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คำนำ 
 
 คู่มือ การขออนุญาตไปราชการ ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าท่ี
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง สามารถขออนุญาตไปราชการได้ถูกต้อง ตามระเบียบ และกฎหมายอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งผู้เดินทางไปราชการควรทราบถึงขั้นตอนการขออนุญาต และสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดยยึดหลัก
ที่ว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายนั้นต้องมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตาม 
บรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่กำหนดไว้มีจำนวนมาก มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และ         
มีข้ันตอนปฏิบัติท่ีหลากหลาย รวมทั้งมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงอย่างต่อเนื่อง ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกจ่ายอาจมีความ
เข้าใจไม่ถูกต้องทำให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

 ดังนั้น การจัดทำคู่มือ การขออนุญาตไปราชการ ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) จึงเป็น
แนวทางในการปฏิบัติให้สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย   
ได้อย่างถูกต้อง ในเบื้องต้น โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดตรัง และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกท่าน 
 
 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือ การขออนุญาตไปราชการ ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO)  
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง  

 
หลักการและเหตุผล 
 เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างของสำนักงานศึกษาธิการ   
จังหวัดตรัง สามารถรู้ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ และการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อยา่ง
ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ และกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในเบ้ืองต้นได้ จึงควรมีคู่มือ การขออนุญาตไปราชการ 
ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) เพื่อให้ทราบถึงสิทธิของตนเอง ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง ทำให้
เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

 ดังนั้น เพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) จึงได้
จัดทำคู่มือฉบับนี้ เพื่อเป็นคู่มือให้ผู้ท่ีมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้า ได้ทราบถึงสิทธิท่ีจะได้รับ 
ต้องทำตามลำดับขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ   
การจัดทำใบสำคัญได้อย่างถูกต้อง และสามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
  
วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการขออนุญาตไปราชการ 
 2. เพื่อให้บุคลากรได้มีคู่มือการขออนุญาตไปราชการ ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) และ
เข้าใจการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถเบิกได้ค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
ในเบ้ืองต้นได้ 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. ทำให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการขออนุญาตไปราชการ  
 2. ทำให้บุคลากรได้มีคู่มือการขออนุญาตไปราชการ ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) และ
เข้าใจการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถเบิกได้ค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
ในเบ้ืองต้นได้ 
 
ช่องทางให้บริการ  
 1. ผู้ขออนุญาตไปราชการ ติดต่อ กลุ่ม/หน่วย ท่ีผู้ขออนุญาตไปราชการสังกัด 
 2. ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) 
 
ค่าธรรมเนียม  
 “ไม่มีค่าธรรมเนียม” 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกท้องท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายท่ีทาง
ราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายท่ีจำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการ
ทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 



 

 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่ 
 1. ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
 2. รองศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
 3. ข้าราชการ 
 4. ลูกจ้างประจำ 
 5. พนักงานจ้าง 
 6. บุคคลภายนอก 
 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 ๑. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง 
 ๒. ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสำนักงานได้เมื ่อเสร็จสิ้นจากการ
ปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัว และได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเฉพาะการปฏิบัติราชการตามคำส่ังของราชการเท่านั้น 
 
การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 
 ๑. การไปปฏิบัต ิราชการชั ่วคราวนอกที ่ต ั ้งสำนักงาน ซึ ่งปฏิบัต ิราชการปกติตามคำส่ัง
ผู้บังคับบัญชา หรือ ตามหน้าท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 ๒. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 ๓. การไปช่วยราชการ ไปรักษาราชการในตำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 
 ๑. ค่าเบ้ียเล้ียง 
 ๒. ค่าเช่าท่ีพัก 
 ๓. ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน 
 ๔. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 วิธีนับเวลาค่าเบ้ียเล้ียง 
 - ให้เริ่มนับเวลาต้ังแต่เริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทาง
กลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
 - กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 
1 วัน แล้วนำจำนวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน เพื่อเป็นค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
 - กรณีไม่พักแรมหากนับได้ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบ้ียเล้ียงได้ 1 วัน 
 - กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับต้ังแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
08.30 น. 
 - กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ 16.30 น. 
 - กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อให้หักค่าเบี้ยเล้ียงท่ีคำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย
เล้ียงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน 
 



 

 

 วิธีคำนวณค่าเบ้ียเล้ียง 
 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้      
3 วัน เนื่องจาก 13 ช่ัวโมง เกิน 12 ช่ัวโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 
 - กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี ้ยงได้        
2 วัน เนื่องจาก 7 ช่ัวโมง ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ปัดท้ิง 
 
ค่าเช่าที่พัก 
 การเบิกค่าเช่าท่ีพักมี ๒ ลักษณะ 
 ๑. ค่าเช่าท่ีพักจ่ายจริง 
 ๒. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย 
การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ใช้หลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้ 
 ๑. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 ๒. กรณีที่พักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงิน ที่ได้รับ
วันที่เข้าพักและวันที่ออกในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการ และต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล   
ผู้เดินทางให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้
ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักสูงกว่าอัตราท่ีกำหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกิน ร้อยละ ๒๕ 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
 - กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่าง
หนึ่งตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
 - กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าท่ีพักเหมือนกันท้ังคณะตลอดการเดินทาง 
การเดินทางเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม   
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นท่ีไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าท่ีพักคนเดียว 
 - การเดินทางไปราชการท่ีผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพัก ได้แก่ 
 ๑. การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ท่ีต้องค้างคืนบนรถ 
 ๒. การพักแรมในท่ีพักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
 
ค่ายานพาหนะ 
 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัดในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผล และความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐาน การขอ
เบิกเงินค่าพาหนะนั้น 
 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบ
หามส่ิงของของผู้เดินทาง 
 ความหมายของยานพาหนะประจำทาง 
 - บริการท่ัวไปประจำ 
 - เส้นทางแน่นอน 
 - ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 
 1. พาหนะรับจ้าง เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามจ่ายจริง 
*การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
**หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 



 

 

 2. พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื่น 
ท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็นประจำ มีเส้นทาง ค่าโดยสาร และค่าระวางท่ีแน่นอน 
*หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะประจำทาง 
 1. ค่ารถโดยสารประจำทางรถไฟ ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ให้ผู้เดินทางใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐานดังนี้ 
 - กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 - กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขท่ี
เท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จำนวนเงินค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจำนวนเงินรวม 
**กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
  1. ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจากทางราชการอีก 
  2. กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนาให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุท่ี
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจขอสำเนาได้และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลท่ีมิใช่ของราชการ
โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 - เมื ่อได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการก่อนการเดินทางต้องทำบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้
ยานพาหนะส่วนตัวเสมอ คำนวณระยะทางของกรมทางหลวงตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเพื่อจะขอ
เบิกเงินชดเชย 
อัตราเงินชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
 - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
 - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย  
 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว กรณีท่ี
ระยะทางไม่ตรงตามที่กรมทางหลวงกำหนดให้แนบเอกสาร Google Map หรือ การคำนวณ Web Site คำนวณ
ระยะทางจากกรมทางหลวง 
 
ค่าใช้จ่ายอื่น 
 ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นให้เบิกได้โดยประหยัด และต้องเป็นไปตาม
เงื่อนไข ดังนี้ 
 - เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ สำหรับค่าผ่านทางด่วนให้นำไปเบิกจากค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงาน 
 - ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการกำหนดไว้
เป็นการเฉพาะ 
 - ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร 
 



 

 

การเดินทางไปราชการ 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

                                                                        3 วัน 

 

                                                                         

 

 

                                                                         

 

 

 

 

 

                                                                          7 วัน 

  

                                                                          7 วัน 

                                                                 

 

 

 

 

 

ผู้เดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เดินทางไปราชการ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการ
เดินทางเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงินยืม 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก 

15 วันหรือตามความเหมาะสม 

ศึกษาธิการจังหวัด 
รองศึกษาธิการจังหวัด 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
 1. เจ้าหน้าที่ที่จะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน ท่ีเกี่ยวข้อง 
เช่น หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 
 2. ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการ ศึกษาธิการจังหวัด รองศึกษาธิการจังหวัด
และผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ี 
 3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
  3.1 ทดรองเงินจ่าย 
  3.2 ทำสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการ 
ค่าใช้จ่ายและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเสนอเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 4. ให้ผู ้เดินทางไปราชการยื ่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทาง
กลับ 
 5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
  5.1 ค่าเบ้ียเล้ียง 
   5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตรา 
   5.1.2 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึง
เวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
   5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สวนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน       
12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สวนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. ให้ถือ
เป็น 1 วัน ถา้ไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเล้ียงได้ครึ่งวัน 
   5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝึกอบรม หากผู ้จัดอบรมจัดอาหารบางมื ้อในระหว่าง
ฝึกอบรมให้หักเบี้ยเล้ียงท่ีคำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางต่อวัน 
  5.2 ค่าเช่าท่ีพัก 
   5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตรา 
   5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (FOLIO) 
  5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
   5.3.1 พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และ
ยานพาหนะอื่นท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็นประจำ มีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอน 
   5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
   5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลท่ี
มิใช่ของราชการ โดยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
  5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีจำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึง
จุดหมายแต่ละช่วงที ่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์               
(รถส่วนกลาง) 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

https://www.tpeotrang.go.th/wp-content/uploads/2023/06/9%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%8F%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A326.pdf


 

 

คู่มือการขออนุญาตไปราชการ 
ระบบสำนักงานดิจิทัล (MOE DO) 

1. ช่ืองาน : การขออนุญาตไปราชการ 

2. วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
 2.1 เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรัง (www.tpeotrang.go.th)  
(เวลาดำเนินการ 1 นาที)  

 
 

 

 2.2 เลือกเมนู “ระบบสำนักงานดิจิทัล”  (https://do-trg.moe.go.th/) 

(เวลาดำเนินการ 1 นาที) 
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http://www.tpeotrang.go.th/
https://do-trg.moe.go.th/


 

 

 2.3 เข้าสู่หน้าแรก สำหรับลงช่ือเข้าใช้เพื่อเข้าสู่ระบบ ใส่ช่ือผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกด “เข้าสู่ระบบ” 

(เวลาดำเนินการ 1 นาที) 

 
 

 

 2.4 หน้าหลัก เลือกเมนู “รายการขอไปราชการของฉัน” (เวลาดำเนินการ 1 นาที)  

 
 
 

 

 2.5 เลือกเมนู “ขอไปราชการ” (เวลาดำเนินการ 1 นาที) 
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 2.6 กรอกรายละเอียดข้อมูล ดังนี้ 
  2.6.1 เพิ่มช่ือเรื่อง “ขออนุญาตไปราชการ” 
  2.6.2 เรียน ผู้บริหาร 
  2.6.3 เลือกผู้ขอไปราชการ 
  2.6.4 เลือกผู้ท่ีร่วมไปราชการด้วย (เลือกได้มากกว่า 1 คน) 
  2.6.5 เลือกช่วงเวลาในการเดินทางไปราชการ 
  2.6.6 กรอกรายละเอียดการขออนุญาตไปราชการ 
  2.6.7 กรอกตำแหน่งของผู้ขออนุญาตไปราชการ 
  2.6.8 แนบไฟล์เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.6.9 เลือกเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 

 2.7 เลือก “เสนอ” (เวลาดำเนินการ 1 นาที) 
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 2.8 เลือก “OK” 

 
 

 2.9 ระดับผู้อำนวยการกลุ่ม เลือกความเห็น และเลือก “เสนอ” (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับดุลพินิจ 
ของผู้อำนวยการกลุ่ม) 
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 2.10 เลือกผู้บริหารท่ีต้องการเสนอ แล้วกด “เสนอ” (เวลาดำเนินการ 1 นาที) 

 
 

 2.11 ระดับรองศึกษาธิการจังหวัด เลือกความเห็น และเลือก “เสนอ” (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับดุลพินิจ 
ของรองศึกษาธิการจังหวัด) 
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 2.12 เลือกผู้บริหารท่ีต้องการเสนอ แล้วกด “เสนอ” (เวลาดำเนินการ 1 นาที) 

 
 
 2.13 ระดับศึกษาธิการจังหวัด เลือกความเห็น และเลือก “แล้วเสร็จ” (ระยะเวลาขึ้นอยู่กับดุลพินิจ 
ของศึกษาธิการจังหวัด) 
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 2.14 เมื่อผ่านการอนุญาตจากผู้บริหาร จะมีรายละเอียดปรากฏในเมนู “ไปราชการ/พิจารณาแล้ว” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี..................................................วันท่ี..................................................................        ส่วนท่ี 1 
ช่ือผู้ยืม..............................................................................จำนวนเงิน..........................................บาท    แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

                                                ท่ีทำการ.............................................                             
  วันท่ี................................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดตรัง 
  

ตามคำส่ัง/บันทึกท่ี................................................ลงวันท่ี................................................ได้อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า...........................................................................................ตำแหน่ง..............................................................
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย............................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด ประชุมเชิงปฏิบัติการงบประมาณสัญจร เรื ่อง การจัดทำงบประมาณเชิง
ยุทธศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ณ โรงแรมไดมอนด์พลาซ่า อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
ระหว่าง วันที่ 1 - 3 มิถุนายน 2559 โดยออกเดินทางจาก  
O บ้านพัก    O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ต้ังแต่วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง   O บ้านพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย วันท่ี..........เดือน............พ.ศ. ...............เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วนั......................ช่ัวโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ   O ข้าพเจ้า   O คณะเดินทาง ดังนี้  
ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท               -              จำนวน     -      วัน        -       รวม          -          บาท 
ค่าท่ีพักประเภท                             -              จำนวน     -      วัน        -       รวม          -          บาท 
ค่าพาหนะ    ...................................................................................................................รวม.............................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ .................................................................................................................รวม............................บาท 
                             รวมเงินท้ังส้ิน............................บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................................................ 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย
จำนวน............................... ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงนิท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
   ลงช่ือ...................................................ผู้ขอรับเงิน 

                                                                    (............................................) 
                                                                 ตำแหน่ง....................................................... 



 

 

 
-2- 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงช่ือ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ตำแหน่ง...................................................................... 
วันท่ี............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงช่ือ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 
วันท่ี...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน..............................................................................บาท 
(.........................................................................................................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงช่ือ.........................................................ผู้รับเงิน       ลงช่ือ...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................) 
                        
ตำแหน่ง........................................................                    ตำแหน่ง.............................................................. 
วันท่ี..............................................................                    วันท่ี..................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี................................................................วนัท่ี.......................................................... 
 

 
หมายเหตุ…………...…………………………………………………………………..………………………………………….…………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………….…………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………….…………… 
……….......................………………………………………………………………………………………………………….……………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………….………………… 
 

 
คำช้ีแจง  

1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ 
            เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ 

2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลใหผู้้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงิน  
ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ท้ังน้ีให้  ผู้มีสิทธิแต่ละคน  
ลงลายมือชื่อผูร้ับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

 



 
 

 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                          ส่วนที่ 2 
                                 ช่ือส่วนราชการ...............................................................................จังหวดั................................................................                    แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวนัท่ี................เดือน....................................................พ.ศ.  

                                                                                                                  

   จำนวนเงินท้ังส้ิน (ตัวอักษร)...................................................................................................... .........                            ลงช่ือ..........................................ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           
      คำช้ีแจง 1.ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                        (..........................................)                                               

           2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืม             ตำแหน่ง............................................             
           3.ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน                           วันท่ี.................................................. 

ลำดับ 
ท่ี 

ช่ือ  ตำแหน่ง  
ค่าใช้จ่าย  รวม  

 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

                                                              รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี................วันท่ี......... 



 
 

 

แบบ   บก  111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ............................................................................................ 
 

วนั  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                               รวมเป็นเงิน   

 

  รวมทั้งส้ิน(ตวัอกัษร).............................................................................................................. 

  ขา้พเจา้.................................................................ต าแหน่ง..................................................... 
ส านกังาน..................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายขา้งตน้น้ี  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผูรั้บได ้  และขา้พเจา้ไดจ่้ายไปในงานของราชการโดยแท ้

 

 

      ลงช่ือ............................................................. 
              (............................................................) 
      วนัที่............................................................... 


