
1. หนังสืออนุมัติให้เดินทางไป /
ราชการ (ฉบับจริง) จากผู้มีอ านาจ
ลงนาม ซ่ึงประกอบด้วยสาระส าคัญ 
ดังนี้
 - ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง ผู้เดินทาง
 - ระยะเวลา สถานทีใ่นการเดินทาง
 - วัตถุประสงค์ของการเดินทาง
 - ระบุแหล่งงบประมาณทีข่อใช้

2. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ /
ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข
ทะเบียนรถในหนังสืออนุมัติให้
เดินทางไปราชการ

3. กรณีใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ /
มีหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะ

ส่วนตัวจากผู้มีอ านาจ
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง /

ไปราชการ (แบบ 8708) ปฏิบัติตาม
หนังสือเวียนส่ังการของกรมบัญชีกลาง 
ที ่กค 0530.4/1177 ลงวันที ่
11 มกราคม 2545

5. กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะ /
ทีไ่ม่สามารถขอใบเสร็จรับเงิน
ได้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ตามทีก่รมบัญชีกลางก าหนด

6. หลักฐานการจ่าย เช่น
 1) กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ /

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกตอ้งของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ค าอธิบาย / 
ค าตอบ

ชือ่หน่วยงานศูนยอ์นามัยที่ 4 สระบุรี

แบบสอบถามด้านการตรวจสอบและประเมินผล

ล าดับ
ที่

ค าถาม มี / ใช่
ไม่มี / 
ไม่ใช่

ใบส าคัญคู่จ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ



 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์
และต้องมีรายละเอียดครบถ้วน
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลังพ.ศ. 2551  ส่วนที ่2 
หลักฐานการจ่าย ข้อ 41
2) หลักฐานการขอเบิกค่าเคร่ืองบิน /
  - กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตร
โดยสารให้ก่อน มีใบแจ้งหนี้เป็น
หลักฐานในการเบิกเงิน
  - กรณีจ่ายเป็นเงินสด มีหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร
เคร่ืองบิน
  - กรณีซ้ือ E-Ticket มีใบรับเงิน
ทีแ่สดงรายละเอียดการเดินทาง
(Itinery Receipt) 
   - มีการแนบ Boarding Pass 
ทุกกรณีตามหลักเกณฑ์ทีก่ระทรวง
สาธารณสุขก าหนด 

1. ค่าเบีย้เล้ียง /
  - อัตราการเบิกค่าเบีย้เล้ียงเดินทาง
เป็นไปตามบัญชีหมายเลข 2
ของระเบียบทีก่ าหนด
  - การนับเวลาในการเดินทาง
ไปราชการเพือ่ค านวณค่าเบีย้เล้ียง
เดินทางเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา 16

2. ค่าเช่าทีพ่ัก 
  1) กรณีเบิกลักษณะจ่ายจริง /
อัตราตามบัญชีหมายเลข 3 (1) 
ของระเบียบทีก่ าหนด และมีการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งอัตราค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ *



พิจารณาเหตุไม่เหมาะสมทีจ่ะพัก
ร่วมกัน ตามพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา 16
2) กรณีเบิกลักษณะเหมาจ่าย /
อัตราตามบัญชีหมายเลข 3 (2) 
ของระเบียบทีก่ าหนด และไม่มีการเบิก
ค่าเช่าทีพ่ัก กรณีพักในยานพาหนะ
หรือพักในสถานทีท่ีท่างราชการจัดให้
ตามพระราชกฤษฎีกา มาตรา 16
  3) การเดินทางเป็นหมู่คณะ /
เบิกค่าเช่าทีพ่ักในลักษณะเดียวกัน
  4) การเบิกค่าเช่าทีพ่ักตามทีจ่่ายจริง /
ผู้เดินทางได้แนบใบสร็จรับเงิน
กรณีทีใ่บเสร็จรับเงินมีรายละเอียด
การเข้าพักไม่ครบถ้วนได้แนบใบแสดง
รายละเอียดการเข้าพัก (Folio)
ค่าเช่าทีพ่ักในลักษณะเดียวกัน

3. ค่าพาหนะ
1) การเดินทางโดยรถไฟเบิก /
ค่าพาหนะเท่าทีจ่่ายจริงโดยประหยัด
2) การเดินทางโดยรถไฟขบวน /
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที ่1 
นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 
เบิกได้เฉพาะข้าราชการประเภททัว่ไป
ระดับช านาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ
 ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ
ทรงคุณวุฒิ ประเภทอ านวยการ
ระดับต้น / สูง ประเภทบริหาร
ระดับต้น / สูง
3) การเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง /
ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา 22 มาตรา 23 มาตรา 24  



และอัตราทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
ดังนี้ 

กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่าง
กรุงเทพกับจังหวัดทีม่ีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพหรือเดินทางข้ามเขตจังหวัด
ทีผ่่านเขตกรุงเทพให้เบิกเท่าทีจ่่าย
ภายในวงเงินเทีย่วละไม่เกิน
600.- บาท

การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ
นอกจากกรณีแรกให้เบิกให้เท่าที่
จ่ายจริงภายในวงเงินเทีย่วละไม่เกิน
500.-  บาท
4) เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว /
เบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว 
ดังนี้ รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 
4.- บาท รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล
กิโลเมตรละ 2.- บาท
5) เดินทางโดยเคร่ืองบิน 
ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา
ตามมาตรา 28 และ มาตรา 29

4. ค่าใช้จ่ายทีจ่ าเป็นต้องจ่าย /
ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง
ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0409.6/ว42 
ลงวันที ่26 กรกฎาคม 2550 
เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย
และค่าใช้จ่ายทีจ่ าเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ

1. การเขียนเช็คส่ังจ่ายปฏิบัติตาม /
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินแก่เจ้าหนี/้
ผู้มีสิทธิมีการลงนามรับเช็คหลังต้นขั้วเช็ค

พร้อมระบุวัน เดือน ปี ทีรั่บเช็ค

การเขยีนเชค็สั่งจ่ายถูกตอ้งและเจ้าหน้ี/ผู้มสีิทธิรับเงินปฏิบัตถูิกตอ้ง



2.  เจ้าหนี/้ผู้มีสิทธิมารับเงิน /
ภายใน15 วันท าการนับแต่วันที่
กรมบัญชีกลางโอนเงินให้ส่วนราชการ

3.  กรณีเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิไม่ได้มารับ /
เงินด้วยตนเองมีหนังสือมอบอ านาจ
หรือใบมอบฉันทะกรณีเป็นข้าราชการ

4. เจ้าหน้าทีผู้่จ่าย ประทับตราจ่าย /
เงินแล้วลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย
ระบุชือ่เต็มต าแหน่งและลงวนั เดือน ปี  

ทีจ่่ายเงิน


