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คาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  ก็ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริง 

การเดินทางโดยรถไฟ  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง  สําหรับการเดินทาง 
โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง
ระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๑  ข้ึนไป  หรือ
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท   
นาวาอากาศโทขึ้นไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทข้ึนไป 

ขอ ๑๐ การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  
หรือสถานที่ปฏิบั ติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่ จัดพาหนะที่ตองใช 
ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตรา          
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๑ การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  ให เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตรา 
ตอ  ๑   คัน   ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชย 
ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง  ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตัดผาน  
เชน  เสนทางของเทศบาล  เปนตน  และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น   
ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 

หมวดที่  ๒ 
การเดินทางไปราชการตางประเทศ 

 
 

ขอ ๑๒ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบนี้  
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือคาอาหาร  คาเครื่องด่ืม  คาภาษีและคาบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  
หรือรานคาเรียกเก็บ  คาใชสอยเบ็ดเตล็ดและคาทําความสะอาดเสื้อผา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๖ 

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗   
ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง   

ตามความจําเปน  เหมาะสมโดยประหยัด 
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ขอ ๑๓ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงจะเบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับ 
คูสมรสตามมาตรา  ๕๕  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖       
ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาพาหนะเดินทางของคูสมรสไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง 

คาเชาที่พักของผู เ ดินทางและคูสมรสให เบิกได เทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคู   
ไมเกินคนละรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวที่ผูเดินทางมีสิทธิจะพึงไดรับ 

ในกรณีที่ผูเดินทางมีตําแหนงตามที่กําหนดในบัญชีหมายเลข  ๕  ใหงดเบิกคาเชาที่พักของ 
คูสมรสของบุคคลดังกลาว 

ขอ ๑๔ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูเดินทางซึ่งดํารงตําแหนงดังตอไปนี้  ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาที่จายจริง 
 (ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
 (ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตรี 
 (ค) ประธาน  หรือรองประธานของสภาซึ่งเปนองคกรนิติบัญญัติ 
 (ง) ประธาน  ศาลฎีกา  รองประธานศาลฎีกา  หรือประธานศาลอุทธรณ 
(๒) ผูเดินทางนอกจากที่กลาวใน  (๑)  ใหเบิกคารับรองไดเทาที่จายจริง  ทั้งในกรณีเดินทาง 

ไปราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว  ไมเกินอัตรา  ดังตอไปนี้ 
 (ก) กรณีเดินทางไมเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๖๗,๐๐๐  บาท 
 (ข) กรณีเดินทางเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
(๓) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองตาม  (๒)  ได  ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณหีนึง่  

ดังตอไปนี้ 
 (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา  

หรือผูแทนสวนราชการ  แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 
 (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ 

ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 
 (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง

หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 
 (ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ

รัฐบาลตางประเทศ 
 (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 
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 (ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย  หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ  
หรือสงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย  หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 

 (ช) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
ขอ ๑๕ ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายอื่นที่ จําเปนตองจาย 

เนื่องในการเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลงักําหนดไดเทาที่จายจริง 
ขอ ๑๖ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  โดยไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ  

หรือจากหนวยงานใด  ๆ  นอยกวาสิทธิที่พึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการใหเบิกคาใชจายสมทบได  ดังตอไปนี้ 

(๑) คาโดยสารเครื่องบิน  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบินใหเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินไป  -  กลับ  ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสาร
เคร่ืองบินไป  -  กลับแลว  ใหงดเบิกเงินสมทบคาโดยสารเครื่องบิน  แมความชวยเหลือนั้นชั้นที่นั่ง      
จะตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  และกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ใหเบิก 
คาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิ 
ที่พึงไดรับ 

(๒) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีที่ไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือผูใหความชวยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให  ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบไดในกรณี  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ถาไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด   
ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ไดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

 (ข) ถาผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ  ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ในกรณีที่
จัดเลี้ยงอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย  และกรณี 
จัดเลี้ยงอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

(๓) คาเชาที่พัก  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาที่พักให  ใหเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิ
ของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเชาที่พักที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิ 
ที่พึงไดรับ  และกรณีที่ผูใหความชวยเหลือจัดที่พักให  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก 

(๔) คาเคร่ืองแตงตัว  กรณีไมไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว 
ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิก 
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คาเคร่ืองแตงตัวสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเคร่ืองแตงตัวที่ไดรับความชวยเหลือแลว  
จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๕) คารับรอง  ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตาม  ขอ  ๑๔ 
(๖) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ 

สถานียานพาหนะ  และคาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มิไดรับความชวยเหลือ
ใหเบิกไดตามสิทธิ  กรณีไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด       
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  รวมแลวตองไมเกินกวาสิทธิที่พึงไดรับ 

การเดินทางเพื่อดูงาน  ใหเบิกคาใชจายสมทบตามวรรคหนึ่งได  แตทั้งนี้  ตองไมเกินวงเงิน 
ที่ไดรับความชวยเหลือ 

ขอ ๑๗ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาใหผู เดินทางไปราชการ  
ตางประเทศชั่วคราวเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  หรือ 
จะเบิกตามสิทธิของตนก็ไดในกรณี  ดังตอไปนี้   

(๑) การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ  หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะ
ที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

(๒) การเดินทางไปปฏิบั ติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ  ๙  ข้ึนไป 
หรือเทียบเทา  ทั้งนี้  ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะนั้น 

(๓) การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ  การเจรจาธุรกิจ  หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่น   
ซ่ึงหนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผู เดินทางพักแรมในสถานที่ที่ จัดเตรียมไวให       
หรือสํารองที่พักใหซ่ึงมิใชกรณีที่สวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด  ๆ  เพื่อให
หนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดที่พัก   หรือจัดเตรียมที่พักตามความตองการของ 
สวนราชการหรือผูเดินทาง 

(๔) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณไมปลอดภัย  ยากจน  ทุรกันดาร  หรืออยูในชวง
ฤดูกาลทองเที่ยวหรือสถานที่พักแรมที่มีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด   

ขอ ๑๘ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่จะเบิกคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับตนเอง 
และคูสมรสตามอัตราในบัญชีหมายเลข  ๘  ได  ตองอยูในหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนกรณีที่ จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิ เศษ  หรือกรณีจําเปนอื่นโดยไดรับอนุมั ติ 
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ   

(๒) เปนการเดินทางไปราชการตางประเทศซึ่งมิใชประเทศตามรายชื่อที่กําหนดไวในบัญชี
หมายเลข  ๙  ทายระเบียบนี้  หรือที่กระทรวงการคลังจะกําหนดเพิ่มเติม 
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(๓) ผูซ่ึงเคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปราชการ  หรือเคยไดรับคาเครื่องแตงตัว
จากทางราชการ  หนวยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใด  หรือไดรับ 
ความชวยเหลือจากหนวยงานใด  ๆ  ทั้งในประเทศหรือตางประเทศ  มีสิทธิเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได   
เมื่อการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวคร้ังใหมมีระยะเวลาหางจากการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวคร้ังสุดทายเกินกวาสองป  นับแตวันที่เดินทางออกจากประเทศ  หรือมีระยะเวลา
หางจากการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศครั้งสุดทายเกินกวาสองปนับแตวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

กรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง  และผูเดินทางไดจายเงิน
คาเคร่ืองแตงตัวไปแลว  หรือมีขอผูกพันที่จะตองจายคาเคร่ืองแตงตัวโดยสุจริต  โดยมีหลักฐานก็ให 
เบิกคาเครื่องแตงตัวได  และใหถือวาวันที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจากประเทศไทย 

ขอ ๑๙ ใหผู เดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ   เบิกคาเครื่องแตงตัวตามบัญชี
หมายเลข  ๑๐  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๒๐ การเ ดินทางไปราชการของลูกจ างที่สวนราชการในตางประเทศเปนผูจาง   
ใหหัวหนาสวนราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศเปนผูกําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและคาเชาที่พักของลูกจาง  ทั้งนี้  ไมเกินอัตราตํ่าสุดของกลุมระดับตําแหนงที่กําหนดตามบัญชี     
หมายเลข  ๖  และบัญชีหมายเลข  ๗  ทายระเบียบนี้ 

กรณีที่มีความจําเปนตองส่ังใหลูกจางที่ประจําสํานักงานในตางประเทศมาปฏิบัติงานชั่วคราว
ในประเทศไทย  เพราะไมอาจหาเจาหนาที่อื่นในประเทศที่จะปฏิบัติงานดังกลาวได  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
และคาเชาที่พักในประเทศไทยใหเบิกจายเชนเดียวกับกรณีลูกจางของสวนราชการในประเทศไทย 
ซ่ึงเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

ขอ ๒๑ ใหขาราชการหรือลูกจางที่มีตําแหนงหนาที่ประจําในตางประเทศ  เบิกคาใชจาย 
ในการยายถิ่นที่อยู  สําหรับคูสมรสหรือบุตรที่เดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทางในลักษณะ 
เหมาจายตามหลกัเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ตองเปนขาราชการหรือลูกจางซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัดใหคูสมรส 
หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอนผู เดินทาง  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ   

(๒) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาหนึ่งปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละสามสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 
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(๓) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสองปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละหกสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๔) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสามปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละเกาสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๕) การนับเวลาที่ไดไปอยูตางประเทศตาม  (๒)  -  (๔)  ใหถือจํานวนเดือนที่ไดรับ  พ.ข.ต.  
เพิ่มสําหรับคูสมรสและบุตรเปนเกณฑคํานวณ  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ในเดือนหนึ่งถามีสิทธิไดรับ  พ.ข.ต.  เกินกวาสิบหาวันใหนับเปนหนึ่งเดือน 
 (ข) ใหนับเวลาที่ไดรับ  พ.ข.ต.  สิบสองเดือนเปนหนึ่งป 
 การเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูตามวรรคหนึ่ง  หามมิใหนํามาใชบังคับในกรณีที่ 

คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลาไมเกินหนึ่งป 
หมวด  ๓ 

การเบิกจายเงิน 
 

 

ขอ ๒๒ แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  และเอกสาร
ประกอบที่ใชในการเบิกจายเงิน  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๒๓ การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ 
ใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว  
โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ  วัน  เดือน  ป  และจํานวนเงินที่ไดรับ       
เพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 

การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ  ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวย 
เคร่ืองอิเล็กทรอนิกสที่แสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว  เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  
โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได  แตทั้งนี้ผูเดินทางจะตอง 
ลงลายมือชื่อรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้น 

ขอ ๒๔ การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจาย   
ในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน  แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรม
ชุดเดียวกัน  ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ  อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง  
โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว  และรายการใด 
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