
ส ำนักงำนสรรพสำมิตพื้นที่กระบี่ 
กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ระหว่ำงหน่วยงำน

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ในรำชอำณำจักร



กฎหมำย และระเบียบที่เก่ียวข้อง

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง



ผู้มีสิทธิ์เดินทำงไปรำชกำร

“ข้ำรำชกำร” หมายความว่า ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 8 ประเภท
ข้าราชการพลเรือน ข้าราชการครู ข้าราชการตุลาการ 
ข้าราชการอัยการ ข้าราชการมหาวิทยาลัย   ข้าราชการรัฐสภา
ข้าราชการต ารวจ ข้าราชการทหาร

“ลูกจ้ำง” หมายความว่า ลูกจ้างที่ได้รับค่าจา้งจากงบประมาณรายจา่ย เว้นแต่ ลูกจ้างชาวตา่งประเทศ 
ที่มีสัญญาจ้าง
ได้แก่ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว  พนักงานราชการ

บุคคลภายนอก (บุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดเทียบต าแหน่งไว้แล้ว 
และกรณีผู้ซึ่งเคยรับราชการ)

“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กบั
ผู้เดินทางไปราชการ

คู่สมรส ที่ชอบด้วยกฎหมาย บุตร ที่ชอบด้วยกฎหมาย
บิดามารดาของผู้เดินทาง และบิดามารดาของคู่สมรส ผู้ติดตาม



ลักษณะกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร

ไปรำชกำรชั่วครำว

ไปรำชกำรประจ ำ

กลับภูมิล ำเนำ



กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว ได้แก่

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ค่าเช่าที่พัก
ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ท านองเดียวกัน
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

ได้แก่ 
การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่
ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ
การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน
การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าในต่างประเทศ
การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ



หลักกำรทั่วไปส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร

สิทธิตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร

หรือวันที่ออกจำกรำชกำร แล้วแต่กรณี



เบี้ยเลี้ยงเดินทำงในประเทศ (เบิกแบบเหมำจ่ำย)
ภำยในวงเงินที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ประเภท ระดับ
อัตรำ

(บำท:วัน:คน)

ทั่วไป ปฏิบัติงำน, ช ำนำญงำน, อำวุโส

240วิชำกำร ปฏิบัติกำร,ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ

อ ำนวยกำร ต้น

ทั่วไป ทักษะพิเศษ

270
วิชำกำร เชี่ยวชำญ, ทรงคุณวุฒิ

อ ำนวยกำร สูง

บริหำร ต้น, สูง



หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำงในประเทศ

กำรนับเวลำต้ังแต่ออกจำกที่พัก/ส ำนักงำน จนกลับถึงที่พัก/ส ำนักงำน

กรณีที่มีกำรพักแรม
เวลาปฏิบัติราชการ 24 ชั่วโมง เบิกได้ 1 วัน เศษของการเดินทาง 

ถ้าเกิน 12 ชั่วโมง เบิกได้อีก 1 วัน

กรณีที่ไม่มีกำรพักแรม 
เวลาปฏิบัติราชการ เกิน 12 ชั่วโมง เบิกได้ 1 วัน เวลาปฏิบัติราชการ 

เกิน 6 ชั่วโมง เบิกได้ครึ่งวัน

กรณีลำก่อนหรือหลังกำรเดินทำงให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติรำชกำร
และสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลำปฏิบัติรำชกำร



กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรเพื่อค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง

พักแรม

ไม่ได้พักแรม

24 ชั่วโมง  = 1 วัน
หรือ เศษเกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน

เกิน 12 ชั่วโมง  = 1 วัน
ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง = 1/2 วัน



ตัวอย่ำงกำรนับเวลำไปรำชกำร

นำยสิงห์ ออกเดินทำงจำกที่พักจังหวัดกระบี่ วันที่ 11 สิงหำคม 2564 เวลำ 06.00 น. ไปรำชกำร
จังหวัดนครปฐมพักค้ำงที่จังหวัดนครปฐมกลับถึงที่พักจังหวัดกระบี่ วันที่ 13 สิงหำคม 2564
เวลำ 20.00 น. นับเวลำ ดังนี้

11 ส.ค. 64
06.00 น.

12 ส.ค. 64
06.00 น.

13 ส.ค. 64
06.00 น.

13 ส.ค. 64
20.00 น.

24 ชม. = 1 วัน 24 ชม. = 1 วัน 14 ชม. = 1 วัน

รวมจ ำนวนวันที่เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง ได้ 3 วัน



ค่ำเช่ำที่พัก

เบิกได้ 2 ลักษณะ

1. กำรเบิกแบบเหมำจ่ำย

2. กำรเบิกเท่ำที่จ่ำยจริง



ประเภท ระดับ ค่ำเช่ำที่พัก

ทั่วไป ปฏิบัติงำน, ช ำนำญงำน, อำวุโส

800วิชำกำร ปฏิบัติกำร, ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ

อ ำนวยกำร ต้น

ทั่วไป ทักษะพิเศษ

1,200
วิชำกำร เชี่ยวชำญ, ทรงคุณวุฒิ

อ ำนวยกำร สูง

บริหำร ต้น, สูง

ค่ำเช่ำที่พัก (แบบเบิกเหมำจ่ำย)



ค่ำเช่ำที่พักในประเทศ (จ่ำยจริง)

ประเภท ระดับ
อตัรา / บาท

ห้องพักคน
เดียว

ห้องพักคู่

ทั่วไป ปฏิบัติงำน, ช ำนำญงำน, อำวุโส

1,500 850วิชำกำร ปฏิบัติกำร, ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ

อ ำนวยกำร ต้น

ทั่วไป ทักษะพิเศษ

2,200 1,200
วิชำกำร เชี่ยวชำญ

อ ำนวยกำร สูง

บริหำร ต้น

วิชำกำร ทรงคุณวุฒิ
2,500 1,400

บริหำร สูง



หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำที่พัก

กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น

กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันตลอดการเดินทาง

การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว

กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนด
เพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ 25 

กรณีเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
และค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ไม่เกิน 10 วัน

การเจ็บป่วยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง กรณีไม่มีแพทย์รับรอง 
ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ



หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำที่พัก

ข้อห้ำมเบิก

พักในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางที่ต้องค้างคืน

ทางราชการจัดที่พักให้ เช่น บ้านพักรับรอง

กรณีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 
ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น



กำรเบิกค่ำพำหนะประจ ำทำง

ประเภท / ระดับ

สิทธิกำรเบิก (บำท / คน)

รถโดยสำร
ประจ ำทำง

รถไฟ เครื่องบิน

ทั่วไป          ปฏิบัติงำน ตำมจ่ำยจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 2 นั่งนอน
ปรับอำกำศ ลงมำ

ไม่มีสิทธิ (ยกเว้นกรณี
มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน
ได้รับอนุมัติจำกอธิบดี)

วิชำกำร        ปฏิบัติกำร

พนักงำนรำชกำร

ลูกจ้ำงประจ ำ

ทั่วไป          ช ำนำญงำน, อำวุโส ตำมจ่ำยจริง รถด่วน รถด่วนพิเศษ 
ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับ
อำกำศ (บน อ.ป.)

ชั้นประหยัด

วิชำกำร       ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ

อ ำนวยกำร    ต้น

ทั่วไป          ทักษะพิเศษ ตำมจ่ำยจริง ตำมจ่ำยจริง ชั้นธุรกิจหรือต่ ำกว่ำ

วิชำกำร       เช่ียวชำญ, ทรงคุณวุฒิ

อ ำนวยกำร    สูง

บริหำร         ต้น, สูง



หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะประจ ำทำง

การเดินทางไปราชการให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกโดยประหยัดในเส้นทางที่สั้น 
ตรง ไม่ย้อนเส้นทาง เป็นเส้นทางที่ไม่อันตราย

กรณีไม่มีพาหนะประจ าทาง/ต้องการความรวดเร็วให้ใช้พาหนะอย่างอื่นได้ แต่ต้องชี้แจง
เหตุผลและความจ าเป็นในหลักฐานขอเบิก

การเดินทางโดยเครื่องบิน กรณีไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามสิทธิ จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน
ค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิผู้เดินทางจะเบิกได้

การเบิกค่าเดินทางโดยเครื่องบิน ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหาร เครื่องดื่ม 
ค่าประกันชีวิต/ประกันภัยภาคสมัครใจ



กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำง

กรณีไม่มีรถประจ าทางหรือต้องการความรวดเร็ว ต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น        
ไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ

กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งส านักงาน      
เมื่อปฏิบัติภารกิจเสร็จสิ้นเพราะเหตุส่วนตัว เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่ง    
ให้ไปราชการ 

กรณีเดินทางออกนอกเส้นทางระหว่างลา ให้เบิกเท่าที่จ่ายโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง     
ที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ



ประเภทกำรเดินทำง
อัตรำ

(บำท/คน)
หลักเกณฑ์

1. ภายในจังหวัดเดียวกัน

2. ข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
2.1 เขตติดต่อ/ผ่าน กทม.

2.2 เขตติดต่อจังหวัดอื่น

เท่าที่จ่ายจริง

เที่ยวละไม่เกิน 600.-

เที่ยวละไม่เกิน 500.-

1. การเดินทางไป – กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือ
ที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง/
สถานที่จัดยานพาหนะ ที่ต้องใช้เดินทางไปสถานที่
ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

2. การเดินทางไป – กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่
ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกัน ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว

3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร

กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำง

กำรเดินทำงไปสอบคัดเลือกหรือรับกำรคัดเลือก
* ห้ำมเบิก *

ที่อยู่ / ที่พัก ที่สอบ
ที่สอบ ที่พัก / ที่อยู่



กำรเบิกค่ำพำหนะส่วนตัวเบกิลักษณะเหมำจ่ำย

- รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใชข่องทางราชการ
- ไม่ว่ำจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม

ประเภทพำหนะส่วนตัว
อัตรำ

(บำท/กม.)
หลักเกณฑ์

1. รถยนต์ส่วนบุคคล

2. รถจักรยานยนต์

4.-

2.-

1. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี 
อ านาจให้เดินทางไปราชการโดยพาหนะ   
ส่วนตัวก่อนเดินทางและต้องใช้พาหนะนั้น  
ตลอดเส้นทาง

2. การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตาม  
เส้นทางของกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้น
และตรง ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง
และของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทาง
เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง



กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ

ไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ 
ณ ส านักงานแห่งใหม่

ประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (กรณีย้ายส านักงาน)

ปฏิบัติงานตามโครงการ/ไปช่วยราชการ มีก าหนดเวลาสิ้นสุดชัดเจน มีก าหนดเวลา ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป

ไปช่วยราชการไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือไม่ถึง 1 ปี ต่อมาให้อยู่ช่วยราชการต่อให้นับเวลา
การช่วยราชการต่อเนื่อง และให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 1 ปี เป็นต้นไป 
เป็นการเดินทางไปราชการประจ า



กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรประจ ำ

ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์กำรเบิก

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง (ตามสิทธิ)
2. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว (เหมาจ่าย ตามเงื่อนไข)
3. ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ (ตามสิทธิ)

3.1 ผู้ติดตาม 1 คน 
ทั่วไป    : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, หรือเทียบเท่า
วิชาการ : ปฏิบัติการ

3.2 ผู้ติดตาม ไม่เกิน 2 คน
ทั่วไป : อาวุโส, ทักษะพิเศษ
วิชาการ : ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ, ทรงคุณวุฒ,ิ 

เชี่ยวชาญ
อ านวยการ  : ต้น, สูง
บริหาร : ต้น, สูง

1. การนับเวลาเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ 
ถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการใหม่

2. ค่าขนย้าย กรณีมีความจ าเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่
3. ค่าเช่าท่ีพักและค่าพาหนะ

- บุคคลในครอบครัว เบิกได้อัตราเดียวกับผู้เดินทาง
- ผู้ติดตาม เบิกได้เท่ากับ ขรก. ในต าแหน่งระดับต่ าสุด

4. กรณีไม่อาจเข้าพักในที่ที่จัดให้ได้ และผู้บังคับบัญชา
อนุญาตให้เบิกค่าเช่าท่ีพักส าหรับตนเองและบุคคลใน
ครอบครัวไม่เกิน 7 วันนับแต่วันไปถึงท้องที่ต้ังส านักงานนั้น

5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น ให้เบิกในลักษณะเดียวกันกับการ  
เดินทางไปราชการชั่วคราว 

*** ข้อระวัง ***
“กรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจากสังกัดใหม่”



กำรเบิกและค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกลบัภูมิล ำเนำ 
(ค่ำเช่ำที่พกั ค่ำพำหนะ ค่ำขนย้ำยสิ่งของส่วนตัว)

ผู้มีสิทธิเบิก หลักเกณฑ์กำรเบิก

1. ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้าง
ซึ่งทางราชการเลิกจ้าง

2. บุคคลในครอบครัว – คู่สมรส – บุตร – บิดา
มารดาของตน และของคู่สมรส – ผู้ติดตาม

1. ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราส าหรับ
ต าแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ  
หรือเลิกจ้าง

2. ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน
180 วัน นับแต่วันออกจากราชการ เลิกจ้าง    
หรือตาย

3. กรณีจะขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน  
ที่มิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไม่สูงกว่าให้ท าได้ เมื่อได้รับอนุญาตจาก 
ผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีขึ้นไป
หรือเทียบเท่า



เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร

กรณีเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว (เดินทำงไปรำชกำร + เดินทำงไปฝึกอบรม)
ประเภทค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรเบิก

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง
2. ค่าเช่าที่พัก
3. ค่าพาหนะ

- ค่าแท็กซี่
- ค่ารถประจ าทาง
- ค่ารถไฟ
- ค่าเครื่องบิน
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น

4. ค่าใช้จ่ายอื่น
- ค่าทางด่วน ฯลฯ

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
2. ใบอนุญาตใช้รถ

- กรณีใช้รถส่วนตัว ให้แนบระยะทางตามเส้นของกรมทางหลวง/หนว่ยงานอื่น
3. ใบรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

- แบบ 8708 ส่วนที่ 1
- แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเดินทางเป็นคณะ)

4. ใบเสร็จรับเงิน
- ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
- ค่าผ่านทาง
- ค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) และใบแจ้งรายการค่าที่พัก (Folio)
- ใบแจ้งหนี้ และใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบนิ (ส่วนราชการจัดซื้อให้)
- ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (กรณีโดยสารเครื่องบิน) 

5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าธรรมเนียมผ่านทาง
ค่าใช้จ่ายอื่นที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ หรือใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ตามระเบียบฯ 

6. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ค าสั่งให้ออกตรวจปราบปราม รายงานผลการออกตรวจ เป็นต้น



กรณีเดินทำงกลบัภูมิล ำเนำเดิม

ประเภทค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหลักสำรประกอบกำรเบิก

1. ค่าเช่าที่พัก
2. ค่าพาหนะ
3. ค่าขนย้ายสิ่งของ

1. ประกาศ/ค าสั่ง ให้ออกจากราชการ/สั่งพักราชการ
2. หนังสือขออนุมัติเดินทาง
3. ระบุระยะทางจากส านักงานถึงภูมิล าเนาเดิม โดยใช้ข้อมูลจาก  

กรมทางหลวง
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)

- ค่ายานพาหนะ
- ค่าขนย้ายสิ่งของ

6. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง












