
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ส านักงานปศุสตัว์ เขต 4  

มีนาคม 2567 



การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการในประเทศ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9    
    พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565  

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก ่ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ
ชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงาน ปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง 
เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น  ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง 
เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ   

ลักษณะการเดินทาง  
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว   
2. การเดินทางไปราชการประจ า   
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม   

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่เบิกได้  
  - ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

- ค่าเช่าที่พัก  
- ค่าพาหนะ  

   - ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ  
- ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกเหมาจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย         

           ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 8 (3)  (กรณีเบิกค่าเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ขนย้ายครอบครัว)  

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย  
1.  ค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือแบบขออนุญาตเดินทางไปราชการต้นฉบับ  หากใช้ส าเนา

เป็นเอกสารแนบประกอบการขอเบิกให้รับรองส าเนาถูกต้องและรับรองว่า หากพบต้นฉบับจะไม่น ามาเบิกเงิน
อีกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  

2.  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
   3.  ค่าท่ีพัก  

กรณีจ่ายจริง  
- ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ ( FOLIO )  ของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ 

ช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี 
และจ านวนเงินที่ได้รับ  

กรณีเหมาจ่าย  
- ไม่ต้องแนบเอกสารประกอบ 
 



4.  ค่าพาหนะ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ  
         1. ค่าพาหนะรับจ้าง   
         2. ค่าพาหนะประจ าทาง   
        3. ค่าพาหนะส่วนตัว 

ประเภทยานพาหนะ ต าแหน่ง หลักเกณฑ์ 
1. พาหนะรับจ้าง  
   1.1 รถแท็กซ่ี  

       1.2 รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกระดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ให้เบิกจ่ายในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือ มี แตต่้องการ
ความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ของทางราชการ แต่ต้องชี้แจงเหตุผล 
และความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น และให้เบิก 
ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้   
     1. การเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ 
ราชการ กับสถานียานพาหนะประจ าทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่ 
ใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน   
     2. การเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติ 
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว   
** กรณีเป็นการเดินทางไปสอบคัดเลือกจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ 
ระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการไม่ได้**   
     3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ  

อัตราค่าพาหนะรับจ้าง  
      1. กรณีเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
เที่ยวละไม่เกิน 200 บาท  
      2. กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัด  
         2.1 ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯ ให้เบิก 
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 400 บาท   
         2.2 เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละ 
ไม่เกิน 300 บาท  
         2.3 การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ  เพ่ือเดินทางไปยังท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิหรือการเดินทางกลับจากท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  
         2.4 การเดินทางข้ามเขตจังหวัด ระหว่างกรุงเทพฯ เพ่ือเดินทาง 
ไปยังท่าอากาศยานสุวรรณภูมิหรือการเดินทางกลับจากท่าอากาศยาน 
สุวรรณภูมิ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  
(พรฎ. มาตรา 22, ระเบียบฯ ข้อ 10, หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42  
ลว. 26 ก.ค. 50 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างฯ, หนังสือ 
ที่ กษ 0603/ว 19788 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2549 และหนังสือที่  
กษ ๐๖๐๓/ว 5147 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2550)   
☺ หลักฐานการจ่ายเงิน  
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) พร้อมระบุเหตุผลความจ าเป็น 
 
 



ประเภทยานพาหนะ ต าแหน่ง หลักเกณฑ์ 
2. พาหนะประจ าทาง  
    2.1 รถไฟ รถโดยสาร เรือกล 
ประจ าทาง และยานพาหนะ
อ่ืนที่บริการบุคคลทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 เครื่องบิน 
 
 

ทุกระดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ระดับช านาญ  
 งานขึ้นไป  
-ระดับช านาญ  
 การข้ึนไป  
-ผอ.กอง/ 
 ส านัก  
-รองอธิบดี  
-อธิบดี 

 
 

การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางได้รับตามประเภทของ
พาหนะท่ีเดินทาง โดยเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับ 
อนุมัติ เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นต้องเดินทางในเส้นทางอ่ืน ผู้เดินทางต้องชี้แจง 
เหตุผลความจ าเป็นต่อหัวหน้าสว่นราชการเจ้าของงบประมาณเพ่ือพิจารณา 
อนุมัติตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

การเดินทางโดยรถไฟ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดย   
ประเภทรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.)      
ให้เบิกได้เฉพาะต าแหน่งระดับช านาญงานขึ้นไป ระดับช านาญการขึ้นไป  
ประเภทอ านวยการ ประเภทบริหาร ขึ้นไป   

ยานพาหนะประจ าทาง หมายรวมถึง ยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการ
ขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารที่แน่นอน   
( พรฎ. มาตรา 22 , ระเบียบฯ ข้อ 9)  
☺หลักฐานการจ่ายเงิน  
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111)   
     
 
  
 

เดินทางโดยชั้นประหยัด  
•  ระดับปฏิบัติการ กรณีมีความจ าเป็นรีบดว่นเพ่ือประโยชนแ์ก่ทางราชการ    
เบิกได้ชั้นประหยัด  
•  การเดินทางไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้น ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน ใน 
ระยะทางเดียวกันตามสิทธิของผู้เดินทาง  
•  ผู้เดินทางด าเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน กับบริษัทสายการบินหรือ  
บริษัทตัวแทนจ าหน่าย  
☺ หลักฐานการจ่ายเงิน  
      ให้พิจารณากรณีท่ีได้เดินทาง มีหลักฐานการจ่ายเงนิเข้าลักษณะใดตาม 
ข้อ 1-3 ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อนั้น  
      1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (แสดงรายละเอียดการเดินทางครบถ้วน)  
หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary receipt) ของ
บริษัทสายการบิน หรือ ตัวแทนจ าหน่าย 
 
 
 
 
 
 



ประเภทยานพาหนะ ต าแหน่ง หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. พาหนะส่วนตัว  
    ได้แก่ รถยนต์ส่วนบุคคล
หรือ 
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่ง
มิใช่  
ของส่วนราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่า
จะเป็น 
กรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไป
ราชการ 
หรือไม่ก็ตาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ทุกระดับ 
 

    2. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (แสดงรายละเอียดการเดินทางไม่ครบถ้วน)  
พร้อมแนบ Boarding Pass ตัวจริง หรือ Boarding Pass ที่พิมพ์จากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
     3. ใบยืนยันการรับเงิน พร้อมแนบ Boarding Pass ตัวจริง หรือ  
Boarding Pass ที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์  
หมายเหตุ :-  
     1. ใบเสร็จรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางครบถ้วน  
✓ ระบุชื่อสายการบิน  
✓ วันที่ออกเอกสาร  
✓ ชื่อ – นามสกุล ผู้เดินทาง  
✓ เส้นทาง ต้นทาง – ปลายทาง  
✓ เลขที่เที่ยวบิน  
✓ วัน เวลา ที่เดินทาง  
✓ จ านวนเงิน  
✓ ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
     2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ที่เบิกจ่าย คือ ค่าใช้จ่ายที่เป็นพาหนะ รวมถึง  
ค่าสัมภาระ  (ที่เกิดจากทางราชการ/ไม่นับรวมสัมภาระส่วนตัว)  และ 
ค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการ ที่สายการบินเรียกเก็บ ( ค่าด าเนนิการของสาย 
การบินที่เรียกเก็บเป็นปกติ) ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหาร 
และเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถ 
เบิกจ่ายได้  
(พรฎ. มาตรา 27, 28 และหนงัสือ กค. ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ ว165  
ลว. 22 ธ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ) 
 

การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ จะต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดี  
หรือผู้มีอ านาจ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงิน  
ชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราดังนี้   
   • รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท   
   • รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท   
โดยค านวณระยะทางต่อเนื่องในทางสั้นและตรงต่อเที่ยว (ไม่รวมขากลับ)  
เป็นกิโลเมตร หากค านวณได้มีเศษให้ตัดเศษทิ้ง แล้วน าจ านวนระยะทางที่ 
ได้คูณกับอัตราเงินชดเชย 
(พรฎ. มาตรา 25, 26 ระเบียบฯ ข้อ 4, 11, หนังสือ กค. ด่วนที่สุด ที่ กค  
0409.6/ว 42 ลว. 26 ก.ค. 50 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างฯ , ค าสั่งมอบอ านาจฯ 849/2552 ลงวันที่ 10 พ.ย. 52) 

 



ประเภทยานพาหนะ ต าแหน่ง หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. รถยนต์ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกระดับ 

☺ หลักฐานการจ่ายเงิน  
    ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) พร้อมแนบ  
หลักฐานระยะทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง กรณีไม่มีเส้นทาง 
ของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรอง  
ระยะทางในการเดินทาง   
หมายเหตุ:-  
    1. กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ไม่สามารถเบิกค่าผ่านทางพิเศษและ 
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายได้  
    2. ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทางต้อง  
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่ออธิบดีหรือผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
☺ หลักฐานการจ่ายเงิน  
     ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการใช้รถยนต์ หากเป็นกรณียืมรถยนต์ 
จากหน่วยงานอื่น ให้แนบหนังสือยืมทรัพย์สินประกอบในใบส าคัญด้วย 
 

 
วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย   

      ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ ว 165 ลว. 22 ธ.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑ์และ  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ  
     • ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และค่าเช่าที่พัก   

1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเพ่ือ 
ขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ( Itinerary receipt )  
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริง
มาเบิกเงินจากทางราชการ  แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี  
เพ่ือพิจารณา อนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาประกอบการ 
เบิกจ่ายเงินได้   
     2.  กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง   
ตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอส าเนา
หรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อ 
ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้  
 
 



กรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง  
ส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว (โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และ 
ได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจ) ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง ตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้  
เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางในระหว่างลา ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่ 
เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
 
       5. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  ให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้  
โดยประหยัด และต้องเป็นไปตามเงื่อนไข (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 
26 กรกฎาคม 2550 ดังนี้   
          (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป  
ปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ เป็นต้น  
          (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ 
กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ   
          (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ 
ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน     เรียงตามล าดับดังนี้      จาก บน ลง  ล่าง  
          1.  บันทึกเสนอ ปศุสัตว์เขต 4 เพ่ือขอเบิกเงิน   
          2.  แบบ 8708  ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
          3.  แบบ 8708  ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งได้การ  
กันเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ลงในแบบ 8708 แล้ว  
          4.  หลักฐานการจ่ายเงิน  เรียงตามแบบ 8708 ส่วนที่ 2   
              4.1 ค่าท่ีพัก แนบใบเสร็จรับเงิน และ Folio ( แบบจ่ายจริง )   
              4.2 ค่าพาหนะ   
                    - รายละเอียดการใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียน ......... (แสดงระยะทางและค่าเฉลี่ยการใช้น้ ามัน)   
                    - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง   
                    - แบบ บก.111 (ใช้กรณีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน เช่น ค่าโดยสารรถแท็กซี่หรือรถยนต์ส่วนตัว)   
                    ** กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว แนบหลักฐานระยะทางค านวณระยะทางต่อเที่ยว ตัดเศษทิ้ง  
                       ของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  
                    - หลักฐานการเดินทางโดยสารเครื่องบิน   
                    - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ใบเสร็จค่าทางผ่านทางพิเศษ)  
          5.  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
          6.  แผน หรือ  เรื่องเดิม ในการปฏิบัติงาน 
 



รบัหลกัฐานขอเบกิ
คชจ.เดินทางไปราชการ 
โดยเจา้หนา้ทีก่ารเงิน 

 

 

เสนอปศสุตัวเ์ขต 4 

พิจารณาอนมุตั ิ

 

 

ผูข้อเบิกเงิน 

รบัเงิน 

 

ขั้นตอนในการด าเนินการ 
         - รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากผู้ขอเบิกเงิน  (โดยเจ้าหน้าที่การเงิน) 
         - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ( โดยเจ้าหน้าที่การเงิน )  
         - เสนอปศุสัตว์ เขต 4 พิจารณาอนุมัติ  
         - ผู้รับบริการ ( ผู้ขอเบิกเงิน ) รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
 
 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
  

ตรวจสอบความ 

ถกูตอ้งของ 

เอกสาร 

 


