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คำบอกกล่าว

เนื่องจากพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงหลายครั้ง  นับถึงสิ้นปี 2550 เป็นจำนวนถึง 7 ฉบับแล้ว  ประกอบกับระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม  ทำให้เกิดความสับสนไม่คล่องตัวและมีปัญหาในการปฏิบัติงาน  

กองคลังจึงเห็นสมควรรวบรวมระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พร้อมตัวอย่างเป็นลักษณะคู่มือในการปฏิบัติงาน  และเพื่อให้การจัดทำคู่มือนี้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  กองคลังจึงนำกระบวนการจัดการความรู้จำนวน 2 กระบวน มาดำเนินการ  ดังนี้
1. การจัดตั้งทีมข้ามสายงาน (Cross Functional Team) โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารการคลังด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งมีหน้าที่ในการตรวจสอบใบสำคัญเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณกับฝ่ายการเงิน  ซึ่งมีหน้าที่ตรวจสอบใบสำคัญการชดใช้เงินยืมทดรองราชการ  มาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันและกำหนดวิธีปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน
2. กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (Communities of Practice:CoP)  มีการประชุมพูดคุย ซักถามระหว่างผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ   และกับเจ้าหน้าที่กองคลังที่ทำหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย  โดยได้เชิญเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานส่วนกลาง กรมสุขภาพจิต ประชุมซักซ้อมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เมื่อวันที่  19 ตุลาคม 2550  และได้จัดทำหนังสือ  เรื่องซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ตามหนังสือ ที่ สธ 0803.4/ว 3825  ลงวันที่ 24  ตุลาคม  2550  ให้กับหน่วยงานส่วนกลาง  กรมสุขภาพจิต  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในด้านนี้นำไปใช้ในการปฏิบัติงาน สามารถช่วยให้บุคลากรเกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลที่ดียิ่งขึ้น
สำหรับเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบใบสำคัญการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของทั้ง 2 ฝ่าย ที่ตรวจพบความผิดพลาดที่เกิดขึ้นบ่อย ๆ ของเอกสารใบสำคัญที่หน่วยงานส่วนกลาง  ในสังกัดกรมสุขภาพจิต ส่งมาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ทำให้การปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า   ดังนั้นจึงมีการจัดตั้งคณะทำงานเพื่อให้มีการประชุมคณะทำงาน พิจารณาปัญหาที่เกิดขึ้นมาบอกเล่ากัน   และได้เชิญผู้เชี่ยวชาญ   เจ้าหน้าที่ ที่มีความชำนาญในแต่ละด้านของเรื่องระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นนี้ 
ในคู่มือนี้ได้สอดแทรกตัวอย่าง  เพื่อให้เกิดความเข้าใจง่ายต่อการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  กองคลังหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย     
[image: image6.png]



กองคลัง  กรมสุขภาพจิต
ธันวาคม  2550
สารบัญ
  








            
หน้าที่

บทที่ 1  บททั่วไป








1 - 4


บทที่ 2 การเดินทางไปราชการชั่วคราว






5 - 6

2.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง







7 - 9

2.2  ค่าเช่าที่พัก








9 - 12

2.3  ค่าพาหนะ











2.3.1  การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้าง



13 - 15


2.3.2  การเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว



16 - 18


2.3.3  การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจำทาง


19 - 20


2.3.4  การเดินทางไปราชการโดยรถไฟ




19 , 21


2.3.5  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน




22 - 23

2.4  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ



24
บทที่ 3  การเดินทางไปราชการประจำ






25 - 28
บทที่ 4  การเดินทางกลับภูมิลำเนา






29 - 30
บทที่ 5  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว




31 - 40
บทที่ 6  การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ




41 - 45
บทที่ 7  ภาคผนวก








46 - 49
ตัวอย่าง

· ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก







50
· ใบ FOLIO (รายละเอียดการเข้าพักที่โรงแรม)





51
· ใบเสร็จรับเงินสายการบิน  การบินไทย (THAI AIRWAYS INTERNATIONAL)


52
· รายละเอียดการเดินทางสายการบิน การบินไทย (THAI AIRWAYS INTERNATIONAL) 

53 - 54
· ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการเดินทางสายการบิน วัน ทู โก (ONE TWO GO)

55
· ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการเดินทางของสายการบินนกแอร์ (NOK AIRLINE)

56
· ใบเสร็จเงินสายการบิน  พี.บี.แอร์ (P.B.AIR)





57
· ตั๋วเครื่องบินแสดงรายละเอียดการเดินทางของสายการบิน บี.พี.แอร์ (P.B.AIR)


58
· ใบเสร็จรับเงินสายการบินไทยแอร์ เอเชีย (THAI AIR ASIA)




59
· รายละเอียดการเดินทางสายการบิน ไทยแอร์ เอเชีย (THAI AIR ASIA)



60
· ใบเสร็จรับเงินสายการบิน บางกอก แอร์เวย์ (BANKOK AIRWAYS)



61
· ตั๋วเครื่องบินแสดงรายละเอียดการเดินทางสายการบิน บางกอก แอร์เวย์ (BANKOK AIRWAYS)
62
[image: image7.png]


บทที่ 1
บททั่วไป


การเดินทางไปราชการ  แบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ
1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
2. การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  แบ่งเป็น  3 ประเภท
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว
2. การเดินทางไปราชการประจำ
3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา
การเดินทางไปราชการในต่างประเทศ  แบ่งเป็น  2 ประเภท
1. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
2. การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ
“ ข้าราชการ “  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมาย  ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  ข้าราชการครูตามกฎหมาย  ว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู ข้าราชการฝ่ายตุลาการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการตุลาการ เป็นต้น
“ ลูกจ้าง “  หมายความว่า  ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  เว้นแต่ลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง
“ ภูมิลำเนาเดิม “  หมายความว่า  ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ  กลับเข้ารับราชการใหม่หรือได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี
 “ บุคคลในครอบครัว “  หมายความว่า  บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ  คือ
1. คู่สมรส
2. บุตร
3. บิดา มารดา ของผู้เดินทาง  และหรือบิดา มารดา  ของคู่สมรส
4. ผู้ติดตาม
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การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
1.  การเดินทางไปราชการชั่วคราว  หมายถึง
1. การไปปฎิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน
2. การไปสอบคัดเลือก  หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
3. การไปช่วยราชการ / รักษาการในตำแหน่ง / รักษาราชการแทน
4. ข้าราชการประจำต่างประเทศระหว่างอยู่ในประเทศไทย
5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราว
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
1. มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
2. ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ  อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางล่วงหน้าหรือหลังการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม
3. ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจ  ลาพักผ่อน  ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทางด้วย  โดยมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางดังนี้
 


3.1  ลาก่อนวันเดินทางไปราชการ  ได้รับสิทธิเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการ
3.2  ลาหลังวันเดินทางไปราชการได้รับสิทธิเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  ได้แก่
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
2. ค่าเช่าที่พัก
3. ค่าพาหนะรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระว่างรถบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย  เนื่องในการเดินทางไปราชการ
การเดินทางไปราชการกรณีทำหน้าที่เป็นเลขานุการ

1. ทำหน้าที่เป็นเลขานุการผู้บังคับบัญชา  ที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งดำรงตำแหน่งระดับ  9 ขึ้นไป
2. จำเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชา  มีสิทธิเบิกดังนี้
2.1 เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับผู้บังคับบัญชา
2.2 พักแรมที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  เบิกค่าเช่าที่พักได้ดังนี้
2.21 จ่ายค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ
2.22 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ำสุดของที่พักนั้น  แต่ ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก
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กรณีเลขานุการมีหลายคน  ให้มีสิทธิเบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักเท่ากับผู้บังคับบัญชาได้เพียงคนเดียว  เลขานุการคนอื่น ๆ ให้เบิกได้ตามสิทธิของตนเอง
2.  การเดินทางไปราชการประจำ  หมายถึง
1. การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน  ไปรักษาการในตำแหน่งหรือรักษาราชการแทนเพื่อดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่
2. การเดินทางไปราชการประจำสำนักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายสำนักงาน
3. การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน  ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป
4. การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี  ซึ่งต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น  ให้นับเวลาการช่วยราชการต่อเนื่อง  และให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบกำหนดหนึ่งปี  เป็นต้นไป  เป็นการเดินทางไปราชการประจำ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ  ได้แก่
1. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว
2. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
3. ค่าเช่าที่พัก
4. ค่าพาหนะ
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทาง
3.  การเดินทางกลับภูมิลำเนา


การเดินทางกลับภูมิลำเนา  ให้หมายความถึง  การเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำ  ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ


กรณีข้าราชการออกจากราชการ  หรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง  สามารถเบิกค่าใช้จ่ายตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับสุดท้าย  ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง  ดังนี้
1) ค่าเช่าที่พัก
2) ค่าพาหนะ
3) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม
[image: image11.png]



· กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง ในการเบิกค่าใช้จ่าย
· กรณีไม่มีทายาท  ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง ที่มิได้ไปอยู่ด้วย  และทายาทต้องเดินทางไปจัดการดังกล่าว  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสำหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ  คือ
1) ค่าเช่าที่พัก
2) ค่าพาหนะ
3) [image: image12.png]


ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ
1.  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
1. ข้าราชการประจำในไทยเดินทางไปต่างประเทศ  เพื่อประชุมเจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามความจำเป็น
2. ข้าราชการประจำต่างประเทศไป ณ ที่ใด ๆ ในต่างประเทศ หรือมายังประเทศไทย  เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกประเทศไทย
3. ข้าราชการประจำต่างประเทศไปช่วยราชการ  รักษาการในตำแหน่ง  รักษาราชการแทนต่างสำนักงานในต่างประเทศ  เฉพาะเวลาจากที่พักเดิม  ถึงที่พักสำนักงานแห่งใหม่
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง / ค่าอาหาร
2. ค่าเช่าที่พัก
3. ค่าพาหนะ
4. ค่ารับรอง
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น  เนื่องในการเดินทางไปราชการ
6. ค่าเครื่องแต่งตัว
 
2.  การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ


ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ  ได้แก่
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
2. ค่าเช่าที่พัก
3. ค่าพาหนะ
4. ค่าเครื่องแต่งตัว
5. ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่
[image: image13.png]


บทที่ 2
การเดินทางไปราชการชั่วคราว


สิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  หรือวันที่ออกจากราชการ  แล้วแต่กรณี  โดยผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจำเป็นเหมาะสม


ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ที่ตั้งสำนักงานปกติ    เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว   ต้องได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนและได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทาง (ตัวอย่างหน้า 6) เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว คล่องตัว  และบังเกิดผลดี สมดังวัตถุประสงค์ของทางราชการ  กรมสุขภาพจิต  จึงมีคำสั่งกรมสุขภาพจิตที่ 189/2538 และ 82/2539  เรื่อง  มอบอำนาจการอนุมัติการเดินทางไปราชการ  ดังนี้
1. ผู้ว่าราชการจังหวัด  ซึ่งมีหน่วยงานของกรมสุขภาพจิตตั้งอยู่  มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้หัวหน้าหน่วยงานนั้น  เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรได้
2. ผู้อำนวยการโรงพยาบาล  หรือผู้อำนวยการศูนย์สังกัดกรมสุขภาพจิต  เลขานุการกรม  ผู้อำนวยการสำนักพัฒนาสุขภาพจิต  ผู้อำนวยการกอง มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการและลูกจ้างในหน่วยงานทุกตำแหน่ง  เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรได้ (ยกเว้นตามข้อ 1)
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การขออนุมัติไปราชการ  ในกรณีออกเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลาพักผ่อนส่วนตัว
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ         ฝ่าย GFMIS       กองคลัง      โทร ๐ ๒๕๙๐ ๘๒๙๓     โทรสาร ๐ ๒๙๕๑ ๑๓๗๗
ที่   สธ ๐๘๐๓.๖/



    วันที่                 ตุลาคม  ๒๕๕๐
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการกองคลัง

ตามที่กรมสุขภาพจิตกำหนดจัดโครงการอบรมหลักสูตร  “ สร้างผู้นำการปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ ”  เพื่อเป็นการสร้างความพร้อมให้แก่หน่วยงาน  ในการปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์  วัฒนธรรมและค่านิยมขององค์กร ระหว่างวันที่ 7 - 8 ธันวาคม 2550 ณ โรงแรมโลตัส ปางสวนแก้ว  จังหวัดเชียงใหม่ ตามรายละเอียดที่แจ้งแล้วนั้น

ฝ่าย  GFMIS  จึงขออนุมัติให้  นางอัญชลี   ราชรักษา  นักวิชาการเงินและบัญชี 6  เดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมโครงการดังกล่าว  แต่เนื่องจากในวันที่ 6 ธันวาคม 2550  นางอัญชลี  ราชรักษา   มีภาระกิจส่วนตัว ณ จังหวัดเชียงใหม่  จึงขอลาพักผ่อนเป็นเวลา  1 วัน  โดยออกเดินทางในวันที่ 5 ธันวาคม 2550  ซึ่งเป็นวันหยุดของทางราชการ   ฝ่าย GFMIS  จึงขออนุมัติให้ นางอัญชลี  ราชรักษา  เดินทางไปราชการ   เพื่อเข้าโครงการดังกล่าวตั้งแต่วันที่  5 - 9  ธันวาคม  2550  และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิจากงบประมาณปี 2551  ของกองคลังกรมสุขภาพจิต

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไปด้วย   จะเป็นพระคุณ







(นางเอ็นดู   วิเรปะนะ)





        นักวิชาการเงินและบัญชี   6 ว

 

     อนุมัติ

(นางสาวจันทิมา  ศศิวงศ์ภักดี)
      
       ผู้อำนวยการกองคลัง
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2.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย
ยกเว้น  การเดินทางดังต่อไปนี้ให้เบิกได้ร้อยละ 60 ของจำนวนเหมาจ่าย
1. การเดินทางไปราชการในท้องที่ต่างอำเภอในจังหวัดเดียวกันยกเว้นอำเภอเมือง
2. การเดินทางไปราชการในท้องที่อำเภอซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ  หรือการเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ
การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  (ตัวอย่างหน้า 8)
· ออกจากที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ  จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ
· กรณีพักแรม  24 ชั่วโมง  เป็น  1 วัน  เศษเกิน  12 ชั่วโมง  นับเป็น  1 วัน
· กรณีไม่พักแรม  เกิน  12 ชั่วโมง  เป็น  1 วัน  เกิน  6 ชั่วโมง  นับเป็น ครึ่งวัน
· กรณีลากิจ / พักผ่อน  ก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับตั้งแต่เริมปฏิบัติราชการ
· กรณีลากิจ / พักผ่อน  หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ  ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ
อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
	ข้าราชการ (ระดับ
	ประเภท ก
	ประเภท ข

	1 - 2
	180 บาท
	108 บาท

	3 - 8
	210 บาท
	126 บาท

	9  ขึ้นไป
	240 บาท
	144 บาท


ประเภท ก  
ได้แก่
· การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพื้นที่ที่ตั้งสำนักงาน  ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ
· การเดินทางไปราชการจากอำเภอหนึ่ง  ไปปฏิบัติราชการในอำเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน
ประเภท ข
ได้แก่
· การเดินทางไปราชการท้องที่อื่นนอกจากที่กำหนดประเภท ก
· การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  ซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงาน  ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ
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นางสาวสมใจ ใจน้อย  นักวิชาการเงินและบัญชี 5  สังกัดกองคลัง  กรมสุขภาพจิต  ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้ไปนิเทศติดตามงาน ณ โรงพยาบาลสวนปรุง  จังหวัดเชียงใหม่ ในวันที่ 5 -7 ธันวาคม  2550 โดยกำหนดการนิเทศ เริ่มเวลา  8.30 น. ในวันที่ 5 ธันวาคม 2550  และสิ้นสุดเวลา 16.00 น. วันที่ 7 ธันวาคม  2550  แต่นางสาวสมใจ  ใจน้อย มีธุระส่วนตัว ณ จังหวัดเชียงใหม่ ในวันที่ 3 ธันวาคม 2550 จึงทำบันทึกขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการว่า  จากที่ได้รับอนุมัติให้ไปนิเทศ  ติดตามงาน ณ โรงพยาบาลสวนปรุง จังหวัดเชียงใหม่  ในวันที่  5 - 7  ธันวาคม  2550  นั้น  เนื่องจากข้าพเจ้ามีธุระกิจส่วนตัว ณ จังหวัดเชียงใหม่ในวันที่ 3 ธันวาคม  2550 จึงขอลาพักผ่อน ในวันที่ 3 - 4 ธันวาคม 2550 และขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ โรงพยาบาลสวนปรุง  จังหวัดเชียงใหม่  ตั้งแต่วันที่ 3 - 8 ธันวาคม 2550  ประกอบกับนางสาวสมใจ  ใจน้อย  เดินทางออกจากบ้านพักเลขที่  18 ซอยติวานนท์ 3 ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง  จ.นนทบุรี  ในวันที่  3  ธันวาคม  2550  เวลา 8.00 น. และกลับถึงบ้านพักในวันที่  8  ธันวาคม  2550 เวลา  9.30 น.

การนับเวลาเพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  คำนวณได้ดังนี้
1. เริ่มนับเมื่อปฏิบัติราชการ  คือ  วันที่  5  ธันวาคม  2550  เวลา  8.30 น.
2. สิ้นสุดนับ  เมื่อกลับบ้านพัก  ในวันที่  8  ธันวาคม  2550  เวลา  9.30  น.
3. รวมนับได้  3 วัน 1ชั่วโมง (สามารถเบิกได้3วัน เศษตัดทิ้ง  เนื่องจากไม่เกิน 12 ชั่วโมง)
4. นางสาวสมใจ  ใจดี  ได้สิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายวันละ  210 บาท  
รวม  3  วัน X 210 บาท   =   630 บาท
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หมายเหตุ   
1)   การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับเดินทางไปราชการ  เรื่องหนึ่งเรื่องใดใน
สถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน120 วัน  
นับแต่วันที่ออกเดินทาง


2)   กรณีเกิน  ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  โดยพิจารณาถึง
                                       ความจำเป็นและประหยัดด้วย


3)   กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วย  และจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล
                                       ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้  แต่ต้องไม่เกิน  10 วัน
2.2  ค่าเช่าที่พัก

การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจำเป็นต้องพักแรม  ให้เบิกจ่ายดังนี้
อัตราการเบิกค่าเช่าที่พัก


ข้าราชการ




 
  บาท : วัน
· ระดับ  8  ลงมา

เหมาจ่ายไม่เกิน


1,000  บาท
· ระดับ  9


เหมาจ่ายไม่เกิน


1,600  บาท
· ระดับ  10 ขึ้นไป

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน

2,500  บาท
กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  หากผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10  มีความจำเป็น ต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มอีก 1 ห้อง ได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกิน  2,500.-  บาท  หรือเบิกค่าเช่าห้องชุดได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกิน  5,000 บาท


กรณีห้ามเบิกค่าเช่าที่พัก
1. การพักแรม  ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ
2. กรณีทางราชการจัดที่พักให้

หมายเหตุ

1)    กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่ค่าครองชีพสูง  หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นได้ไม่เกินร้อยละ 25 ต้องขออนุมัติก่อนการเดินทาง (ตัวอย่างหน้า 11  และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายหน้า 50 - 51)
2)    การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทาง                                     ไปกลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่  ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการเพียงระยะเวลาไม่เกิน  120  วัน  นับแต่วันที่ออกเดินทาง
3)    กรณีเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 120 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด                                     เป็นผู้อนุมัติ  โดยพิจารณาถึงความจำเป็นและประหยัดด้วย
4) กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วย     และต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก ค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีที่จำเป็น (ตัวอย่างหน้า 12)

 การเจ็บป่วยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
 รับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดเจ็บป่วย  ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ


 
การเบิกค่าเช่าที่พัก  กรณีเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมโครงการอบรมสัมมนา  และผู้จัดการ
    ฝึกอบรมไม่ได้ออกค่าที่พักให้  โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรมนำมาเบิกจ่ายจากงบประมาณต้นสังกัด
    ให้เบิกจ่ายตามระเบียบเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ  โดยนำใบเสร็จรับเงิน

แนบเบิก  (ห้ามเบิกในลักษณะเหมาจ่าย)


การขออนุมัติค่าเช่าที่พักเพิ่ม  25%

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ       กองคลัง        กรมสุขภาพจิต        โทร ๐ ๒๕๙๐ ๘๒๙๓       โทรสาร ๐ ๒๙๕๑ ๑๓๗๗
ที่   สธ ๐๘๐๓.๖ /



    วันที่                 สิงหาคม  ๒๕๕๐
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน    อธิบดีกรมสุขภาพจิต

ตามหนังสือโรงพยาบาลสวนปรุง ที่ สธ 0812 /ว..….  ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2550  ขอเชิญเข้าร่วมประชุมวิชาการ ในวันที่  26 – 28   กันยายน  2550  ณ โรงพยาบาลสวนปรุง  จังหวัดเชียงใหม่  ตามรายละเอียดที่แจ้งแล้วนั้น

กองคลัง  จึงมีความประสงค์ขออนุมัติให้  
1. อนุมัติให้นางสาวจันทิมา   ศศิวงศ์ภักดี  ผู้อำนวยการกองคลัง  เดินทางไปราชการ  ณ โรงพยาบาลสวนปรุง  จังหวัดเชียงใหม่ ระหว่างวันที่ 25 - 29  กันยายน  2550
2. ขออนุมัติเบิกค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีก ไม่เกินร้อยละ 25 / วัน เนื่องจากพื้นที่จังหวัดเชียงใหม่เป็นแหล่งท่องเที่ยว   และเป็นท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไปด้วย  จะเป็นพระคุณ





     (นางสาวจันทิมา  ศศิวงศ์ภักดี)





   
           ผู้อำนวยการกองคลัง
 

     อนุมัติ
(                                            )

     
       อธิบดีกรมสุขภาพจิต



นางสาวแน่งน้อย  ใจดี  นักวิชาการเงินและบัญชี  6 ว  สังกัดกองคลังกรมสุขภาพจิต  ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เข้าร่วมอบรมผู้บริหารระดับต้น  ระหว่างวันที่  1 ธันวาคม  - 28  ธันวาคม  2550  ณ วิทยาลัยพยาบาล จังหวัดราชบุรี  โดยทางผู้จัดไม่ได้เบิกค่าที่พักให้  ทางวิทยาลัยพยาบาล  จังหวัดราชบุรี  คิดค่าที่พักคืนละ  600 บาท / วัน / คน  นางสาวแน่งน้อย  ใจดี  ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาเดินทางล่วงหน้าตั้งแต่วันที่  30  พฤศจิกายน  2550  และกลับถึงที่พักเลขที่ 19  ซอยติวานนท์ 2  ตำบลตลาดขวัญ  อ.เมือง  จังหวัดนนทบุรี  ในวันที่  28  ธันวาคม  2550  เวลา  20.00 น.  ขณะเข้ารับการอบรมดังกล่าว  ระหว่างวันที่  15  -  21  ธันวาคม  2550  นางสาวแน่งน้อย  ใจดี  เป็นไข้หวัดใหญ่  เข้ารับการรักษาตัว ณ โรงพยาบาล จังหวัดราชบุรี  และสามารถเข้าร่วมโครงการอบรมได้ต่อในวันที่  22  ธันวาคม  2550  จนถึงสิ้นสุดโครงการ


การคำนวณค่าเช่าที่พักเพื่อเบิก  คำนวณได้ดังนี้
1. เริ่มนับคืนวันที่  30  พฤศจิกายน 2550 -  คืนวันที่ 14  ธันวาคม  2550  คิดได้เป็นเวลา 15 วัน
2. ช่วงเวลาเข้าพักรักษาตัวไม่มีสิทธิเบิกค่าที่พัก ฉะนั้นให้นับวันที่  22  ธันวาคม  2550 - วันที่ 27  ธันวาคม 2550  คิดได้เป็นเวลา  6 วัน
3. นางสาวแน่งน้อย ใจดี  รวมมีสิทธิเบิกค่าที่พัก 21 วัน ๆ ละ 600 บาท  รวมเบิกได้  12,600 บาท  
หมายเหตุ   
นางสาวแน่งน้อย  ใจดี  ต้องนำใบเสร็จรับเงินและ Folilo ของทางวิทยาลัยพยาบาลเรียกเก็บ  มาประกอบการเบิกจ่าย

2.3  ค่าพาหนะ
การเดินทางไปราชการโดยพาหนะต่าง ๆ ดังนี้
2.3.1  การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้าง
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
1. ไม่มีพาหนะประจำทาง
2. มีพาหนะประจำทางแต่มีเหตุจำเป็นเร่งด่วนต้องชี้แจงประกอบ  (ตัวอย่างหน้า 14)
3. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  6 ขึ้นไป  (ตัวอย่างหน้า 15)
3.1 การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี ยานพาหนะประจำทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
3.2 การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการ ภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกิน  2 เที่ยว
3.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร
4. ระดับ  5 ลงมา  กรณีมีสัมภาระในการเดินทาง  หรือสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย  และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทาง
หมายเหตุ      การเดินทางไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือก ผู้เดินทางห้ามเบิกค่าพาหนะไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
อัตราค่าพาหนะรับจ้าง
1. กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขต  จังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพ  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
2. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น  ๆ  นอกเหนือจากข้อ 1 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง  ในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน  500 บาท


การเบิกค่าพาหนะรับจ้างของข้าราชการระดับ 5 ลงมา เดินทางไปราชการวันเดียว
แบบ บก.11

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ ……………กรมสุขภาพจิต…………………..

	ว/ด/ป
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	2 ธันวาคม2550
	- ค่ารถรับจ้าง จากบ้านเลขที่ 48 หมู่ 5 
	200
	-
	เนื่องจากเวลาที่ออก

	
	ตำบลบางบัวทอง  อำเภอบางบัวทอง 
	
	
	เดินทางจากบ้านไม่มี

	
	จังหวัดนนทบุรี   ถึงกรมสุขภาพจิต
	
	
	รถประจำทางผ่าน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวม
	200
	-
	


รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ………………(สองร้อยบาทถ้วน)………………..


ข้าพเจ้า …… นายปิยะพงษ์….นามเพราะ…….ตำแหน่ง ……..เจ้าพนักงานธุรการ.4.....…ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้   ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้
ลงชื่อ …………… ปิยะพงษ์.…………..

วันที่….2….เดือน..ธันวาคม..พ.ศ..2550...

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างของข้าราชการ  ระดับ  6 ขึ้นไป 
 

       เดินทางไปราชการวันเดียวจุดนับพบ ณ กรมสุขภาพจิต
แบบ บก.11

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ ……………กรมสุขภาพจิต…………………..

	ว/ด/ป
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	2 ธันวาคม2550
	- ค่ารถรับจ้าง จากบ้านเลขที่ 58/4 
	75
	-
	

	
	ซอยติวานนท์ 3 ตำบลตลาดขวัญ
	
	
	

	
	อำเภอเมือง  จังหวัดนนทบุรี  ถึง
	
	
	

	
	กรมสุขภาพจิต
	
	
	

	
	- ค่ารถรับจ้าง  จากกรมสุขภาพจิต
	65
	-
	

	
	ถึงบ้านเลขที่  58/4  ซอยติวานนท์ 3
	
	
	

	
	ตำบลตลาดขวัญ   อำเภอเมือง
	
	
	

	
	จังหวัดนนทบุรี 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวม
	140
	-
	


รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ………………(หนึ่งสี่สามสิบบาทถ้วน)………………..


ข้าพเจ้า ..… นางสาวเพียรขยัน…รักงาน……ตำแหน่ง …..นักวิชาการเงินและบัญชี 7……

 ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้   ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้
ลงชื่อ …………… เพียรขยัน …………..

วันที่….2….เดือน..ธันวาคม..พ.ศ..2550…

2.3.2  การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะส่วนตัว

“พาหนะส่วนตัว”  หมายความว่า  รถยนต์ส่วนบุคคล  หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  ซึ่งมิใช่ของทางราชการ  ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม


การใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ  ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา (ตัวอย่างหน้า 17) จึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะ  ในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้คือ
1. อธิบดีขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง
2. หัวหน้าสำนักงาน  สำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือมีสำนักงานแยกต่างหาก  กระทรวง ทบวง กรม
3. หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัดซึ่งเป็นผู้เบิกเงิน  หรือนายอำเภอท้องที่  แล้วแต่กรณีสำหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค
เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ

1)  รถยนต์ส่วนบุคคล

กิโลเมตรละ  4 บาท (ตัวอย่างหน้า 18)

2)  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล
กิโลเมตรละ  2 บาท

การขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยใช้ยานพาหนะส่วนตัว
พร้อมการเขียนเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ       กองคลัง      กรมสุขภาพจิต     โทร ๐ ๒๕๙๐ ๘๒๙๓     โทรสาร ๐ ๒๙๕๑ ๑๓๗๗
ที่   สธ ๐๘๐๓.๖/



    วันที่                 ตุลาคม  ๒๕๕๐
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน    อธิบดีกรมสุขภาพจิต

ตามหนังสือโรงพยาบาลจิตเวชขอนแก่นราชนครินทร์  ที่ สธ …….…./ว……... ลงวันที่  7 มกราคม 2551 เชิญข้าราชการเข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนาระบบงานสายงานคลังประจำปี  2551 ในวันที่  18  มกราคม  2551  ณ โรงแรมขอนแก่นโฮเต็ล  จังหวัดขอนแก่น  ตามรายละเอียดที่แจ้งแล้วนั้น

กองคลัง จึงมีความประสงค์ขออนุมัติ  
1. อนุมัติให้นางสาวเอ็นดู  วิเรปะนะ  นักวิชาการเงินและบัญชี 6 ว  เดินทางไปราชการ ณ โรงแรมขอนแก่นโฮเต็ล  จังหวัดขอนแก่น  ระหว่างวันที่ 17 – 19  มกราคม  2551โดยไม่ถือเป็นวันลาและเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากงบประมาณต้นสังกัด
2. ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน กข8355 กรุงเทพมหานคร ไปราชการดังกล่าวและมีสิทธิเบิกค่าชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ / อนุญาต ต่อไปด้วย    จะเป็นพระคุณ





 
(นางสาวจันทิมา   ศศิวงศ์ภักดี)






     
        ผู้อำนวยการกองคลัง
 

อนุมัติ / อนุญาต
(.................….…………………)

         
          อธิบดีกรมสุขภาพจิต
แบบ บก.11

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ ……………กรมสุขภาพจิต…………………..

	ว/ด/ป
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	17 – 18 
	- เงินชดเชยค่ารถยนต์ส่วนบุคคล  
	2,944
	-
	

	มกราคม2550
	หมายเลขทะเบียน กข 8355 จากบ้าน
	
	
	

	
	เลขที่ 196 ซอยติวานนท์ 3   อ.เมือง
	
	
	

	
	จ.นนทบุรี ถึง โรงแรมขอนแก่นโฮเต็ล
	
	
	

	
	จังหวัดขอนแก่น
	
	
	

	
	ระยะทางตามทางหลวง  368 กิโลเมตร
	
	
	

	
	 X 2 เที่ยว (ไป-กลับ) 
	
	
	

	
	กิโลเมตรละ 4 บาท
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวม
	2,944
	-
	


รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ………………(สองพันเก้าร้อยสี่สิบสี่บาทถ้วน)………………..


ข้าพเจ้า ..…….. นางสาว.ก.………..ตำแหน่ง …….…..นักวิชาการเงินและบัญชี 6…..……

ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้   ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้
ลงชื่อ ………..… นางสาว..ก…………..

วันที่….19….เดือน..มกราคม..พ.ศ..2551.
2.3.3  การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจำทาง


การเดินทางไปราชการ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้เดินทาง


การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด (ตัวอย่างหน้า 20)  เว้นแต่กรณีจำเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงิน  ค่าพาหนะเดินทางเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด  ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง
นิยามพาหนะประจำทาง
1) บริการทั่วไปประจำทาง
2) เส้นทางแน่นอน
3) ค่าโดยสาร  ค่าระวางแน่นอน

ทั้งนี้รวมถึงรถตู้  และรถจักรยานยนต์รับจ้างที่วิ่งเส้นทาง / ซอย ประจำ และมีค่าโดยสารที่แน่นอน
2.3.4  การเดินทางไปราชการโดยรถไฟ


รถไฟ  ถือเป็นยานพาหนะประจำทาง  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางจะพึงได้รับ  และไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งโดยสารรถไฟกำหนด



การเบิกค่าโดยสารประจำทางปรับอากาศ  จากขนส่งหมอชิต กทม. ถึง สถานีขนส่งจังหวัดปัตตานี
แบบ บก.11

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ ……………กรมสุขภาพจิต…………………..

	ว/ด/ป
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	5 – 8
	- ค่ารถโดยสารประจำทางปรับอากาศ
	1,750
	-
	

	ธันวาคม 2550
	VIP 24 ที่นั่ง  จากสถานีขนส่งหมอชิต
	
	
	

	
	กทม. ถึง สถานีขนส่งจังหวัดปัตตานี
	
	
	

	
	เที่ยวละ 875 บาท X 2 เที่ยว (ไป-กลับ)
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวม
	1,750
	-
	


รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ………………(หนึ่งพันเจ็ดร้อยห้าสิบบาทถ้วน)………………..


ข้าพเจ้า ……..… นาง..ข………….ตำแหน่ง ………..นักวิชาการเงินและบัญชี.5…………

ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้   ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้
ลงชื่อ …………… นาง..ข….…………..

วันที่….8….เดือน..ธันวาคม..พ.ศ..2550…

การเบิกค่าโดยสารรถไฟจากสถานีรถไฟหัวลำโพง  ถึงสถานีรถไฟจังหวัดพิษณุโลก
แบบ บก.11

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ส่วนราชการ ………….กรมสุขภาพจิต………….

	ว/ด/ป
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	5 – 8
	- ค่าโดยสารรถไฟ  ประเภทรถด่วนพิเศษ 
	2,328
	-
	

	ธันวาคม 2550
	ชั้น 1 นอนปรับอากาศ  เตียงล่าง  จาก
	
	
	

	
	สถานีรถไฟหัวลำโพง ถึงสถานีรถไฟ
	
	
	

	
	จังหวัดพิษณุโลก เที่ยวละ 1,164 บาท X
	
	
	

	
	2 เที่ยว (ไป-กลับ)
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวม
	2,328
	-
	


รวมเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ………….. (สองพันสามร้อยยี่สิบแปดบาทถ้วน)…………


ข้าพเจ้า…………นาย…ก………….ตำแหน่ง…….……นักวิชาการเงินและบัญชี.6………
ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้   ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้


ลงชื่อ……………...นาย…ก……………

วันที่ ….8….เดือน..ธันวาคม..พ.ศ…2550

2.3.5  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน
หลักเกณฑ์การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน
1. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  6 ขึ้นไป  หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
2. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  5 ลงมา ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีที่จำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ
3. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดิน  ในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะเบิกได้
สิทธิการเบิกค่าเครื่องบิน


1)  ข้าราชการ  ระดับ  6  ขึ้นไป

เบิกชั้นประหยัด


2)  ข้าราชการ  ระดับ  9  ขึ้นไป

เบิกชั้นธุรกิจ


3)  ข้าราชการ  ระดับ 10 ขึ้นไป

เบิกชั้นหนึ่ง
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเครื่องบิน (ตัวอย่างหน้า 52-62)
1. กรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่ายออกบัตร  โดยสารให้ก่อนเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ชำระหนี้จากบริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย  ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทเป็นหลักฐานในการเบิกเงินโดยไม่ต้องรอใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือกากบัตรโดยสารเครื่องบินจากผู้เดินทาง
2. กรณีที่จ่ายเป็นเงินสด
2.1 ใบเสร็จรับเงิน
2.2  กากบัตรโดยสารเครื่องบิน
3. กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง   (Itinerary Receipt)   ซึ่งระบุ ชื่อสายการบิน  วันที่ออก  ชื่อ / สกุล  ของผู้เดินทาง  ต้นทาง – ปลายทาง  เลขที่เที่ยวบิน  วันเวลาที่เดินทาง  จำนวนเงินค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจำนวนเงินรวม
กรณีที่หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย
    
กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน  กากบัตรโดยสารเครื่องบินหรือใบเสร็จรับเงิน (Itinerary Receipt) สูญหาย หรือไม่สามารถนำมาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากทางราชการได้  ให้ถือปฏิบัติดังนี้  
1. กรณีขอสำเนาได้
1.1 ประสานงานกับบริษัทสายการบิน  หรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย  เพื่อขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน  บัตรโดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับ (Itinerary Receipt)  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
1.2 ผู้เดินทางรับรองว่า      ยังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการแม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก
2. กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาได้
2.1 ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจง  สาเหตุที่ใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับเงิน  (Itinerary Receipt)นั้นสูญหายและไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้นได้  พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทำคำรับรองว่ายังไม่เคยนำใบเสร็จรับเงินกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ  แม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก
2.2 เสนออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา  (อธิบดี)  หรือตำแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป  สำหรับราชการส่วนกลาง   หรือผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับส่วนราชการในภูมิภาค

2.4  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ


การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย  เนื่องในการเดินทางไปราชการ  ต้องเป็นไปตามเงือนไขดังนี้
1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย  หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย  แต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้
2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  ข้อบังคับ  หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ
3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับ  เนื้องานที่ปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ



ในกรณีข้าราชการเดินทางไปราชการ  โดยขออนุมัติใช้รถยนต์ของทางราชการพร้อมพนักงานขับรถยนต์  และมีคณะข้าราชการร่วมเดินทางรวม   8  คน  ขณะเดินทางรถยนต์  ทับตะปู  ทำให้ยางหน้าขวาทะลุ  พนักงานขับรถยนต์  นำรถเข้าอู่ใกล้เคียงปะยางหน้าขวา  เป็นเงิน  200.- บาท  เพื่อให้การเดินทางถึงจุดหมาย  กรณีนี้  หลังจากเดินทางกลับถึงหน่วยงานราชการ  หัวหน้าคณะจัดทำบันทึกเพื่อรายงาน  ถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  พร้อมรายงานค่าใช้จ่ายดังกล่าวเป็นเงินจำนวน  200.- บาท  โดยรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  พร้อมนำหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง  ดังนี้
1. ใบเสร็จรับเงิน  จำนวน  200.- บาท
2. หนังสือรายงานขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ

ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ข้อ 39 วรรค 2 
โดยเจ้าหน้าที่พัสดุไม่ต้องดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง  ย้อนหลัง
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับดังกล่าว
บทที่ 3
การเดินทางไปราชการประจำ

การเดินทางไปราชการประจำ  ได้แก่
1) การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน  ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาราชการแทน  เพื่อดำรงตำแหน่ง ณ สำนักงานใหม่
2) การเดินทางไปประจำสำนักงานแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่  ในกรณีย้ายสำนักงาน
3) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุดไว้ชัดเจน  ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป
4) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุด  หรือมีกำหนดเวลาไม่ถึง  1 ปี  ซึ่งต่อมาภายหลัง  ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น  ให้นับเวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบกำหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป  เป็นการเดินทางไปราชการประจำ
 

ผู้เดินทางไปราชการประจำ  ที่ มิใช่ ตามคำร้องขอของตนเอง  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ดังนี้
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
2. ค่าเช่าที่พัก
3. ค่าพาหนะ  รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ  ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ  ค่าระวางบรรทุก   ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่จนถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการแห่งใหม่
หมายเหตุ   กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการประจำมีความจำเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่ 
    ให้เบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่ายได้ดังนี้
อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร
	ระยะทาง (กม.)
	อัตรา (บาท)

	1 – 50
51 – 100
101 – 150

151 – 200

201 – 250

251 – 300

301 – 350

351 – 400

401 – 450

451 – 500

501 – 550

551 – 600

601 – 650

651 – 700

701 – 750

751 – 800

801 – 850

851 – 900

901 – 950

951 – 1000

1001 – 1050

1051 – 1100

1101 – 1150

1151 – 1200

1201 – 1250

1251 – 1300

1301 – 1350

1351 – 1400

1401 – 1450

1451 – 1500
	2,000

2,500
3,000
4,000
4,500
5,000
6,000
6,500
7,000
8,000
8,500
 9,000
9,500
10,000
11,000
11,500
12,000
13,000
13,500
14,000
15,000
15,500
16,000
17,000
17,500
18,500
19,000
19,500
20,000
20,500




สำหรับระยะทางเกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม
การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะสำหรับผู้ติดตาม



1)   1  คน  

สำหรับข้าราชการระดับ  6 ลงมา



2)  ไม่เกิน 2 คน

สำหรับข้าราชการระดับ  7 ขึ้นไป


การเบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พัก
1) บุคคลในครอบครัวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทางไปราชการประจำ
2) ผู้ติดตาม ให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในตำแหน่งที่ระดับต่ำสุด
ในกรณีถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้  หรือบ้านเช่าได้  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกิน  7 วัน  นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งสำนักงาน  โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้
1) อธิบดีขึ้นไป
2) หัวหน้าสำนักงาน  สำหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค
3) หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัด  ซึ่งเป็นผู้เบิกเงิน  หรือนายอำเภอท้องที่แล้วแต่กรณี

กรณีมีความจำเป็นต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกิน  7 วัน  ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม


ผู้เดินทางไปราชการประจำ  และบุคคลในครอบครัว  สามารถเดินทางโดยเครื่องบิน  ตามหลักเกณฑ์ดังนี้
1. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  6 ขึ้นไป
2. ต่ำกว่าข้าราชการระดับ  6  กรณีที่จำเป็นรีบด่วน  เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ
3. การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์  (1)  และ  (2)
เบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดิน

หลักเกณฑ์เพิ่มเติมสำหรับการเดินทางไปราชการประจำ
1. กรณีไม่อาจนำบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้  ให้ผู้เดินทางรายงานชี้แจงเหตุผลความจำเป็น  และกำหนดเวลาที่จะเลื่อนต่อผู้บังคับบัญชา
2. การเลื่อนวันเดินทางตาม   (1)  ให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง
3. ผู้บังคับบัญชา  มีอำนาจให้เลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร  แต่ต้องไม่เกิน  1 ปี  นับตั้งแต่วันที่ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการ
4. กรณีผู้เดินทางได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว  ถ้าไม่ได้เดินทางภายใน  15 วัน  นับแต่วันที่ได้รับ  ต้องนำค่าใช้จ่าย  ส่งคืน ทันที
5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ  ซึ่งต่างสำนักงานให้เบิกค่าใช้จ่ายจากสังกัดเดิม

บทที่ 4
การเดินทางกลับภูมิลำเนา

การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  ได้แก่
1) การเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำ
2) ออกจากราชการ
3) ถูกสั่งพักราชการ
4) ถึงแก่ความตาย
การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ดังนี้
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
2) ค่าเช่าที่พัก
3) ค่าพาหนะ
4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย  เนื่องในการเดินทางไปราชการ
5) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  เพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม
การออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง  เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  ตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับสุดท้ายก่อนออกจากราชการ  ดังนี้
1) ค่าเช่าที่พัก
2) ค่าพาหนะ
3) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  เพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม
ข้าราชการถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกสั่งพักการจ้าง  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้  โดยไม่ต้องรอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได้  ดังนี้
1) ค่าเช่าที่พัก
2) ค่าพาหนะ
3) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  เพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม
กรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย  ให้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง  ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย  ดังนี้
1) ค่าเช่าที่พัก
2) ค่าพาหนะ
3) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว  เพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม

การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของ  ให้กระทำภายใน  180 วัน  นับแต่วันออกจากราชการ  เลิกจ้าง หรือตาย  ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง

กรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อื่น  ซึ่งมิใช้ภูมิลำเนาเดิมให้ทำได้กรณี ค่าใช้จ่ายการเดินทางต่ำกว่า  แต่ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

บทที่ 5
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่
1) ข้าราชการประจำในประเทศไทยเดินทางไปต่างประเทศเพื่อประชุม   เจรจาธุรกิจ    ดูงาน  ตรวจสอบบัญชี ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามความจำเป็น
2) ข้าราชการประจำในต่างประเทศไป ณ ที่ใด ๆ ในต่างประเทศ หรือเดินทางมายังประเทศไทยเฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกประเทศไทย
3) ข้าราชการประจำในต่างประเทศไปช่วยราชการ หรือรักษาการในตำแหน่งรักษาราชการแทนต่างสำนักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาจากที่พักเดิมถึงที่พักสำนักงานแห่งใหม่
ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
	ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ (ชั่วโมง)
	ประเทศที่เดินทางไปราชการ

	หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ (ชั่วโมง)

	ไม่เกิน  24
	 ประเทศทวีปเอเชีย

	ไม่เกิน  24

	ไม่เกิน  48
	ออสเตรเลีย
	ไม่เกิน  48

	
	นิวซีแลนด์
	

	
	ประเทศในทวีปยุโรปหรือประเทศในทวีปแอฟริกาเหนือ

	

	ไม่เกิน  72
	ประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือประเทศในทวีปแอฟริกา

	ไม่เกิน  72


ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง/ค่าอาหาร
2. ค่าเช่าที่พัก
3. ค่าพาหนะ
4. ค่ารับรอง
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ
6. ค่าเครื่องแต่งตัว
การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย

	ข้าราชการ
	อัตรา
(บาท : วัน)

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8   ลงมา
	2,100

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9   ขึ้นไป
	3,100


กรณีไม่เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย  มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายดังนี้
1. ค่าอาหาร -  ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี -  ค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร หรือร้านค้าที่เรียกเก็บ  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินวันละ 4,500  บาท
2. ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า   สำหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง  
      ไม่เกินวันละ  500.- บาท
3. ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่เกินวันละ  500  บาท
หมายเหตุ   ค่าใช้จ่ายตาม 1 - 2  ให้คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จำนวนเงินส่วนที่เหลือจ่าย
                  ในวันใดจะนำมาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้
การนับเวลาคำนวณเบี้ยเลี้ยง
ข้าราชการประจำต่างประเทศ
· นับตั้งแต่เดินทางจากที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ  จนกลับถึงที่อยู่หรือที่ทำงานปกติ
· กรณีเดินทางมาราชการชั่วคราวในประเทศไทย ไม่รวมช่วงเวลาที่อยู่ในประเทศไทย
ข้าราชการประจำในไทย
· นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย
หมายเหตุ    การนับเวลาเดินทาง ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง  นับเป็น   1   วัน  

   กรณีไม่พักแรม นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ถือเป็น 1 วันหรือเกิน 6 ชั่วโมง ถือเป็น   ½   วัน


การเดินทางไปราชการกรณีออกเดินทางล่วงหน้าหรือลากิจ ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ  ยกเว้น   กรณีมีเหตุจำเป็นต้องพักแรมก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาตั้งแต่เข้าที่พัก   ทั้งนี้ไม่เกิน  24  ชั่วโมง   เมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ  



กรณีลากิจหรือลาพักผ่อน  หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายสิ้นสุดลง  เมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ
ค่าเช่าที่พัก

หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย

1) จำเป็นต้องพักแรม
2) เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิ
3) ระดับ 8 ลงมา พัก 2 คน/ห้อง
กรณีห้ามเบิก

· พักในยานพาหนะ
· ทางราชการจัดที่พักให้
อัตราค่าเช่าที่พัก
	ข้าราชการ
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.

	
	เดี่ยว
	คู่
	เดี่ยว
	คู่
	เดี่ยว
	คู่

	  ระดับ 8  ลงมา
	7,500
	5,250
	5,000
	3,500
	3,100
	2,170

	  ระดับ 9  ขึ้นไป
	10,000
	-
	7,000
	-
	4,500
	-


หมายเหตุ  ระดับ 10   ต้องการใช้สถานที่ประสานงานให้เบิกเพิ่มได้อีก 1 ห้อง หรือห้องชุด           
    แต่ไม่เกิน  2  เท่าของห้องพักเดี่ยว
หมายเหตุ   
ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกิน 40% ได้แก่  
                           ประเทศ  รัฐ  เมือง
1. ญี่ปุ่น
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศษ
3. สหพันธรัฐรัสเซีย
4. สมาพันธรัฐสวิส
5. สาธารณรัฐอิตาลี
ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกิน 25% ได้แก่  
ประเทศ  รัฐ  เมือง
1 ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม
2 ราชอาณาจักรสเปน
3 สมาพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี
4 สหรัฐอเมริกา
5 สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ
6 สาธารณรัฐโปรตุเกส
7 สาธารณรัฐสิงคโปร์


ประเภท ก. ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง
	1. แคนนาดา
2. เครือรัฐออสเตรเลีย
3. ไต้หวัน
4. เติร์กเมนิสถาน
5. นิวซีแลนด์
6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา
7. ปาปัวนิวกีนี
8. มาเลเซีย
9. ราชรัฐโมนาโก
10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก
11. ราชรัฐอันดอร์รา
12. ราชอาณาจักรกัมพูชา
13. ราชอาณาจักเดนมาร์ก
14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์
15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์
18. ราชอาณาจักรสวีเดน
19. รัฐสุลต่านโอมาน
20. โรมาเนีย
21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล
22. สหพันธ์สาธารณรัฐยโกสลาเวีย
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้)
25. สาธารณรัฐโครเอเชีย
26. สาธารณรัฐชิลี
27. สาธารณรัฐเช็ก
	28. สาธารณรัฐตุรกี
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย
30. สาธารณรัฐประชาชนจีน
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต
33. สาธารณรัฐเปรู
34. สาธารณรัฐโปแลนด์
35. สาธารณรัฐฟินแลนด์
36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์
37. สาธารณรัฐมอริเซียส
38. สาธารณรัฐมอลตา
39. สาธารณรัฐโมซัมบิก
40. สาธารณรัฐเยเมน
41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย
42. สาธารณรัฐสโลวัก
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย
44. สาธารณรัฐออสเตรีย
45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย
47. สาธารณรัฐอินเดีย
48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้
50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์
51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์
52. สาธารณรัฐฮังการี
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)

54. ฮ่องกง


ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง
	1. เครือรัฐบาฮามาส
2. จอร์เจีย
3. จาเมกา
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม
5. มาซิโดเนีย
6. ยูเครน
7. รัฐกาตาร์
8. รัฐคูเวต
9. รัฐบาห์เรน
10. รัฐอิสราเอล
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย
12. ราชอาณาจักรตองกา
13. ราชอาณาจักรเนปาล
14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน
15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย
16. สหภาพพม่า
17. สหรัฐเม็กซิโก
18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย
19. สาธารณรัฐกานา
20. สาธารณรัฐแกมเบีย
21. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส)
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา
23. สาธารณรัฐคีร์กิซ
24. สาธารณรัฐเคนยา
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน
26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน
27. สาธารณรัฐจิบูตี
28. สาธารณรัฐชาด
29. สาธารณรัฐซิมบับเว
	30. สาธารณรัฐเซเนกัล
31. สาธารณรัฐแซมเบีย
32. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน
33. สาธารณรัฐไซปรัส
34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก
35. สาธารณรัฐตูนิเซีย
36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน
37. สาธารณรัฐไนเจอร์
38. สาธารณรัฐบุรุนดี
39. สาธารณรัฐเบนิน
40. สาธารณรัฐเบลารุส
41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ
42. สาธารณรัฐปานามา
43. สาธารณรัฐมอลโดวา
44. สาธารณรัฐมาลี
45. สาธารณรัฐยูกันดา
46. สาธารณรัฐลัตเวีย
47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตย
        ศรีลังกา
48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา
50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์
53. สาธารณรัฐอิรัก
54. สาธารณอิสลามปากีสถาน
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย
56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน
58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง


ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอื่น ๆ นอกจากที่กำหนดในประเภท ก.และประเภท ข.
ค่าพาหนะ



การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง สามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด  กรณีไม่มียานพาหนะประจำทางให้ใช้ยานพาหนะอื่นได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็น
ค่าเครื่องบิน
ชั้นหนึ่ง  สำหรับ
1) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล
2) ประธานศาลฎีกา และรองประธานศาลฎีกา
3) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา
4) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
5) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร
6) รัฐมนตรี
7) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป

ชั้นธุรกิจ


 สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 


      
ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา


                 หมายเหตุ   การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินด้วยระบบ Electronic Ticket (E-Ticket) 
                                          ให้ใช้ใบรับเงิน  ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary Receipt) 
                                           เป็นหลักฐาน
การเดินทางไปราชการ จะเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับคู่สมรสได้ดังนี้
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าพาหนะ  เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง
2) ค่าเช่าที่พักของผู้เดินทางและคู่สมรส ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงในอัตราห้องพักคู่ 

ไม่เกินคนละ 70%  ของอัตราที่พักเดี่ยวที่ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับ
ค่ารับรอง


ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เบิกค่ารับรอง  ได้ดังนี้

1.
ผู้เดินทาง ซึ่งดำรงตำแหน่งดังนี้ ให้เบิกเงินค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง


1.1
ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี
1.2
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี
1.3
ประธาน หรือรองประธานของสภาซึ่งเป็นองค์กรนิติบัญญัติ
1.4
ประธาน ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์
2.
ผู้เดินทางนอกจากข้อ (1) ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งคณะหรือคนเดียว ดังนี้
	ระยะเวลาเดินทาง
	อัตรา (บาท)

	          ไม่เกิน  15  วัน
	               ไม่เกิน          67,000

	               เกิน  15  วัน
	               ไม่เกิน        100,000




3.
การเดินทางที่จะเบิกค่ารับรองตามข้อ (2) ได้   ต้องเป็นการเดินทางดังกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้
3.1
เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล ผู้แทนรัฐสภาหรือผู้แทนส่วนราชการ 

3.2
เป็นการไปเจรจาธุรกิจ ในฐานะผู้แทนรัฐบาลไทย
3.3
เป็นการไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างหน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ
3.4
เป็นการไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาลต่างประเทศ
3.5
เป็นการไปร่วมในงานรัฐพิธีตามคำเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ
3.6
เป็นการไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ
3.7
เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ

ค่าเครื่องแต่งตัว


ผู้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวของตนเองและคู่สมรส  ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้
1. จำเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวพิเศษ หรือกรณีจำเป็นอื่นโดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
2. ผู้ซึ่งเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการหรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจากทางราชการ  ทั้งในและต่างประเทศ  มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้เมื่อเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่ และมีระยะเวลาห่างจากการเดินทางไปราชการครั้งสุดท้ายเกินกว่า  2  ปี  นับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศ หรือห่างจากการเดินทางไปประจำครั้งสุดท้ายเกินกว่า  2  ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย

ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้
	1. สหภาพพม่า
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว
6. มาเลเซีย
7. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์
	8 สาธารณรัฐสิงคโปร์
9 สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา
10 สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม
11 สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ
12 ปาปัวนิวกีนี
13 รัฐเอกราชซามัว
14 สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต


อัตราการเบิกค่าเครื่องแต่งตัว (เหมาจ่าย)
	ข้าราชการ
	อัตรา (บาท:คน)

	               ระดับ  5  ลงมา
	              เหมาจ่าย       7,500

	               ระดับ  6  ขึ้นไป
	              เหมาจ่าย       9,000


ค่าใช้จ่ายสมทบ กรณีได้รับความช่วยเหลือ

ค่าเครื่องบิน



ได้รับ
ไป – กลับ
:
งดเบิก





เที่ยวเดียว
:
เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดียวกัน  แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ
ค่าที่พัก




จัดให้

:
งดเบิก





ต่ำกว่าสิทธิ
:
เบิกเพิ่มส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ

ค่าเบี้ยเลี้ยง



ได้รับต่ำกว่าสิทธิ
:
เบิกสมทบได้ไม่เกินสิทธิ




จัดเลี้ยงอาหารให้ทุกมื้อ
:
งดเบิก




จัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ
:
เบิก  1 ใน  3




จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ
:
เบิก  2 ใน  3
ค่าเครื่องแต่งตัว/ค่าพาหนะ/ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น  สมทบแล้วไม่เกินสิทธิ
ค่ารับรอง     เบิกได้ตามสิทธิ
บทที่ 6

 การเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ  ได้แก่
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
2) ค่าเช่าที่พัก
3) ค่าพาหนะ
4) ค่าเครื่องแต่งตัว
5) ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง



เบิกได้เฉพาะระยะเวลาระหว่างเดินทาง  เหมาจ่ายตามสิทธิ
ค่าเช่าที่พัก



เบิกได้เฉพาะระยะเวลาระหว่างเดินทาง  เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิ
กรณีไม่อาจเข้าที่พักในที่ ที่ทางราชการจัดให้และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  ซึ่งดำรงตำแหน่งอธิบดีหรือเทียบเท่าขึ้นไป  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสำหรับตนเอง  คู่สมรส  บุตรอายุไม่เกิน  25  ปีและไม่มีคู่สมรส  อยู่ในความอุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่ด้วย  และผู้ติดตาม    ไม่เกิน  15  วันนับแต่วันไปถึงท้องที่ที่ตั้งสำนักงานใหม่




การพักต้องพักรวมกัน  2  คน / 1 ห้อง  โดยให้เบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกิน 70% ของอัตราค่าเช่าห้องพักเดี่ยว


กรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน   หรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงในอัตราห้องพักเดี่ยว  สำหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในตำแหน่งระดับต่ำสุด




ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเช่าที่พักเกินระยะเวลาที่กำหนดให้  ต้องทำความตกลงกระทรวงการคลัง
ค่าพาหนะ



ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยจะต้องใช้ยานพาหนะที่เหมาะสม  ซึ่งต้องคำนึงถึงความรวดเร็วและประหยัด


คู่สมรส  และบุตรอายุไม่เกิน  25  ปี  ซึ่งไม่มีคู่สมรส  และอยู่ในความอุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่ด้วย ให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง
การเบิกค่าพาหนะสำหรับผู้ติดตาม ซึ่งได้รับอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัด  ดังนี้
1. 1  คน สำหรับข้าราชการระดับ 6 ลงมา
2. ไม่เกิน 2 คน  สำหรับข้าราชการระดับ 7 ขึ้นไป
3. เบิกได้ในอัตราต่ำสุด
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ
1. คู่สมรส บุตรและผู้ติดตาม จะเบิกไม่ได้ถ้าบุคคลดังกล่าวมิได้ออกเดินทางภายในกำหนด 1 ปี  นับแต่วัน ที่ข้าราชการหรือลูกจ้างออกเดินทางไปราชการประจำ          ในต่างประเทศ
2. คู่สมรส บุตรและผู้ติดตาม   มีความจำเป็นต้องเดินทางกลับประเทศไทยก่อน            ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง  จึงจะเบิกค่าพาหนะเดินทางกลับได้
3. บุตรซึ่งเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศหรือบุตรที่เกิดในระหว่างเวลาที่รับราชการประจำ  จะเบิกไม่ได้ถ้ามิได้เดินทางกลับภายในกำหนด 3 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการเดินทางกลับ
4. คู่สมรสและบุตร ให้มีสิทธิโดยสารชั้นเดียวกับผู้เดินทาง  แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับข้าราชการ  ให้เบิกในอัตราต่ำสุด
5. ผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทางพร้อมหรือไม่พร้อม  ให้เบิกได้ในอัตราต่ำสุด
ค่าเครื่องแต่งตัว


เกณฑ์การได้รับสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัว  กรณีเดินทางไปรับราชการประจำในต่างประเทศมีดังนี้
1) ได้รับตามสิทธิเหมาจ่าย
2) กรณีที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวแล้วแต่มิได้เดินทาง  ให้ถือวันที่ได้รับเป็นวันออกเดินทาง
3) คู่สมรสและบุตร จะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวไม่ได้  ถ้ามิได้ออกเดินทางไปภายใน  1  ปี นับแต่วันที่ข้าราชการออกเดินทาง
4) ผู้เดินทางห้ามเบิกค่าเครื่องแต่งตัวกรณีได้รับค่าเครื่องแต่งตัวมาแล้วและในการเดินทางครั้งใหม่  ใช้เครื่องแต่งตัวประเทศเดียวกับที่ใช้ในการเดินทางครั้งก่อน และมีระยะเวลาไม่เกิน 2  ปี นับแต่วันออกเดินทาง
5) กรณีทางราชการสั่งงดการเดินทาง มิใช่ความผิดของผู้เดินทาง  ถ้าผู้เดินทางได้จ่ายค่าค่าเครื่องแต่งตัวสำหรับตนเอง  คู่สมรส  หรือบุตรไปแล้วหรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายโดยสุจริตและมีหลักฐานก็ไม่ต้องส่งคืน
อัตราค่าเครื่องแต่งตัว
	ลำดับที่
	ตำแหน่ง
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.

	1.
	เจ้าหน้าที่การทูตระดับ 5 ลงมา
ภริยาหรือสามี
บุตรคนละ
	40,000
25,000
14,000
	30,000
18,000
  9,000

	2.
	เจ้าหน้าที่การทูตระดับ 6 ถึงระดับ 9
ภริยาหรือสามี
บุตรคนละ
	45,000
30,000
15,000
	32,000
20,000
10,000

	3.
	เจ้าหน้าที่การทูตระดับ 10
ภริยาหรือสามี
บุตรคนละ
	60,000
40,000
18,000
	40,000
30,000
15,000


หมายเหตุ
1. ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศอื่น ๆ นอกจากที่กำหนดในประเภท ข.
2. ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ราชอาณาจักรกัมพูชา  สหภาพพม่า  มาเลเซีย  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์  สาธารณรัฐสิงคโปร์  และเนการาบูรไนดารุซาลาม
3. เจ้าหน้าที่การทูตระดับ   5 ขึ้นไป    ซึ่งมีความจำเป็นต้องใช้เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร  หรือเครื่องแต่งตัวมอนิ่งโค้ต  เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ  และตามประเพณีของประเทศนั้น  จำต้องแต่งตัวแบบเช่นว่านั้น  ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด  ส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัวดังกล่าวอย่างละ 1 ชุด เพิ่มขึ้นอีกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินชุดละ 15,000  บาท
ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่

ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์  ดังนี้
1. ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจำในต่างประเทศ  และคู่สมรสหรือบุตร  ซึ่งต้องเดินทางจากประเทศไปอยู่ด้วย  ให้เบิกได้ในอัตรา 4 เท่าของจำนวนเงินเพิ่มพิเศษจากทางราชการ  สำหรับข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวพึงได้รับ
ยกเว้น    ข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเดินทางจากประเทศไทย  ไปราชการประจำ         ในต่างประเทศเป็นครั้งแรก  และคู่สมรสหรือบุตรเดินทางจากประเทศไทยอยู่ด้วย  ให้เบิก 5 เท่าของจำนวนเงินเพิ่มพิเศษสำหรับข้าราชการ  ซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ
2. ข้าราชการหรือลูกจ้าง  ผู้เดินทางออกจากประเทศหนึ่งไปราชการประจำในต่างประเทศอื่น  และคู่สมรสหรือบุตร ซึ่งติดตามไปอยู่ด้วย  ให้เบิก 3 เท่าของจำนวนเงินเพิ่มพิเศษสำหรับข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราสำหรับประเทศซึ่งจะไปราชการประจำใหม่
3. ข้าราชการหรือลูกจ้าง ผู้เดินทางจากเมืองหนึ่งไปราชการประจำอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศเดียวกัน  และคู่สมรสหรือบุตรซึ่งติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิก 3 เท่าของจำนวนเงินเพิ่มพิเศษสำหรับข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราสำหรับประเทศนั้น
4. ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากต่างประเทศที่มีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศกลับประเทศไทย  และคู่สมรสหรือบุตรซึ่งกลับมาด้วยจากประเทศเดียวกับผู้เดินทาง  ให้เบิก 3 เท่าของจำนวนเงินเพิ่มพิเศษสำหรับข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวได้รับครั้งสุดท้ายก่อนเดินทางกลับประเทศไทย


การเดินทางกลับภูมิลำเนา
การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  ได้แก่
1. การเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำ
2. ออกจากราชการ
3. ถูกสั่งพักราชการ
4. ถึงแก่ความตาย
การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมให้เบิกค่าใช้จ่ายได้  ดังนี้
1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
2) ค่าเช่าที่พัก
3) ค่าพาหนะ
4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
5) ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิม
การเบิกค่าเช่าที่พัก / ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมเบิกได้  ดังนี้
1) การออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง  ให้เบิกได้สำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวตามอัตราตำแหน่งระดับสุดท้ายก่อนออกจากราชการ
2) ข้าราชการถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกสั่งพักการจ้าง  ให้เบิกได้สำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวโดยไม่ต้องรอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได้
3) กรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย  ให้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง  ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย

ภาคผนวก


-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

-  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6 / ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547  เรื่อง การเบิกจ่าย
    ค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ
-  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6 / ว 42  ลงวันที่  26  กรกฎาคม  2550  เรื่อง หลักเกณฑ์
    การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย
-  หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.7 / ว 56  ลงวันที่  22  มีนาคม  2548  เรื่องการเทียบตำแหน่งบุคคลภายนอก
-  หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.7/24638  ลงวันที่  5  กันยายน  2548  เรื่องการเทียบ   
    ตำแหน่งพนักราชการ
-   พระราชกฤษฎีกา  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ่มเติม  ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2548) 
-  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว399 ลงวันที่  15 พฤศจิกายน 2550  ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการประชุมระหว่างประเทศ

-   คำสั่งกรมสุขภาพจิต  ที่ 189/2538  เรื่องมอบอำนาจการอนุมัติเดินทางไปราชการ

-   คำสั่งกรมสุขภาพจิต  ที่ 82/2539 เรื่องเพิ่มเติมคำสั่งมอบอำนาจการอนุมัติเดินทางไปราชการ
-   คำสั่งกรมสุขภาพจิต ที่ 727/2550 เรื่องมอบอำนาจให้หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต   
     ปฏิบัติราชการแทน
-   คำสั่งกรมสุขภาพจิต  ที่ 827/2550  เรื่องเพิ่มเติมคำสั่งมอบอำนาจให้หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตปฏิบัติราชการแทน

หมายเหตุ  สามารถเรียกข้อมูล  ได้ที่  Web Site กองคลัง   www.finance.dmh.go.th  
· หัวข้อกฎระเบียบ
การเทียบตำแหน่ง


ลูกจ้าง  จ้างจากเงินประมาณ  ยกเว้นชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง

	หมวดลูกจ้าง
	เทียบเท่าระดับ

	1. แรงงาน / กึ่งฝีมือ
2. ฝีมือ / ฝีมือพิเศษระดับต้น
3. ฝีมือพิเศษระดับกลาง / สูง และฝีมือพิเศษเฉพาะ
	1
2
3



พนักงานราชการ
	กลุ่ม
	เทียบเท่าระดับ

	1.  กลุ่มงานบริการ / เทคนิค
2.  กลุ่มงานบริหารทั่วไป
3.  กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะและกลุ่มงาน
     เชี่ยวชาญเฉพาะ

ยกเว้น    ผู้ได้รับค่าตอบแทนอัตราสูงสุด
-  กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะค่าตอบแทนอัตราสูงสุด
ขั้น  =  40,790.- บาท
-  กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะค่าตอบแทนอัตราสูงสุด
ขั้น  =  65,090.- บาท

4.  กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ
	1 - 2
3 - 8
3 – 8
9
9


  บุคคลภายนอก
	ลำดับที่
	ชื่อตำแหน่ง
	เทียบตำแหน่งข้าราชการพลเรือนระดับ

	1
	ที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมิได้มีตำแหน่งกำหนดไว้และไม่ได้รับเงินเดือน
	8

	2
	พนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งดำรงตำแหน่ง
ผู้ว่าการ  ผู้อำนวยการ  และผู้จัดการ
รองผู้ว่าการ  และผู้ช่วยผู้ว่าการ
ผู้อำนวยการฝ่าย และผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่าย
ผู้อำนวยการกอง (หัวหน้ากอง)  และผู้ช่วยผู้อำนวยการกอง
หัวหน้าแผนก  และผู้ช่วยหัวหน้าแผนก
ประจำแผนก  และหัวหน้าหมวด
	10
9
8
7
6
3

	3
	ตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น
                  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาลพนักงานเมืองพัทยา  และพนักงานส่วนตำบาล
	เทียบเท่าตำแหน่งข้าราชการพลเรือนที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในระดับที่ได้รับเงินเดือนเดียวกัน


	4
	ตำแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น
4.1  องค์การบริหารส่วนจังหวัด
4.1.1  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  และ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
4.1.2 รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  และรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
                      4.1.3  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด
      4.1.4  เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด     
                และที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
4.2  เทศบาล
4.2.1  ประธานสภาเทศบาล  และนายกเทศมนตรี  
      4.2.2  รองประธานสภาเทศบาล  รองนายกเทศมนตรี และเทศมนตรี
4.2.3 สมาชิกสภาเทศบาล 
4.2.4 เลขานุการนายกเทศมนตรี  และที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
	9
8
7
7
9
8
7
7


	ลำดับที่
	ชื่อตำแหน่ง
	เทียบตำแหน่งข้าราชการพลเรือนระดับ

	
	4.3 เมืองพัทยา
4.3.1 ประธานสภาเมืองพัทยา  และนายกเมืองพัทยา
4.3.2 รองประธานสภาเมืองพัทยา  และรองนายกเมืองพัทยา
4.3.3 สมาชิกสภาเมืองพัทยา
4.3.4 ประธานที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา
4.3.5 เลขานุการประธานสภาเมืองพัทยา  เลขานุการนายกเมืองพัทยา  และที่ปรึกษานายกเมืองพัทยา
4.3.6 ผู้ช่วยเลขานุการประธานสภาเมืองพัทยา  และผู้ช่วยเลขานุการนายกเมืองพัทยา
4.4 องค์การบริหารส่วนตำบล
4.4.1 ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
4.4.2 รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
4.4.3 สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
4.4.4 เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
	9

8

7

7

7

6

8

7

6

6

	5
	กำนัน
	8

	6
	ผู้ใหญ่บ้าน
	7

	7
	แพทย์ประจำตำบล  สารวัตรกำนัน  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครอง  ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ  และกรรมการหมู่บ้านที่มิใช่กำนัน  ผู้ใหญ่บ้าน หรือแพทย์ประจำตำบล
	6

	8
	คณะสื่อมวลชน
8.1 หัวหน้าข่าวหรือบรรณาธิการคอลัมน์นิสต์
8.2 นักข่าว  หรือนักประชาสัมพันธ์
	5
3

	9
	บุคคลภายนอกซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ในข้อ 1 - 3 และมีคุณวุฒิการศึกษา
9.1 ปริญญาเอก
9.2 ปริญญาโท
9.3 ปริญญาตรี
	5

4

3

















8.30 น.








สำหรับการเดินทางโดยรถด่วน หรือรถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)


ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งระดับ  6 ขึ้นไป  หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า(ตัวอย่างหน้า 21)

















นับเวลาคำนวณเบี้ยเลี้ยง





9.30 น.
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น.ส.สายสมร  ตระกูลอำนวยผล


เลขานุการ





น.ส.ประพิม  นิภารักษ์


ผู้ช่วยเลขานุการ





นางญาณิศา  พฤกษาผล


คณะทำงาน





นางอัญชลี  ราชรักษา


คณะทำงาน





น.ส.เบญจพร  อาทรอุดมสุข


คณะทำงาน





นางเอ็นดู  วิเรปะนะ


ประธานคณะทำงาน





ผู้อำนวยการกองคลัง


ที่ปรึกษา








