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 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2426 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 - 9 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.2554 

ขั้นตอนการใชสทิธ ิ

1. ขออนมุัตเิดนิทางไปราชการ เสนอหวัหนาหนวยงาน 

2. ยืมเงนิราชการ (เงินงบประมาณ, เงนินอกงบประมาณ) 

3. เดนิทางไปราชการ 

4. ขออนมุัตเิบกิคาใชจาย 

ลักษณะการเดินทาง 

 ชั่วคราว 

- ระยะเวลาสั้น มกีําหนดแนนอน 
- เนือ้งานเสร็จสิ้น เมื่อครบกําหนดเวลา 

 ประจาํ 

- มีอตัรา ณ สํานักงานแหงใหม 
- ปฏบิัตงิานตามที่ไดรบับรรจ ุ(สอบเลือ่นระดับ / โอนยาย เปนตน) 

 กลบัภมูิลาํเนา 

- กลบัภมูิลาํเนาเดมิ กรณ ีดงัตอไปนี ้
- ออกจากราชการ 

- ถูกสั่งพักราชการ 

 

กฎหมายทีเ่กี่ยวของ 
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การเดินทางไปราชการช่ัวคราว หมายถึง 

- การไปปฏิบตัิราชการชัว่คราวนอกที่ตัง้สาํนกังานปกติ ตามคําสั่ง
ผูบงัคบับญัชา หรอืตามหนาที่โดยปกต ิเชน ออกเยีย่มเยยีน นิเทศงาน เปนตน 

- การไปสอบคัดเลอืก หรอืรบัการคดัเลือกตามที่ไดรบัอนุมตัจิาก
ผูบงัคบับญัชา 

- การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรอืไปรกัษาราชการแทน 
- การเดินทางไปราชการระหวางทีป่ฏบิัตงิานในประเทศหรอืสาํหรับผูที่

รับราชการในตางประเทศ 

สิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

- จะเริม่ตัง้แตวนัทีไ่ดรับอนุมตัิจากผูบังคับบัญชาใหเดนิทางไปราชการ 
หรอืวนัทีไ่ดรับอนมุัตใิหออกจากราชการ 

- ผูมอีํานาจอนุมตัิ  อนุมตัริะยะเวลาเดินทางลวงหนา/หลงัเสร็จสิ้นการ
ปฏบิัตริาชการตามความจําเปนและเหมาะสม 

- กรณีผูไดรับอนมุัตใิหลากจิ/พักผอน ตองขออนมุัตริะยะเวลาดงักลาวใน
การเดินทางไปราชการดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ประกอบดวย 

 คาเบีย้เลี้ยงเดินทาง 
 คาเชาทีพ่ัก 
 คาพาหนะ 
 คาใชจายอืน่ทีจ่ําเปนตองจายเนือ่งจากการเดินทาง  

***ท้ังน้ี ตองคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และเปน

ประโยชนกับทางราชการเปนหลัก*** 
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อัตราคาเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

 

 ในการเดินทางไปราชการเรือ่งใดเรื่องหนึ่งในสถานที่แหงเดียวกนั ใหเบิก

คาเบีย้เลีย้งเดนิทางไดไมเกนิ 120 วัน นับแตวนัทีไ่ดรับอนุมตัใิหเดนิทาง (ม.18) 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

• ใหเริ่มนับตั้งแตเวลาที่ออกจากสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
จนถึงเวลาที่กลับถึงสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

• กรณีพักแรม นับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. เศษที่

เหลือเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 

• กรณีเดินทางวันเดียวไมพักคางแรม ถาคํานวณเวลาไดไมถึง 12 ชั่วโมง 

แตไมเกิน 6 ชั่วโมง ใหคิดเปนครึ่งวัน 

• กรณีลากิจ/พักผอน กอนปฏิบัติราชการ ใหนับตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 
(08.30 น.) 

• กรณีลากิจ/พักผอน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหนับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.) 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ท่ัวไป ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส 240 บาท/วัน/คน 

วิชาการ ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 

ลูกจางประจํา / 

ช่ัวคราว / พนักงาน

ราชการ 

ทุกประเภท 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 270 บาท/คน/วัน 

วิชาการ เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ ระดับสูง 

ผูบริหาร ระดับตนและสูง 
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คาเชาท่ีพัก 

 การเดินทางไปราชการ ถาจําเปนตองพักคางแรมก็สามารถเบิกคาเชาที่พัก

ไดในอัตราเหมาจาย หรือในลักษณะจายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขที่

กระทรวงการคลังกําหนด  

 ยกเวน ในกรณีดังตอไปนี้  

- กรณีผูเดินทางไปราชการไมมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักจากทางราชการ 
- การพักแรมในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟที่ตองคางคืนบนรถ 

หรือเดินทางโดยรถปรับอากาศในชวงกลางคืน เปนตน 

- การพักแรมในที่พักที่ทางราชการจัดให เชน บานพักรับรอง 
(ม.20) ในการเดินทางไปราชการครัง้หนึง่ถาจาํเปนตองพกัแรมใหเบิก

คาเชาที่พักไดไมเกนิ 120 วัน 

(ม.21) ในการเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางเจ็บปวยตองพัก

รักษาพยาบาลใหเบกิคาเชาที่พกัในระหวางนั้นได แตไมเกิน 10 วัน โดยตองมี

ใบรับรองแพทย แตถาไมมผีูเดินทางตองชี้แจงประกอบ  

***ในกรณีทีเ่จบ็ปวยในระหวางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาล

ผูเดินทางใหงดเบิกคาที่พัก 

 

 

 

 

 ตัวอยาง 

นาย ก นักวิชาการสาธารณสขุปฏบิัตกิาร ปฏบิัตงิาน  

ณ ศูนยอนามัยที่ 2 พิษณโุลก ไปราชการทีจ่ังหวดัอตุรดิตถ  

โดยออกจากสาํนกังานเวลา 09.00 น. และกลับถึงสํานกังาน  

เวลา 16.00 น. ใหคดิเบี้ยเลีย้งไดครึ่งวัน คอื 120 บาท  
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คาท่ีพัก แบงเปน 2 ลักษณะ 

1. ลักษณะจายจริง (ใชใบเสร็จรับเงิน/Folio) 
ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/

ช่ัวคราว/พนักงาน

ราชการ 

ทุกประเภท 

-พักเด่ียวไมเกิน 1,500 บาท/วัน/คน 
-พักคูไมเกิน 850 บาท/วัน/คน 

ท่ัวไป 
ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน และ

อาวุโส 

วิชาการ 
ปฏิบัติการ, ชํานาญการ และ

ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 
**
 เดินทางเปนหมูคณะใหพักรวมกันสองคนขึ้นไปตอหนึ่งหอง 

ท่ัวไป ทักษะพิเศษ 

-พักเด่ียวไมเกิน 2,200 บาท/วัน/คน 

-พักคูไมเกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

วิชาการ เช่ียวชาญ 

อํานวยการ ระดับสูง 

ผูบริหาร ระดับตน 

วิชาการ ทรงคุณวุฒิ -พักเด่ียวไมเกิน 2,500 บาท/วัน/คน 

-พักคูไมเกิน 1,400 บาท/วัน/คน บรหิาร ระดับสูง 

2. ลักษณะเหมาจาย 

ประเภท ระดับ อัตรา 

ลูกจางประจํา/ช่ัวคราว/

พนักงานราชการ 
ทุกประเภท 

-ใชอัตราไมเกิน 800 บาท/คน/วัน 

 

**ไมตองพิจารณาวาพักเด่ียวหรือคู 

ท่ัวไป 
ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน 

และอาวุโส 

วิชาการ 
ปฏิบัติการ, ชํานาญการ 

และชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ ระดับตน 
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ประเภท ระดับ อัตรา 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

-ไมเกิน 1,200 บาท/วัน/คน 
วิชาการ เชีย่วชาญ, ผูทรงคณุวฒุ ิ

อํานวยการ ระดับสูง 

ผูบริหาร ระดับตนและระดบัสงู 

  ทองที่ที่มีคาครองชีพสูง หรือเปน 

แหลงทองเที่ยว 

 

ใหเบิกคาที่พักสูงกวาอัตราที่กาํหนด

เพิ่มขึ้นอีกไมเกินรอยละ 25 ใน

ลักษณะจายจริงเทานั้น (ใช

ใบเสร็จรับเงิน/Folio) 

 

 
 **

 การเบิกคาที่พักกรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะจากหนวยงาน

เดียวกัน ตองเลือกเบิกแบบเดียวกันทั้งคณะ จะเลือกเบิกทั้ง 2 แบบใน

คณะเดียวกันไมได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวนัที ่14 มกราคม 2556 เรือ่ง 

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรบัอตัราคาจางขั้นต่าํ ป 2556  
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คาพาหนะ (มาตรา 22) กําหนดไวดังนี้ 

- การเดินทางโดยปกติใหใชพาหนะประจําทาง และใหเบิกคา
พาหนะโดยประหยัด รวมถึงคาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ 

- ในกรณีที่ไมสามารถเดินทางดวยพาหนะประจําทางหรือตองการความ
รวดเร็วเพื่อประโยชนแกทางราชการ ก็ใหเดินทางโดยใชพาหนะอื่นๆได แต

ตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนประกอบในรายงานการเดินทาง 

คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ คือ  

 1. พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกได

ตามที่จายจริงโดยประหยัด ภายใตหลักเกณฑ ดังนี้ 

ประเภท ระดับ อัตรา 

- ท่ัวไป 

 

 

- วิชาการ 

 

 

 

- อํานวยการ 

 

- บริหาร 

-ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน 

อาวุโส ทักษะพิเศษ 

 

-ปฏิบัติการ ชํานาญการ 

ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ 

ทรงคุณวุฒิ 

 

-ระดับตน-สูง 

 

-ระดับตน-สูง 

1.ไป-กลับระหวางท่ีพักหรือท่ีปฏิบัติราชการถึงสถานีรถประจํา

ทาง/สถานท่ีจัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการภายในจังหวัด

เดียวกัน 

กรณีขามเขตจังหวัด  

-เขตติดตอหรือผาน กทม. เทาท่ีจายจริงเท่ียวละ 600 บาท 

-เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เทาท่ีจายจริงเท่ียวละไมเกิน 500 บาท 

2.การเดินทางไป-กลับระหวางท่ีอยู ท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการในจังหวัดเดียวกันไมเกินวันละ 2 เท่ียว 

3.การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

(หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค0409.6/ว78 ลว 15 ก.ย. 49) 

 

-การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกคาพาหนะรับจางไมได 
-กรณีมีความจําเปนตองเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับท่ีต้ังสํานักงานเม่ือปฏิบัติราชการเสร็จ  

เพราะเหตุสวนตัว เบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคําส่ังใหไปราชการ 

-กรณีมีการเดินทางนอกเสนทางระหวางการลา ใหเบิกคาพาหนะเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับ

คําส่ังใหเดินทางไปราชการ 
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 2.พาหนะประจําทาง ไดแก รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เร ือ 

เครื่องบิน และยานพานะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจํา

โดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะประจําทางใหเบิกไดตามจริงแตไมเกินสิทธิ ดังน้ี 

ประเภท ผูมีสิทธิ สิทธิการเบิก หมายเหตุ 

รถโดยสาร

ประจําทาง 
รถไฟ เคร่ืองบิน 

-ท่ัวไป 

-วิชาการ 

ขาราชการ 
  -ปฏิบัติงาน 

  -ปฏิบัติการ 

พนักงานราชการ 
  (ยกเวนกลุม

เช่ียวชาญ) 

ลูกจางทุกประเภท 

-ตามจายจริง -ช้ัน 2,3 -ไมมีสิทธิ 

(ยกเวนกรณีมีความ

จําเปนเรงดวนเพ่ือ

ประโยชนแกทาง

ราชการและไดรับ

อนุมัติจากอธิบดีเปน

รายๆไป)   

-ท่ัวไป 

-วิชาการ 

 

 

 

 

ขาราชการ 
  -ชํานาญงาน 

  -ชํานาญการ 

  -ชํานาญการพิเศษ 

  -เช่ียวชาญ 

  -ระดับตน-สูง 

-ตามจายจริง -ตามจายจริง -ช้ันประหยัด  

 

 

 

 

 

 

น.ส.พิชชากร เปนขาราชการตาํแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน

ปฏบิัตกิาร ไมมีสทิธเิบกิคาพาหนะเดนิทางโดยเครือ่งบินชัน้ประหยดั  

แตมีความจาํเปนรีบดวน เพื่อประโยชนแกทางราชการ ตองโดยสาร

โดยเครือ่งบิน ดงันัน้ น.ส.พชิชากร จะเบิกคาใชจายไดไมเกนิคา

พาหนะในการเดนิทางภาคพื้นดินระยะเดียวกนัตามสิทธ ิ
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 คาพาหนะเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง รถไฟ ถาไมอาจเรียก

ใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการได ใหผูเดินทางใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก.111)เปนหลักฐานการจายได โดยใหระบุรายละเอียดการเดินทางดวย

พาหนะตางๆ ตั้งแตออกเดินทางจากบานพักจนถึงสถานที่ปฏิบัติงาน 

 คาโดยสารเครื่องบิน ใหใชหลักฐานการจาย ดังนี้  

• ซื้อในนามสวนราชการ ใหใชใบแจงหนี้จากสายการบินหรือ
ตัวแทนจําหนาย และใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 

Receipt)เปนหลักฐานการจายได 

•  ยกเลิกการแนบ “Boarding Pass (บัตรแสดงการขึ้น

เครื่อง)” สําหรับบุคลากรกรมอนามัยและบุคคลภายนอก 

(บนัทกึขอความที ่สธ 0925.03/ว157 ลงวนัที ่21 มีนาคม 2560) 

• ผูเดินทางจายเงินไปกอนและขอเบิกจากทางราชการในภายหลัง 
ใหใชใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจําหนาย เปนหลักฐานการจาย 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หลักฐานท่ีใชประกอบการเบิกคาพาหนะ

ในกรณีที่ผูเดินทางอยูพื้นที่หางไกล ไมมีรถโดยสารประจาํทาง แตตองมีเหตุให 

ไปราชการ แลวจะตองเหมารถเพื่อไปสง ดังนั้นผูเดินทางจะตองเบิกคาเหมา 

รถเปนคาพาหนะรับจางเทานั้น!!!  
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การเดินทางไปราชการโดยเครือ่งบนิ ใหเปนไปตามหลกัเกณฑ ดงัตอไปนี ้
(พ.ร.ฏ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 

 

       ผูมีสทิธ ิ ประเภทชั้นเครื่องบนิ 

- หัวหนาสวนราชการระดบักระทรวง 

(ปลัดกระทรวง)หรอืตาํแหนงที่เทยีบเทา 

- ชั้นธุรกิจ 

- ผูบริหารระดับสูง  

• รองปลัดกระทรวง 

• ผูตรวจราชการ 

• อธบิด ีหรือตําแหนงที่เทยีบเทา 

• ผูวาราชการจงัหวัด 

• เอกอคัรราชทตู 

• วิชาการระดับทรงคณุวฒุ ิ

• บรหิารระดบัตน 

• อํานวยการระดับสูง หรอืเทียบเทา 

-วิชาการระดบัเชี่ยวชาญ 

-ทั่วไประดบัทกัษะพเิศษ 

-อํานวยการระดบัตน 

-วิชาการระดบัชาํนาญการพิเศษ 

-ประเภททัว่ไป ถึง อาวุโส 

-ชํานาญการ 

-ชํานาญงาน 

-ผูเดนิทางที่มคีวามจําเปนรีบดวนเพือ่ประโยชน 

แกทางราชการ 

- ชั้นประหยัด 

 

 

 

 

 

16 



 

 

แบบ บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

สวนราชการ.................................... 

วัน เดือน ป รายละเอียดรายจาย จํานวนเงิน หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)......................................... 

 ขาพเจา........................ตําแหนง.................. 

หนวยงาน.....................ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ไมอาจ

เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับไดและขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 

      (ลงชื่อ)....................... 

           (......................) 

      วันที่.......................... 

 แบบฟอรม “ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 
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  พาหนะสวนตวั หมายถึง รถยนตสวนบคุคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล

ซึ่งมิใชของทางราชการ ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการ

หรือไมก็ตาม ใหเบิกชดเชยในลักษณะเหมาจาย ตามหลักเกณฑดังนี ้

หลกัเกณฑ อัตรา 

1. ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

ใหเดินทางไปราชการโดยพาหนะ 

สวนตัว และตองใชพาหนะนั้น 

ตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิก 

ลักษณะเหมาจายได 

-รถยนตสวนบคุคล กิโลเมตรละ 4 บาท 

-รถจกัรยานยนต กโิลเมตรละ 2 บาท 

(ดวนที่สดุ ที่ กค 0409.6/ว 42  

ลงวันที่ 26 ก.ค. 50) 

 

 2.ผูเดินทางตองไดรับอนุญาตจาก

ผูบงัคบับญัชา ดังตอไปนี ้

  -อธิบดีขึน้ไป หรอืเทยีบเทา 

  -หัวหนาสาํนกังาน (สวนกลาง+สวน

ภูมภิาค) เชน ผูอาํนวยการ 

  -หัวหนาสวนราชการในภูมภิาค 

สําหรบัราชการบริหารสวนภูมภิาค 

เชน ผูวาราชการจงัหวดั เปนตน 
***
ในกรณีผูเดนิทางไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดทาง ตองชีแ้จงเหตผุล 

ความจําเปนตอผูบังคับบญัชาเพื่อพจิารณาอนุญาต 
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 คาใชจายอื่น 

 ผูเดินทางสามารถเบิกคาใชจายที่จําเปนในการเดินทางได โดยประหยัด

และตองเปนไปตามเงื่อนไข ดังตอไปนี้ (ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 

26 ก.ค. 50) 

 1. เปนคาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายก็ไมสามารถเดินทางใหถึง

จุดหมายปลายทางได เชน คาผานทางดวนพเิศษ คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 

คาซอมรถกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินระหวางทาง เปนตน 

 2. ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับหรือ

หนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

 3. ตองไมใชคาใชจายเกี่ยวกับเนื้อหาที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเปน

คาใชจายในการบรหิารงานของสวนราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุที่ใช

ในการปฏิบัติงาน เปนตน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํหรับคาผานทางดวนพิเศษ ใหนาํไปเบิกจากคาใชจายในการบริหาร !!! 
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  การเดินทางไปราชการประจําตางสาํนกังาน รักษาการในตาํแหนง หรือ

รักษาการดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานใหม 

  การเดินทางไปประจําสํานกังานเดิมในทองที่ใหมในกรณียายสํานักงาน 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการที่

กําหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมี

กําหนดเวลาตั้งแต 1 ปขึ้นไป 

  การเดินทางไปชวยราชการที่ไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมี

กําหนดเวลาไมถงึ 1 ป แตสวนราชการมีความจําเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ 

ที่เดิม ใหนับเวลาตอเนื่องและถึงเวลาตั้งแตวันที่ครบกําหนด 1 ป เปนการ

เดินทางไปราชการประจํา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา ประกอบดวย 

 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

 คาเชาที่พัก   คาพาหนะ 

 คาใชจายอื่นที่จําเปน 

ผูมีสิทธิเบิก ไดแก 

ขาราชการผูเดินทาง 

บุคคลในครอบครัว 

 คูสมรสและบุตร  บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส 

 ผูติดตาม 

- ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน ไมเกิน 1 คน 
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ ไมเกิน 1 คน 
- ประเภทระดับตําแหนงอื่นๆ ไมเกิน 2 คน 

การเดินทางไป 

ราชการประจํา 

20 



หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา 

 

  1.เดินทางไปถึงสถานที่ใหมแลว ยังไมสามารถเขาบานพัก/บาน 

  เชาได ก็ใหเบิกคาเชาที่พักไดไมเกิน 7 วัน โดยตองไดรับอนุมัติ

  จากอธิบดี/ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการศูนยฯ แลวแตกรณี  

  หากมีความจําเปนตองเชาที่พักเกิน 7 วัน ตองไดรับอนุมัติจาก 

  ปลัดกระทรวงเจาสังกัด  

  2.ตองไมใชสทิธเิบกิคาเชาบานขณะนั้น 

  3. ถาบุคคลในครอบครวัยังไมเดินทางมาพรอมผูเดินทาง 

ใหผูเดินทางขออนุญาตผูบังคับบัญชาใหเลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัว  

โดยใหขอกอนที่ขาราชการหรือลูกจางประจําจะเดินทาง แตตองไมเกิน 1 ป 

นับแตวันที่ปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

  4. กรณโีอนยายตางสงักัด  

   - สังกัดเดมิเปนผูอนุมตั ิ

   - สังกัดใหมเปนรับรองเหตุผลความจําเปนในการขอเบกิ 

และเปนผูขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

    

 

ประเภทคาใชจาย หลกัเกณฑการเบกิ 

คาเบีย้เลี้ยง ใหนับตั้งแตเดนิทางออกจากทีอ่ยูถงึสถานทีพ่ักใหม 

คาขนยายสิง่ของสวนตัว ใหเบกิในลกัษณะเหมาจาย ตามอตัรากระทรวงการคลังกาํหนด 

คาเชาทีพ่ัก 

คายานพาหนะ 

- ผูเดินทางเบิกตามสทิธ ิ

- บุคคลในครอบครวัใหเบกิในอตัราเดยีวกับผูเดินทาง 

ยกเวน ผูตดิตามใหเบกิในระดับต่าํสดุ 

คาใชจายอืน่ทีจ่ําเปน เบกิในลกัษณะเดยีวกับการเดนิทางไปราชการชัว่คราว 

ถาเปนการขอยายตามคํารองของตนเอง  

ผูเดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได ขอควรระวัง 
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 หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจําใน

กรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

 ภูมิลําเนาเดิม หมายถึง ทองที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการ หรือ

ไดรับการบรรจุเปนลูกจางครั้งแรกหรือครั้งสุดทายแลวแตกรณ ี

ผูมสีิทธิเบิก คาใชจายในการเดนิทางกลับภูมลิาํเนาเดมิ 

1.ขาราชการซึ่งออกจาก

ราชการหรอืลกูจางซึ่งทาง

ราชการเลกิจาง 

ประกอบดวย 

  1. คาเชาที่พกั 

  2. คาพาหนะ 

  3. คาขนยายสิ่งของสวนตวั 

เงือ่นไข 

  - ใหเบกิไดตามสิทธขิองผูเดนิทางในอตัราสาํหรับ

ตําแหนงระดบัครัง้สดุทายกอนออกจากราชการหรอืเลิกจาง 

  - ตองเดนิทางและขนยายสิง่ของสวนตวัภายใน 180 วนั 

 

***กรณผีูมสีิทธิเบิกตองการเดินทางไปยังทองทีอ่ื่นที่ไมใช

ภูมลิําเนาเดิม สามารถเบกิคาใชจายดงักลาวได แตตอง

ไมเปนการเบกิคาใชจายทีสู่งกวา โดยตองขออนุมตัิจาก

ผูบงัคบับญัชาระดบัอธิบดขีึ้นไป 

2.บุคคลในครอบครวั 

  - คูสมรส 

  - บุตร 

  - บิดา มารดาของ

ตนเองและของคูสมรส 

  - ผูตดิตาม 

 

 

 

 

การเดินทางกลับภูมลิําเนา 

ขอควรระวัง 

  กรณีผูเดนิทางถึงแกความตายกอน ปฏิบตัิดงันี ้

-ใหทายาทที่อยูดวยขณะถึงแกความตายเปนผูใชสิทธิเบิก

คาใชจายเดินทางกลับภมูิลาํเนาเดิม 

-กรณไีมมีทายาทอยูดวย ใหทายาทคนใดคนหนึ่งเปนผูใชสทิธิ

ของตนเองเฉพาะเดินทางกลบั 
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ประเภท เทยีบเทาขาราชการประเภท 

ลูกจางทกุประเภท ทั่วไป - ระดบัปฏิบตัิงาน 

พนกังานราชการ 

  - กลุมงานบรกิาร/เทคนิค 

ทั่วไป - ระดบัปฏิบตัิงาน 

  - กลุมงานบรหิารทัว่ไป/วชิาชพีเฉพาะ 

     (เริม่รบัราชการ - 9 ป) 

     (รับราชการ 10 - 17 ป) 

     (รับราชการ 17 ปขึ้นไป) 

     (ผูทีไ่ดรับคาตอบแทนในอตัราสูงสุดของ

บัญชีอตัราคาตอบแทน) 

วิชาการ - ระดบัปฏิบตักิาร 

วิชาการ - ระดบัชาํนาญการ 

วิชาการ - ระดบัชาํนาญการพิเศษ 

วิชาการ - ระดบัเชี่ยวชาญ 

  - กลุมงานเชีย่วชาญเฉพาะ 

     (เริม่รบัราชการ - 4 ป) 

     (รับราชการ 5 - 10 ป) 

     (รับราชการ 10 ปขึ้นไป) 

     (ผูทีไ่ดรับคาตอบแทนในอตัราสูงสุดของ

บัญชีอตัราคาตอบแทน) 

วิชาการ - ระดบัปฏิบตักิาร 

วิชาการ - ระดบัชาํนาญการ 

วิชาการ - ระดบัชาํนาญการพิเศษ 

วิชาการ - ระดบัเชี่ยวชาญ 

  - กลุมงานเชีย่วชาญพิเศษ วิชาการ - ระดบัเชี่ยวชาญ 

 

 
 
 
 
 
 

ตารางการเทียบสิทธิลูกจางและพนักงานราชการ 

หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.6/ว 104 ลว 22 ก.ย. 51 

ผูรับจางเหมาบริการ ไมจัดเปนลูกจาง จึงไมมีหลักเกณฑการเทียบตาํแหนง 

การจายใดๆ แตจะสามารถจายไดตามเงื่อนไขที่ระบุไวในสัญญาจาง 
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เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการในประเทศ 

 

ประเภทการ

เดนิทาง 
เอกสารหลกัฐาน หมายเหต ุ

1.ไปราชการ

ช่ัวคราว 

-หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

-ตนเร่ืองของการขออนุมัติเดินทาง เชน 

หนังสือเชิญประชุม 

-ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ (แบบ 8708) 

-ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ/คาท่ีพัก) 

  -จายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน 

  -เหมาจาย ไมตองแนบเอกสาร 

-เอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

-ถาเดินทางโดยรถสวนตัวตองระบุใน

หนังสือขออนุมัติเดินทางดวย 

**ขอควรระวัง!!! 

1.หนังสือขออนุมัติเดินทาง ตองระบุช่ือผู

เดินทาง สถานท่ี และวันท่ีเร่ิมเดินทาง 

ถึง วันท่ีกลับ หากมีการลาพักผอน/ลากิจ 

ใหระบุรายละเอียดไวดวย 

2.ไปราชการ

ประจํา 

-รายงานการเดินทาง พรอมหลักฐาน 

การจาย (รวมคาขนยายส่ิงของสวนตัว) 

-คําส่ังใหไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีแหง

ใหม 

-หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

-หนังสือขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพัก ในกรณีท่ี

เดินทางมาถึงแลว แตยังไมสามารถเขา

บานพัก/บานเชาได (ไมเกิน 7 วัน) 

  

3.เดินทางกลับ

ภูมิลําเนา 
-รายงานการเดินทาง พรอมหลักฐาน 

การจาย (รวมคาขนยายส่ิงของสวนตัว) 

-คําส่ังใหเกษียณอายุราชการ/ลาออก/ 

พักราชการ 

-หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

-ตองเดินทางและขนยายภายใน 180 วัน 

นับแตวันท่ีออกจากราชการ 

 
 

 
 
 
 

กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทาํใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน ใหแสดง 

รายละเอียดระยะเวลาเริ่มตนและเวลาสิ้นสุดของบุคคลนั้นในชอง”หมายเหตุ” 
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 แบบฟอรม “ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ” 
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ระยะทาง 

(กม.) 
อัตรา (บาท) 

ระยะทาง 

(กม.) 
อัตรา (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  1051 - 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  

 สําหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ใหอยูในดุลพินิจของ

หัวหนาสวนราชการตนสงักัดที่จะพจิารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายได

ตามความจําเปนเหมาะสม (ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 บัญชีหมายเลข 4) 

อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตัว 

ในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 
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