชั้น 3 โดยไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินหรือกากตั๋วเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย


ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป สามารถเดินทางรถไฟเป็นรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศได้ โดยให้แนบใบเสร็จรับเงินหรือกากตั๋วเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายด้วย





 


















































          ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทาง


จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย


ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ


ไม่เกี่ยวกับเนื้องานที่ต้องปฏิบัติ


 เช่น  ค่าปะยาง   ค่าผ่านทางด่วน 


 


















































          ค่าเบี้ยเลี้ยงการฝึกอบรมวันละ 240 บาท


นับเวลาตั้งแต่ออกจากบ้านจนถึงกลับบ้าน หัก จำนวนมื้ออาหารที่โครงการจัดเลี้ยง คูณ อัตราเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3 (80 บาท)  คงเหลือเป็นเบี้ยเลี้ยงที่ได้รับจากโครงการ


















































