
 

  



 

          

 

   เน่ืองจากผูเ้ดินทางไปราชการยงัมีความเขา้ใจคลาดเคล่ือน ในการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการ ท าให้การเบิกจ่ายล่าชา้ ไม่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกนั ซ่ึงในการเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบติังาน
ราชการตามภารกิจ ท่ีไดรั้บมอบหมาย ยอ่มตอ้งมีค่าใชจ่้ายต่างๆ เกิดข้ึน ซ่ึงผูเ้ดินทางไปราชการควรทราบถึง
สิทธิท่ีตนเองพึงไดรั้บโดยยดึหลกัท่ีวา่ค่าใชจ่้ายท่ีสามารถเบิกจ่ายนั้นตอ้งมีกฎหมายระเบียบขอ้บงัคบัก าหนด
ไวใ้ห้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตาม บรรดากฎหมายระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆท่ีก าหนดไว ้มีจานวนมากมี
รายละเอียดท่ีตอ้งพิจารณาและมีขั้นตอนปฏิบติัท่ีหลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงอยา่งต่อเน่ือง 
ดงันั้นผูป้ฏิบติังานและผูใ้ชสิ้ทธิจึงตอ้ง ศึกษารายละเอียดอยา่งรอบคอบเพ่ือการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งซ่ึงเป็นความ
ยุง่ยากและอาจเกิดปัญหาขอ้ผดิพลาดส่งผลเสียหาย แก่ทางราชการได ้ 

              กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ไดต้ระหนักถึงปัญหา ความยุ่งยากดงักล่าว จึงได้
จดัท าคู่มือ “การเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ” เพื่อให้ผูมี้สิทธิ ไดท้ราบถึงสิทธิท่ีตนเองพึง
ไดรั้บใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติั ให้สามารถเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง              
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ ต่อบุคลากรและ
ผูเ้ก่ียวขอ้งทุกท่าน  
 
 
 
                                         
 
                                                                                                                            นางรุ่งนภา  แกว้เขียว 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
ค ำน ำ 
บทที่ 1 บทน ำ 
 ความเป็นมา         1 
 วตัถุประสงค ์         1 
 ขอบเขต          1 
 ประโยชน์ท่ีจะไดรั้บ        1 
 กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง        2 
บทที่ 2 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร        3 
 ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ      4 
 การเดินทางไปราชการชัว่คราว       4 
 ค่าเบ้ียเล้ียง         4 
 วธีิการค านวณค่าเบ้ียเล้ียงและอตัราค่าเบ้ียเล้ียง     5 
 ตารางการเทียบสิทธิลูกจา้งและพนกังานราชการ     6 
 ค่าเช่าท่ีพกั         7 
 อตัราค่าเช่าท่ีพกัจ่ายจริง        8 
 ค่ายานพาหนะ         9 
 หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าพาหนะประจ าทาง      10 
 หลกัฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะประจ าทาง     11 
 หลกัฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย      12 
 ค่าใชจ่้ายอ่ืน         12 
 การเดินทางไปราชการประจ า       12 
 หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการประจ า   13 
 ขอ้ควรระวงั         14 
 การเดินทางกลบัภูมิล าเนา       14 
 อตัราค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั       15 
 
 



 
 
 
 
 
บทที่  3 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ     16 
 การอนุมติัการเดินทาง        16 
 ผูมี้อ านาจอนุมติัการเดินทางไปราชการต่างประเทศ     16 
 ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว    17 
 ค่าเบ้ียเล้ียง         17 
 หลกัฐานประกอบการเบิกค่าเบ้ียเล้ียงจ่ายจริง     18 
 การนกัเวลาเพ่ือค านวณเบ้ียเล้ียง       18 
 ค่าเช่าท่ีพกั         19 
 อตัราค่าเช่าท่ีพกัในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว   20 
 ค่าพาหนะและการเดินทางโดยเคร่ืองบิน      21 
 ค่ารับรอง         22 
 ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็น        23 
 ค่าของท่ีละลึก         23 
 อตัราค่าเคร่ืองแต่งตวั        24 
ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
                                          
               
 
                     
                      เพ่ือให้ขา้ราชการลูกจา้งของส่วนราชการสามารถเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลังมติ
คณะรัฐมนตรีกฎหมายอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งและสอดคลอ้งกบัมาตรการประหยดัของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานจึงควรมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการเพื่อให้ผูมี้สิทธิไดท้ราบสิทธิ
ของตนเองไม่ตอ้งใชดุ้ลยพินิจในการตีความวเิคราะห์ค่าใชจ่้ายซ่ึงผูมี้สิทธิเบิกอาจมีความเขา้ใจไม่ถูกตอ้งตรงกนั 
ท าให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายดงันั้นเพ่ือให้การเบิกจ่ายถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ใน
มาตรฐานเดียวกนัจึงไดจ้ดัทาคู่มือฉบบัน้ีเพ่ือเป็นคู่มือให้ผูเ้ดินทางไปราชการท่ีมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย สามารถ
เตรียมการไวล่้วงหนา้ไดท้ราบถึงสิทธิท่ีจะไดรั้บตอ้งท าตามลาดบัขั้นตอนใดบา้งใครเป็นผูอ้นุมติักระบวนการ
เตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างๆและการจดัท าใบส าคญัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง
ลดปัญหาการทกัทว้งและสามารถเบิกจ่ายเงินไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็ว  

วตัถุประสงค์  
                1. เพื่อใหผู้ใ้ชสิ้ทธิเบิกมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนัไว้
ใชใ้นการเบิกจ่าย  

                2. เพื่อใหผู้ใ้ชสิ้ทธิเบิกสามารถเบิกจ่ายไดอ้ยา่งถูกตอ้งมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต  

               คู่มือการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการเป็นฉบบัท่ีจดัท าข้ึนสาหรับผูใ้ชสิ้ทธิเบิกค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการซ่ึงรองรับกบักฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลงัมติคณะรัฐมนตรีกฎหมายอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ประโยชน์ทีจ่ะได้รับ  
                 1.ท าใหผู้ใ้ชสิ้ทธิเบิกมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนัไว้
ในการเบิกจ่าย  
                 2.ท าใหผู้ใ้ชสิ้ทธิเบิก สามารถเบิกจ่ายไดอ้ยา่งถูกตอ้งมีประสิทธิภาพ  
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กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง  
-  พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการพ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550   
- หนงัสือเวยีนท่ีเก่ียวขอ้ง  
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
             ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน          
นอกทอ้งท่ีท่ีปฏิบติังานตามปกติและเกิดค่าใชจ่้ายระหว่าง การเดินทาง เพื่อมิให้ผูเ้ดินทางเดือดร้อน ค่าใชจ่้าย     
ท่ีทางราชการจ่ายใหจ้ะเป็นรายจ่ายท่ีจ าเป็นซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้น้ีมิใช่ค่าตอบแทน
ในการท างาน แต่เป็นค่าใชจ่้ายเพ่ือใหเ้ดินทางไปปฏิบติัราชการ  
 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่  

 ขา้ราชการ  
 ลูกจา้งประจา/ลูกจา้งชัว่คราว  
 พนกังานราชการ  
 บุคคลภายนอก  
 บุคคลซ่ึงเคยรับราชการมาก่อน  

 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ตอ้งไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ จากผูบ้งัคบับญัชาก่อนออกเดินทาง  
 ถา้ออกเดินทางล่วงหนา้หรือไม่สามารถเดินทางกลบัส านกังานไดเ้ม่ือเสร็จส้ินจากการปฏิบติังาน

เพราะเหตุส่วนตวัและไดรั้บอนุมติัใหล้ากิจหรือลาพกัผอ่นใหมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 
                      ไปราชการ เฉพาะการปฏิบติัราชการตามคาสั่งของราชการเท่านั้น  

 
การเดนิทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลกัษณะ 

       1. การเดินทางไปราชการชัว่คราว  
                                                2. การเดินทางไปราชการประจา  
                                                3. การเดินทางกลบัภูมิลาเนาเดิม  
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ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดนิทางมีสิทธิเบิก ได้แก่  
 

 ค่าเบ้ียเล้ียง  

 ค่าเช่าท่ีพกั  

 ค่ายานพาหนะ  

 ค่าใชจ่้ายอ่ืน  
 

 
 
วิธีนับเวลาค่าเบีย้เลีย้ง  
 

 ใหเ้ร่ิมนบัเวลาตั้งแต่เร่ิมออกเดินทางจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงที
พกัหรือ สถานท่ีปฏิบติัราชการ  

 กรณีพกัแรมใหน้บั24 ชม.เป็น 1 วนั ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม. แต่นบัไดเ้กิน 12 ชม.ใหน้บัเป็น 1 วนั  

 กรณีไม่พกัแรม หากนบัไดไ้ม่ถึง 24 ชม.แต่นบัไดเ้กิน 12 ชม.เบิกเบ้ียเล้ียงได ้1 วนั ส่วนท่ีไม่ถึง12 
ชม.แต่นบัไดเ้กิน 6 ชม.ใหเ้บิกเบ้ียเล้ียงไดค้ร่ึงวนั  

 กรณีเดินทางล่วงหนา้เน่ืองจากลากิจ/พกัผอ่น ก่อนปฏิบติัราชการใหน้บัตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการ
(08.30 น.)  

 กรณีไม่เดินทางกลบัหลงัจากปฏิบติัราชการเสร็จส้ินเน่ืองจากลากิจ / พกัผอ่น ใหน้บัถึงส้ินสุดเวลา
ปฏิบติัราชการ(16.30 น.) กรณีเจบ็ป่วย พกัรักษาพยาบาลเบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดไ้ม่เกิน 10 วนั โดยตอ้งมี
ใบรับรองแพทยท่ี์ทางราชการรับรองและถา้ไม่มีแพทยใ์นทอ้งท่ีเจบ็ป่วยผูเ้ดินทางตอ้งช้ีแจงประกอบ  

 



5 

 

 

 
 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วนั และนบัได ้2 วนั 13 ชัว่โมง ใหเ้บิกเบ้ียเล้ียงได ้3 วนั เน่ืองจาก 
13 ชัว่โมง เกิน 12 ชัว่โมง จึงนบัไดอี้ก 1 วนั  

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วนั และนบัได ้2 วนั 7 ชัว่โมง ใหเ้บิกเบ้ียเล้ียงได ้2 วนั เน่ืองจาก 
7 ชัว่โมง ไม่เกิน12 ชัว่โมง ใหปั้ดท้ิง  

 

ตัวอย่าง         นาย ก. เดินทางออกจากบา้นพกัวนัท่ี 1 มีนาคม 2556 เวลา 06.00 น. และ เดินทาง
กลบัถึงบา้นพกัวนัท่ี 3 มีนาคม 2556 เวลา 19.00 น. ค านวณไดด้งัน้ี  
                                       1 มี.ค.          2 มี.ค.          3 มี.ค.          3มี.ค. 
                                       06.00            06.00           06.00          19.00 
                                                24 ชม          24 ชม.      13.00 ชม. 
                                                          = 1 วนั         = 1 วนั        = 1 วนั 
                                                 รวมค านวณเบ้ียเล้ียงได ้เทา่กบั 3 วนั 

 
 

 

 
ประเภท ระดบั อตัรา : บาท / คน 

 
อ านวยการ  
วชิาการ  
ทัว่ไป  
ลูกจา้งประจ า / ลูกจา้งชัว่คราว  
พนกังานราชการ  

ระดบัตน้  
ปฏิบติัการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  
ปฏิบติังาน ช านาญงาน อาวโุส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท  

 
 

240 

บริหาร  
อ านวยการ  
วชิาการ  
ทัว่ไป  

ระดบัตน้ ระดบัสูง  
ระดบัสูง  
เช่ียวชาญ ทรงคุณวฒิุ  
ทกัษะพิเศษ  

 
270 
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ตารางการเทยีบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ 
หนังสือกระทรวงการคลงัที่  กค 0406.6/ว 104  ลว. 22  ก.ย. 51 

 
ประเภท เทียบเท่าขา้ราชการประเภท 

ลูกจา้งทกุประเภท  ทัว่ไป  - ระดบัปฏิบติังาน  
พนกังานราชการ  
-กลุ่มงานบริการ/เทคนิค  

ทัว่ไป  - ระดบัปฏิบติังาน  

-กลุ่มงานบริหารทัว่ไป/วชิาชีพเฉพาะ  
(เร่ิมรับราชการ -9 ปี)  
(รับราชการ 10 -17 ปี)  
(รับราชการ 17 ปีข้ึนไป)  
(ผูท่ี้ไดรั้บค่าตอบแทนในอตัราสูงสุด  
ของบญัชีอตัราค่าตอบแทน)  

วชิาการ - ระดบัปฏิบติัการ  
วชิาการ - ระดบัช านาญการ  
วชิาการ - ระดบัช านาญการพิเศษ  
วชิาการ - ระดบัเช่ียวชาญ  

-กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ  
(เร่ิมรับราชการ -4 ปี)  
(รับราชการ 5 -10 ปี)  
(รับราชการ 10 ปีข้ึนไป)  
(ผูท่ี้ไดรั้บค่าตอบแทนในอตัราสูงสุด  
ของบญัชีอตัราค่าตอบแทน)  

วชิาการ - ระดบัปฏิบติัการ  
วชิาการ – ระดบัช านาญการ  
วชิาการ – ระดบัช านาญการพิเศษ  
วชิาการ - ระดบัเช่ียวชาญ  

-กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ  วชิาการ - ระดบัเช่ียวชาญ  
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การเบิกค่าเช่าที่พกัมี 2 ลกัษณะ  

         1. ค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่าย   
         2.ค่าเช่าท่ีพกัจ่ายจริง  

หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พกั  


  กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเ้ลือกเบิกค่าท่ีพกัแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง  
อยา่งใดอยา่งหน่ึงตลอดของการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น  
 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะตอ้งเลือกเบิกค่าท่ีพกัเหมือนกนัทั้งคณะตลอดการ
เดินทาง  

 การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบกิจ่ายจริงใหพ้กัรวมกนัสองคนต่อหน่ึงหอ้ง เวน้แต่ 
เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพกัรวมกนัหรือมีเหตุจาเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบั ผูอ่ื้นได ้ให้
เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราค่าเช่าท่ีพกัคนเดียว  
 การเดินทางไปราชการท่ีผูเ้ดินทางไม่มีสิทธิเบิกคา่เช่าท่ีพกั ไดแ้ก่  

 

อตัราค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่าย 
บาท : วนั : คน 

ประเภท ระดบั อตัรา 
อ ำนวยกำร  
วิชำกำร  
ทัว่ไป  
ลกูจ้ำงประจำ / ลกูจ้ำง
ชัว่ครำว  
พนกังำนรำชกำร  

ระดบัต้น  
ปฏิบตัิกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำร
พิเศษ  
ปฏิบตัิงำนช ำนำญงำนอำวโุส  
ทกุประเภท  
ทกุประเภท  

 
 

800 

บริหำร  
อำนวยกำร  
วิชำกำร  
ทัว่ไป  

ระดบัต้นระดบัสงู  
ระดบัสงู  
เช่ียวชำญ ทรงคณุวฒิุ  
ทกัษะพิเศษ  

 
1,200 

การเบิกค่าเช่าท่ีพกัเหมาจ่าย  ไม่ตอ้งแนบหลกัฐานการเบิก 
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อตัราค่าเช่าท่ีพกัจ่ายจริง 

ประเภท ระดบั หอ้งพกั 
คนเดียว 

หอ้งพกัคู่ 

อ านวยการ  
วชิาการ  
ทัว่ไป  
ลูกจา้งประจา / ลูกจา้งชัว่คราว  
พนกังานราชการ  
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะใหพ้กัรวมกนั
สองคนต่อหน่ึงหอ้ง เวน้แต่มีเหตุจ าเป็น
หรือไม่เหมาะสม  

ระดบัตน้  
ปฏิบติัการ ช านาญการ 
ช านาญการพิเศษ  
ปฏิบติังาน ช านาญงาน
อาวโุส  
ทุกประเภท  
ทุกประเภท  

 
 
 
 
1,500 

 
 
 
 
850  

บริหาร  
อ านวยการ  
วชิาการ  
ทัว่ไป  
จะเบิกอตัราหอ้งพกัคนเดียว             
หรือหอ้งคู่กไ็ด ้ 

ระดบัตน้  
ระดบัสูง  
เช่ียวชาญ  
ทกัษะพิเศษ  

 
 
2,200  

 
 
1,200  

บริหาร  
วชิาการ  
จะเบิกอตัราหอ้งพกัคนเดียว              
หรือหอ้งคู่กไ็ด ้ 

 
ระดบัสูง  
ทรงคุณวฒิุ  

 
2,500  

 
1,400  

 
  
ส าหรับขา้ราชการประเภทบริหาร ระดบัสูง ประเภทวชิาการ ทรงคุณวฒิุ ในกรณีเดินทางไปราชการ

เป็นหมู่คณะและผูด้  ารงต าแหน่งดงักล่าวเป็นหัวหน้าคณะมีความจ าเป็นตอ้งใชส้ถานท่ีเดียวกนักบัท่ีพกัเพ่ือเป็น
ท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ใหเ้บิกค่าเช่าท่ีพกั ได้เพิม่ขึน้อีกหอ้งหน่ึงในอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว
หรือจะเบิกค่าเช่าหอ้งชุดแทนในอตัรา ไม่เกนิ 2 เท่าของอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียวกไ็ด ้ 
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การเบกิค่าเช่าทีพ่กักรณจ่ีายจริงใช้หลกัฐานประกอบการขอเบกิดงันี้  
1. กรณีพกัโรงแรม ใชใ้บเสร็จรับเงินหรือใบแจง้รายการของโรงแรม(FOLIO)  

2. กรณีท่ีพกัแรมอ่ืน ใชใ้บเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผู่รั้บเงิน ลายมือช่ือผูรั้บเงิน จานวนเงิน  
    ท่ีไดรั้บวนัท่ีเขา้พกัและวนัท่ีออก  
     
              ในกรณีท่ีเจบ็ป่วยในระหวา่งเดินทางไปราชการและตอ้งพกัรักษาตวัในสถานพยาบาลผูเ้ดินทางใหง้ด
เบิกค่าเช่าท่ีพกั           

 
 
หลกัเกณฑ์การเบิกค่ายานพาหนะ  

ค่ายานพาหนะแบ่งเป็น 3 ลกัษณะ คือ  
1. พาหนะรับจา้ง  

2. พาหนะประจ าทาง  

3. พาหนะส่วนตวั  
 พาหนะรับจ้าง  เช่น ค่ารถแทก็ซ่ี รถจกัรยานยนตรั์บจา้ง ใหเ้บิกไดต้ามหลกัเกณฑด์งัน้ี  

ประเภท/ระดบั หลกัเกณฑก์ารเบิก 
บริหาร : ระดบัตน้ , สูง  
อ านวยการ : ระดบัตน้, สูง  
วชิาการ : ระดบัช านาญการ,  
               ช านาญการพิเศษ,  
                เช่ียวชาญ ,  
               ทรงคุณวฒิุ  
ทัว่ไป : ระดบัช านาญงาน ,  
             อาวโุส  

1. ไป -กลบัระหวา่งท่ีพกัหรือท่ีปฏิบติัราชการถึงสถานีรถประจ าทาง/ 
สถานท่ีจดัยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการภายในจงัหวดัเดียวกนั  
-  ถา้ขา้มเขตจงัหวดั  
-  เขตติดต่อหรือผา่น กทม. เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท  
-  เขตติดต่อจงัหวดัอ่ืนเท่ียวละไม่เกิน 500 บาท  
2. การเดินทางไป-กลบัระหวา่งท่ีอยูท่ี่พกักบัสถานท่ีปฏิบติัราชการใน
จงัหวดัเดียวกนัไม่เกินวนัละ 2 เท่ียว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพหานคร  

วชิาการ : ระดบัปฏิบติัการ  
ทัว่ไป : ระดบัปฏิบติังาน  
ลูกจา้งประจา/ชัว่คราว  
พนกังานราชการ  

1. เบิกไดเ้ม่ือไม่มีรถประจ าทาง  
2. กรณีมีรถประจ าทางแต่มีความจ าเป็นตอ้งใชร้ถรับจา้ง เช่น กรณีมี
สัมภาระเดินทางเชา้ตรู่หรือเดินทางยามค ่าคืนใหช้ี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมติั 
และใชห้ลกัเกณฑเ์ดียวกนักบัระดบั 6 ข้ึนไปได ้ 

-การเดินทางไปสอบคดัเลือก / รับการคดัเลือก เบิกค่าพาหนะรับจา้งตามขอ้ 2ไม่ได ้ 
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หลกัฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจา้งใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
 
 พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เคร่ืองบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ี

ใหบ้ริการขนส่งแก่บุคคลทัว่ไปเป็นประจ า มีเสน้ทางค่าโดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอน  

 
หลกัเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกนิสิทธิ ดงันี ้ 
 

ผูมี้สิทธิ 
สิทธิการเบิก 

รถโดยสาร 
ประจ าทาง 

รถไฟ เคร่ืองบิน 

* ขา้ราชการ  
  วิชาการ ระดบัปฏิบติัการ  
  ทัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน  
* พนกังานราชการ  
   (ยกเวน้ กลุ่มเช่ียวชาญ)  
* ลูกจา้งทุกประเภท  

ตามจ่ายจริง  ตั้งแต่ชั้นท่ี 2    นัง่ 
นอนปรับอากาศ
ลงมา  

ไม่มีสิทธิ(ยกเวน้กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน
เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ และไดรั้บ
อนุมติัจากอธิบดี)  

* ขา้ราชการ  
  อ  านวยการ ระดบัตน้  
  วิชาการ ระดบัช านาญการ,  
  ช านาญการพิเศษ  
  ทัว่ไป ระดบัช านาญงาน, อาวโุส  

ตามจ่ายจริง  ตามจ่ายจริง  ชั้นประหยดั  

* ขา้ราชการ  
  อ  านวยการ ระดบัสูง  
  วิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ  
* พนกังานราชการ  
   กลุ่มเช่ียวชาญพิเศษ  

ตามจ่ายจริง  ตามจ่ายจริง  ชั้นประหยดั  
(มาตรการประหยดั)  

* ขา้ราชการ  
   บริหาร ระดบัตน้ , สูง  
  วิชาการ ระดบัทรงคุณวฒิุ  

ตามจ่ายจริง  ตามจ่ายจริง  ชั้นธุรกิจหรือต ่ากวา่  

 

กรณีจ าเป็นตอ้งโดยสารเคร่ืองบินในชั้นท่ีสูงกวา่สิทธิไดเ้ม่ือไดรั้บความตกลงจากกระทรวงการคลงั 
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หลกัฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะประจ าทาง  

 
 
 

 
1. ค่ารถโดยสารประจาทาง รถไฟ ถา้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใ้หบ้ริการได ้   
ใหผู้เ้ดินทางใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
2. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ใชห้ลกัฐานดงัน้ี (ตามหนงัสือท่ี กค 0409.6/ว 101 ลว.9 กย.47)  

 สายการบินไทย ใช ้Itinerary Receipt  
 สายการบินนกแอร์  

- กรณีซ้ือจากบริษทันกแอร์ จ ากดั ใชใ้บเสร็จรับเงิน  

- กรณีซ้ือจากบริษทัตวัแทน ใชใ้บเสร็จรับเงินของบริษทัตวัแทน คู่กบั 
                           Booking / Confirm  

 สายการบินไทยแอร์เอเชีย ใชใ้บเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt  

 สายการบินบางกอกแอร์เวย ์ใชใ้บเสร็จรับเงิน หรือ Itinerary Receipt  
 

 กรณหีลกัฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบนิโดยสารสูญหาย  
1. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  จากสายการบินหรือตวัแทนพร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง และผูเ้ดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายงัไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ         
หากคน้พบในภายหลงักจ็ะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก  

2. กรณี ท่ีไม่สามารถขอส าเนาให้ผู ้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยช้ีแจงสาเหตุ ท่ี
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt)นั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาไดแ้ละเสนอผูมี้อ านาจอนุมติั 
โดยส่วนกลาง กตง. เป็นผูอ้นุมติั ส่วนทอ้งถ่ิน ผูเ้บิกเงินจากคลงัเป็นผูอ้นุมติั  

3.พาหนะส่วนตวั หมายถึง รถยนตส่์วนบุคคล หรือรถจกัรยานยนตส่์วนบุคคลท่ีมิใช่ของทางราชการ 
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  
 

 เม่ือไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ ก่อนการเดินทางตอ้งทาบนัทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีตอ้งใชย้านพาหนะ
ส่วนตวัเสนอ ผา่นหวัหนา้หน่วยควบคุมยานพาหนะใหรั้บรองค านวณระยะทางของกรมทางหลวงตรง
และสั้นท่ีสุด แลว้ใหผู้มี้อ านาจอนุมติัเพื่อท่ีจะขอเบิกเงินชดเชย  
 อตัราเงินชดเชยในการใชพ้าหนะส่วนตวัในการเดินทางไปราชการ  

 * รถยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
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ค่าใชจ่้าย
อ่ืน 

2. การเดนิทางไปราชการประจ า 

 *  รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  
 
 

หลกัฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย  
*ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนงัสือขออนุมติัการใชย้านพาหนะส่วนตวั  

 
 
 

 ผูเ้ดินทางไปราชการตอ้งจ่ายค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นใหเ้บิกไดโ้ดยประหยดั  และตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไข ดงัน้ี 
    *  เป็นค่าใชจ่้ายท่ีจ าเป็นตอ้งจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงท่ีเดินทางไปปฏิบติัราชการได ้         
เช่น ค่าธรรมเนียมหนงัสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต ์สาหรับค่าผ่านทางด่วนให้น าไปเบิกจากค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน  

    * ตอ้งไม่เป็นค่าใชจ่้ายท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ขอ้บงัคบั หรือหนงัสือสั่งการก าหนดไว ้                
เป็นการเฉพาะ  

    * ตอ้งไม่ใช่ค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ืองานท่ีไปปฏิบติัราชการ (เป็นค่าใชจ่้ายในการบริหารงานของ          
ส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร    

 
 
 
 

หมายถึง  
            การเดินทางไปประจ าต่างส านกังาน รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาการเพือ่ด ารงต าแหน่งใหม่ ณ 
ส านกังานแห่งใหม่  
             การเดินทางไปประจ าส านกังานเดิมในทอ้งท่ีใหม่ในกรณียา้ยส านกังาน  
             การเดินทางไปปฏิบติังานตามโครงการหรือไปช่วยราชการท่ีก าหนดเวลาส้ินสุดของโครงการหรือการ
ช่วยราชการไวช้ดัเจน ซ่ึงมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีข้ึนไป  

การเดินทางไปช่วยราชการท่ีไม่อาจก าหนดระยะเวลาส้ินสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปีแต่ส่วน
ราชการมีความจ าเป็นตอ้งใหอ้ยูช่่วยราชการ ณ ท่ีเดิมใหน้บัเวลาต่อเน่ืองและถือเวลาตั้งแต่วนัท่ีครบก าหนด 1 ปี 
เป็นการเดินทางไปราชการประจ า  
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าประกอบด้วย  

 เบ้ียเล้ียงเดินทาง  
 ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั  
 ค่าเช่าท่ีพกั  
  ค่าพาหนะ  
 ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาเป็น  

ผู้มีสิทธิ ได้แก่  
*  ขา้ราชการผูเ้ดินทาง  
*  บุคคลในครอบครัว 
            - คู่สมรส และบตุร  

                          - บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส  
                          - ผูติ้ดตาม (ระดบั 6 ลงมา ไม่เกิน 1 คน ระดบั 7 ข้ึนไปไม่เกิน 2 คน) 
 

 
 

 
ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑก์ารเบิก 

ค่าเบ้ียเล้ียง  ใหน้บัตั้งแต่เดินทางออกจากท่ีอยูถึ่งสถานท่ีพกัแห่งใหม่  
ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั  ใหเ้บิกในลกัษณะเหมาจ่าย ตามอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  
ค่าเช่าท่ีพกั       ผูเ้ดินทาง เบิกตามสิทธิ  

     บุคคลในครอบครัวใหเ้บิกในอตัราเดียวกบัผูเ้ดินทาง  
     ยกเวน้ ผูติ้ดตามใหเ้บิกในระดบัต ่าสุด  ค่ายานพาหนะ 

ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็น  เบิกในลกัษณะเดียวกบัการเดินทางไปราชการชัว่คราว 

ถ้า 
1. เดินทางไปถึงสถานท่ีแห่งใหม่แลว้ยงัไม่สามารถเขา้บา้นพกั/บา้นเช่าได ้ก็ให้เบิกค่าเช่าท่ีพกัไดไ้ม่เกิน 7 วนั 
โดยตอ้งไดรั้บอนุมติัจากอธิบดี/ผูอ้านวยการส านกั/ผูอ้  านวยการกอง แลว้แต่กรณีหากมีความจ าเป็นตอ้งเช่าท่ีพกั
เกิน 7 วนั ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากปลดักระทรวงสังกดัเดิม (มาตรา 37)  

หลกัเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการประจ า 
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ข้อควรระวงั 

3. การเดินทางกลบัภูมิล าเนา 

2. ถา้บุคคลในครอบครัวยงัไม่เดินทางมาพร้อมผูเ้ดินทางให้ผูเ้ดินทางขออนุญาตผูบ้งัคบับญัชาให้เล่ือนการ
เดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยใหข้อก่อนท่ีขา้ราชการหรือลูกจา้งจะเดินทางแต่ตอ้งไม่เกิน 1 ปี นบัแต่วนัท่ี
ปรากฏในค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ (มาตรา 39)  
 
 
 
 
1. ถา้เป็นการเดินทางไปราชการประจ าต่างสงักดั (ต่างกรม) ใหเ้บิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางจากสงักดัเดิม          
(มาตรา 41)  
2. ถา้เป็นการขอยา้ยตามค าร้องขอของตนเอง ผูเ้ดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนยา้ยได ้(มาตรา 33) 

 
 
 
 

หมายถึง การเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิมของผูเ้ดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพกั
ราชการ  

ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ทอ้งท่ีท่ีเร่ิมรับราชการกลบัเขา้รับราชการหรือไดรั้บการบรรจุเป็นลูกจา้งคร้ังแรกหรือ
คร้ังสุดทา้ยแลว้แต่กรณี 
 

มีสิทธิเบิก ค่าใชจ่้ายในการเดินทางกลบัภูมิลาเนาเดิม 
1. ขา้ราชการซ่ึงออกจากราชการ
หรือ    ลูกจา้งซ่ึงทางราชการเลิกจา้ง  

1. ค่าเช่าท่ีพกั  
2. ค่าพาหนะ  
3. ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั  
เง่ือนไข  
- ใหเ้บิกไดต้ามสิทธิของผูเ้ดินทางในอตัรา   ส าหรับต าแหน่ง
ระดบัคร้ังสุดทา้ยก่อนออกจากราชการหรือเลิกจา้ง  
- ตอ้งเดินทางและขนยา้ยส่ิงของส่วนตวัภายใน180 วนั  

2. บุคคลในครอบครัว  
    - คู่สมรส  
    - บุตร  
    - บิดา มารดาของตนและของ  
      คู่สมรส  
    - ผูติ้ดตาม 
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      กรณีขา้ราชการหรือลูกจา้งผูมี้สิทธิถึงแก่ความตายก่อนใหท้ายาทท่ีอยูด่ว้ยขณะท่ีถึงแก่ความตาย เป็น
ผูใ้ชสิ้ทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางกลบัภูมิลาเนาเดิมถา้ไม่มีทายาทอยูด่ว้ยใหท้ายาทคนใดคนหน่ึงเป็น
ผูใ้ชสิ้ทธิเบิกค่าใชจ่้ายสาหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลบั  
 
 ถา้ผูมี้สิทธิเบิกตอ้งการเดินทางไปยงัทอ้งท่ีอ่ืนท่ีไม่ใช่ภูมิล าเนาเดิมกส็ามารถเบิกค่าใชจ่้ายในการ

เดินทางตามหลกัเกณฑด์งักล่าวไดท้ั้งน้ีตอ้งไม่เป็นการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางสูงกวา่โดยตอ้งขออนุมติั
หวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ 

 
 
 
 

 
ส าหรับระยะทางท่ีเกิน 1500 กิโลเมตรข้ึนไปใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการตน้สังกดัท่ีจะพิจารณา
อนุมติัใหเ้บิกจ่ายในลกัษณะเหมาจ่ายไดต้ามความจ าเป็นท่ีเหมาะสม 

ระยะทาง (กม.) อตัรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อตัรา (บาท) 

1 -50 2,000 751 -800 11,500 
51 -100 2,500 801 -850 12,000 
101 -150 3,000 851 -900 13,000 
151 -200 4,000 901 -950 13,500 
201 -250 4,500 951 –1000 14,000 
251 -300 5,000 1001 -1050 15,000 
301 -350 6,000 1050 –1100 15,500 
351 -400 6,500 1101 -1150 16,000 
401 -450 7,000 1151 -1200 17,000 
451 -500 8,000 1201 -1250 17,500 
501 -550 8,500 1251 -1300 18,500 
551 -600 9,000 1301 -1350 19,000 
601 -650 9,500 1351 -1400 19,500 
651 -700 10,000 1401 -1450 20,000 
701 -750 11,000 1451 -1500 20,500 

อตัราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
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ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดนิทางไปราชกาต่างประเทศ 

 
 

 
 

 

 
 

การเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
       ความหมาย ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ. 2526 มาตรา47(1) การเดนิทางไป 
ราชการต่างประเทศช่ัวคราว ไดแ้ก่ การเดินทางไปประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบญัชีหรือปฏิบติัหนา้ท่ี
อยา่งอ่ืนเป็นคร้ังคราว ตามความจ าเป็น  
 
 
 

 
ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว ซ่ึงเป็นขา้ราชการหรือลูกจา้งของส่วนราชการจะออกเดินทางจาก
ประเทศไทยไดต่้อเม่ือไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ านาจอนุมติัตวับุคคลในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 
 
 
 
 
ไดแ้ก่ ปลดักระทรวงส าหรับการเดินทางของขา้ราชการและลูกจา้งทกุต าแหน่งในสังกดักระทรวงหรือทบวง  
ในกรณีการเดินทางของขา้ราชการในส่วนราชการท่ีมีวธีิปฏิบติัในการเดินทางเขา้ออกโดยใชเ้อกสารอยา่งอ่ืน 
ซ่ึงมิใช่หนังสือเดินทางเวลาท่ีถือวา่เป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยใหเ้ป็นไปตามวธีิท่ีถือปฏิบติันั้น  
การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

ประเทศท่ีเดินทางไปราชการ ก่อนเร่ิมปฏิบติัราชการ หลงัเสร็จส้ินปฏิบติัราชการ 

(1)ในทวปีเอเชีย  ไม่เกิน 24 ชม.  ไม่เกิน 24 ชม.  
(2)ออสเตรเลีย  
    นิวซีแลนด ์ 
    ในทวปียโุรป  
    ในทวปีอเมริกาเหนือ  

ไม่เกิน 48 ชม.  ไม่เกิน 48 ชม.  

บทที่ 3 

 ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

การอนุมัติการเดนิทาง 
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(3)ในทวปีอเมริกาใต ้ 
    ในทวปีแอฟริกา  

ไม่เกิน 72ชม.  ไม่เกิน 72 ชม.  

 
1 ค่าเบ้ียเล้ียง  
2. ค่าเช่าท่ีพกั  
3. ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะค่าเช้ือเพลิงหรือพลงังานส าหรับยานพาหนะค่าระวางบรรทุกค่าจา้ง       

คนหาบหามและอ่ืน ๆท านองเดียวกนั  
4. ค่ารับรอง   
5. ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นเน่ืองในการเดินทางไปราชการเช่นค่าหนังสือเดินทางราชการ (Passport)ค่าวีซ่า 

ค่าธรรมเนียมสนามบิน  
6. ค่าของท่ีระลึกมอบใหช้าวต่างชาติ  
7. ค่าเคร่ืองแต่งตวั 

 
 
 

ค่าเบีย้เลีย้งเบิกได ้2 ลกัษณะ ไดแ้ก่ 

1.ลกัษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  
 

ประเภท ระดับ อตัรา 

อ านวยการ  
วชิาการ  
ทัว่ไป  
 
บริหาร 
อ านวยการ 
วชิาการ 
ทัว่ไป 

ระดบัตน้  
ช านาญการพิเศษ ช านาญการ 
ปฏิบติัการ  
อาวโุส ช านาญงาน ปฏิบติังาน  
ระดบัสูง ระดบัตน้ 
ระดบัสูง 
ทรงคุณวฒิุ เช่ียวชาญ 
ทกัษะพิเศษ 
 

2,100 บาท/วนั  
 
 
 
3,100 บาท/วนั 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  

ค่าเบีย้เลีย้ง 
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2.ลกัษณะจ่ายจริง ได้แก่  
2.1 ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืมรวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการท่ีโรงแรมภตัตาคารหรือร้านคา้เรียกเกบ็จากผูเ้ดินทาง 

จ่ายจริงไม่เกินวนัละ 4,500 บาท / คน  

 2.2 ค่าท าความสะอาดเส้ือผา้ส าหรับระยะเวลาท่ีเกิน 6 วนัจ่ายจริงไม่เกินวนัละ 500 บาท/คน  

 2.3 ค่าใชส้อยเบด็เตลด็เหมาจ่ายไม่เกินวนัละ 500 บาท/คน  

ค่าใช้จ่ายตาม 2.1 –2.2 ให้คิดค านวณเบกิจ่ายในแต่ละวนั จ านวนเงนิส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด จะน ามาสมทบเบิกใน
วันถดัไปไม่ได้ 

 

หลกัฐานประกอบเบิกค่าเบีย้เลีย้งจ่ายจริง 
1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือภตัตาคารหรือร้านอาหารท่ีผูเ้ดินทางเขา้ไปบริโภค หรือ  

2. ใบแจง้รายการของโรงแรมท่ีมียอดแสดงจ านวนเงินค่าอาหารในแต่ละม้ือในแต่ละวนัในกรณีท่ีโรงแรมมิได้
ออกใบเสร็จรับเงินค่าอาหารแยกต่างหากจากค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ท่ีโรงแรมเรียกเกบ็ โดยมีเจา้หนา้ท่ีรับเงินของ
โรงแรม ลงลายมือช่ือ วนัเดือนปีและจ านวนเงินท่ีไดรั้บไวเ้รียบร้อยแลว้แทนใบเสร็จรับเงินกไ็ด ้ 

 

ให้เบกิเบีย้เลีย้งเดนิทางเหมาจ่าย หรือ จ่ายจริง ได้เพยีงอย่างเดียว 
ตลอดระยะเวลาการเดนิทางไม่วา่จะเดินทางไปประเทศเดียวหรือ หลายประเทศกต็าม 

 

การนับเวลาเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้ง 
*ใหน้บัเวลาตั้งแต่ประทบัตราหนงัสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาท่ีประทบัตราหนงัสือ  

เดินทางเขา้ประเทศไทย  

*นบั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั ส่วนท่ีไม่ถึงหรือเกิน 24 ชัว่โมงนบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง ใหถื้อเป็น 1 วนั  

 

การลากจิหรือลาพกัผ่อนก่อนหรือหลงัการปฏิบัติราชการ 
* การนบัเวลาเพือ่ค านวณเบ้ียเล้ียง ใหเ้ร่ิมนบัเวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการเป็นตน้ไปจนถึงเสร็จส้ินการปฏิบติั
ราชการ โดยถือวา่สิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางส้ินสุดลงเม่ือเสร็จส้ินเวลาการปฏิบติัราชการ  

* ไม่ใหน้บัเวลาช่วงการลากิจหรือลาพกัผอ่นก่อนหรือหลงัการปฏิบติัราชการมาค านวณเบ้ียเล้ียง 
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 เบิกค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าเช่าท่ีพกั 

อานวยการ ระดบัตน้  
วชิาการ ช านาญการพิเศษลงมา  
ทัว่ไป อาวโุสลงมา 

พกัรวมกนั 2 คน ต่อ 1 หอ้ง  
ตามจ่ายจริงในอตัราค่าเช่า 
หอ้งพกัคู่คนละ ไม่เกินร้อยละ 70  
ของอตัราค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 

บริหาร ระดบัตน้,สูง  
อานวยการ ระดบัสูง  
วชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ ทรงคุณวฒิุ  
ทัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

 
จ่ายจริงในอตัรา  
ค่าเช่าหอ้งพกัคนเดียว 
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อตัราค่าเช่าทีพ่กัในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
 

 
 

หลกัฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าเช่าทีพ่กั 
 

 
 

ขา้ราชการ 
 

อตัราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วนั : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

อ านวยการ : ระดบัตน้  
วชิาการ : ช านาญพิเศษ ลงมา  
ทัว่ไป : อาวโุสลงมา  

ไม่เกิน 
6,500  

ไม่เกิน 
5,000  

ไม่เกิน 3,100  เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก.     อีก
ไม่เกิน 40%  

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก.  
อีกไม่เกิน 25%  

บริหาร : ระดบัตน้ ระดบัสูง  
อ านวยการ : ระดบัสูง  
วชิาการ : เช่ียวชาญ  
ทรงคุณวฒิุ  
ทัว่ไป :ทกัษะพิเศษ  

ไม่เกิน 
10,000  

ไม่เกิน 
6,000  

ไม่เกิน 4,500  เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก.     อีก
ไม่เกิน 40 %  

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก  
อีกไม่เกิน    25 
%  

 

* ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจง้รายการของโรงแรมหรือ  

* ใบแจง้รายการค่าเช่าท่ีพกัท่ีบนัทึกดว้ยเคร่ืองอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีแสดงวา่ไดรั้บช าระเงินจาก                    
ผูเ้ดินทางแลว้ โดยไม่ตอ้งมีลายมือช่ือเจา้หนา้ท่ี รับเงินของโรงแรมหรือท่ีพกัแรม แต่ผูเ้ดินทางตอ้งลง
ลายมือช่ือรับรอง วา่ไดช้ าระค่าเช่าท่ีพกัตามจ านวนท่ีเรียกเกบ็นั้น  
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 ใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางและเบิกค่ายานพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยดั  

 กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็วใหใ้ชย้านพาหนะอ่ืนไดโ้ดยช้ีแจง
เหตุผลความจ าเป็น  

 การเดินทางล่วงหนา้ หรือไม่สามารถเดินทางกลบัเม่ือเสร็จส้ินการปฏิบติัราชการ เพราะมีเหตุผล
ส่วนตวัโดยไดรั้บอนุมติัใหล้ากิจ หรือลาพกัผอ่น ใหเ้บิกค่าพาหนะไดต้ามจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับ
ค าส่ังให้ไปปฏิบตัิราชการ  

 กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางใหเ้บิกค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง โดย ไม่เกนิอตัราตามเส้นทาง      
ที่ได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ  

 
 

การเดนิทางโดยเคร่ืองบิน 
 

ชั้นหน่ึง ชั้นธุรกิจ ชั้นประหยดั 

บริหาร   ระดบัสูง  
วชิาการ  ระดบัทรงคุณวฒิุ  

บริหาร ระดบัตน้  
อ านวยการ ระดบัสูง  
วชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ  
ทัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ  

อ านวยการ ระดบัตน้  
วชิาการ ระดบัช านาญการพเิศษลงมา  
ทัว่ไป ระดบัอาวโุสลงมา  

 
 กรณีผูเ้ดินทางมีความจ าเป็นตอ้งโดยสารเคร่ืองบินในชั้นท่ีสูงกว่าสิทธิ จะเบิกค่าโดยสารในชั้นท่ีสูงกวา่
สิทธิไดเ้ม่ือไดรั้บความตกลงจากกระทรวงการคลงั 

  
 
 
 

 
 
 
 

ค่าพาหนะ 
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1. ผู้เดินทางทีเ่บิกค่ารับรองได้เท่าทีจ่่ายจริง ไดแ้ก่  
- ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี  
- นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี  
- ประธานหรือรองประธานของสภาซ่ึงเป็นองคก์รนิติบญัญติั  
- ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์  
 

2. ผู้เดินทางนอกเหนือจาก ข้อ 1กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะเดินทางคนเดียวใหเ้บิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราดงัน้ี  
          -  เดินทางไม่เกิน 15 วนั ไม่เกิน 67,000 บาท 
          -  เดินทางเกิน 15 วนั ไม่เกิน 100,000 บาท  
 
3. การเดินทางทีจ่ะเบิกค่ารับรองตาม 2ไดต้อ้งเขา้กรณีใดกรณีหน่ึงดงัน้ี 
          - ไปเขา้ร่วมประชุมระหวา่งประเทศในฐานะผูแ้ทนรัฐบาล รัฐสภา หรือผูแ้ทนส่วนราชการ                         
แต่ไม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาวิชาการ  
          - เดินทางไปเจรจาธุรกิจ  
          - เดินทางไปปรึกษาหารือ หรือเขา้ร่วมประชุมเก่ียวกบัความร่วมมือระหวา่งหน่วยงานรัฐบาล                 
กบัหน่วยงานต่างประเทศ  
          - เดินทางไปในฐานะทูตสนัถวไมตรี หรือในฐานะแขกของรัฐบาลต่างประเทศ  
          - เดินทางไปร่วมในรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ  
          - เดินทางไปจดังานแสดงสินคา้ไทย  
          - เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวฒันธรรมไทย  
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ารับรอง 

ให้เบกิได้ภายในวงเงนิและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลงัก าหนด 
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    ค่าใช้จ่ายอ่ืนทีจ่ าเป็น 

 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จาเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกไดต้ามเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

            - ค่าธรรมเนียมหนงัสือเดินทางราชการ (Passport)                                           

ตามอตัราที่เรียกเกบ็  
 - ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (Visa)                                                                 
 - คำ่ธรรมเนียมกำรใช้สนำมบิน (บำงประเทศเรียก
เก็บ)                                   

ใช้ใบเสร็จรับเงนิ  
เป็นหลกัฐานการเบิก  

 

ค่าของทีร่ะลกึ 

ค่าของทีร่ะลกึ 
เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามใบเสร็จรับเงิน 

แต่ตอ้งนาไปเบิกในคา่ใชจ่้ายในการบริหารงาน 
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ค่าเคร่ืองแต่งตัว 
 
 

การเบกิค่าเคร่ืองแต่งตัว ต้องอยู่ในหลกัเกณฑ์ดงันี ้


 

 
 
 
 
 

 
ขา้ราชการ อตัรา 

(บาท : คน) 
วชิาการ  ระดบัปฏิบติัการ  
ทัว่ไป     ระดบัปฏิบติังาน  

เหมาจ่าย 7,000 

บริหาร   ระดบัตน้   ระดบัสูง  
อ านวยการ  ระดบัตน้  ระดบัสูง  
วชิาการ  ระดบัช านาญการข้ึนไป  
ทัว่ไป  ระดบัช านาญงานข้ึนไป  

เหมาจ่าย 9,00 

 

       อตัราค่าเคร่ืองแต่งตัว 

 จ าเป็นตอ้งใส่เคร่ืองแต่งตวัพิเศษหรือจาเป็นอ่ืน โดยไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการ  

  ตอ้งมิใช่ประเทศท่ีกระทรวงการคลงัระบุวา่ไม่สามารถเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัได ้(บญัชีหมายเลข 9 ของ
ระเบียบฯ พ.ศ.2550)  

  เคยไดรั้บค่าเคร่ืองแต่งตวัคร้ังสุดทา้ยเกินกวา่ 2 ปี นบัแต่วนัท่ีเดินทางออกจากประเทศ  



 


