
คาใชจายในการเดนิทาง

ไปราชการในราชอาณาจักร

(การเดินทางไปราชการชั่วคราว)

กลุมตรวจสอบ กองคลัง สป.กษ.
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กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ

พระราชกฤษฎีกาฯ
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ

(การเบกิคาใชจาย)
ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรฯี
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ

และการจัดการประชุมของทางราชการ

พ.ศ. 2524 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงการคลังฯ

(การเบกิเงิน)
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

หนังสือเวียนแนวทางปฏิบตัิ
หนังสือเวียนและแนวทางปฏิบัติตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
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การเดินทางไปราชการ
1

นอกที่ต้ังสํานักงาน

2
สอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก

3
ไปชวยราชการ / รักษาการ

ในตําแหนง / รักษาราชการแทน
ขาราชการ

4
ขาราชการประจําตางประเทศระหวางอยูในไทย

5
เดินทางขามแดนชั่วคราวตามขอตกลงระหวางประเทศ

2
นิยาม

       คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทางไปปฏิบัติงานนอกทองที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ 

และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน คาใชจายที่ทางราชการจายให จะเปนรายจายที่จําเปน ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง 

เชน คาอาหาร คาที่พัก คาพาหนะ เงินที่ทางราชการจายใหมิใชคาตอบแทนในการทํางาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ
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สิทธิ เกิดขึ้นต้ังแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ

ผูมีอํานาจอนุมัติ : 
อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา/

หลังเสร็จสิ้นการปฎิบัติราชการตามความจําเปนและเหมาะสม กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน
ตามระเบียบวาดวยการนั้นแลว ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาว

จากผูมีอํานาจอนุมัติขางตนดวย

คาใชจายท่ีสามารถเบิกได

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

คาท่ีพัก คาพาหนะ

คาใชจายอื่น ที่จําเปนตองจาย

เนื่องในการเดินทางไปราชการ
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เบีย้เลีย้งเดินทาง

การนบัเวลาเพ่ือคาํนวณเบีย้เลีย้ง

 ออกจากท่ีอยูห่รอืท่ีทาํงานปกติ จนกลบัถงึท่ีอยูห่รอืท่ีทาํงานปกติ

 กรณีพกัแรม นบั 24 ชม. เป็น 1 วนั  เศษท่ีเกิน 12 ชม.  นบัเป็น 1 วนั

 กรณีไมพ่กัแรม นบัเกิน 12 ชม. เป็น 1 วนั เกิน 6 ชม. นบัเป็นครึง่วนั

 กรณีลากิจ/พกัผอ่น ก่อน ปฏิบติัราชการ ใหน้บัตัง้แตเ่ริม่ปฏิบติัราชการ

 กรณีลากิจ/พกัผอ่น หลงั ปฏิบติัราชการเสรจ็สิน้ ใหน้บัถงึสิน้สดุเวลาปฏิบติัราชการ  
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ตัวอยางการนับเบ้ียเลี้ยง (กรณีพักแรม) 
❖นายสุวฒันเดินทางออกจากบานพักวันท่ี 1 มีนาคม 2569 เวลา 06.00 น. 
และเดินทางกลับถึงบานพัก วันท่ี 3 มีนาคม 2569 เวลา 19.10 น. คํานวณไดดังนี้   
 1 มี.ค.  2 มี.ค.  3 มี.ค.  3 มี.ค.  

 06.00   

 24 ชม.  24 ชม.  13.10 ชม.  
 =1 วัน  = 1 วัน  = 1 วัน  

• รวมคํานวณเบี้ยเลี้ยงได เทากับ 3 วัน  

 

06.00   19.10 

5

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


ตัวอยางการนับเบี้ยเลี้ยง (กรณีไมพักแรม)

06.00 18.00

12 ชม.

เบี้ยเลี้ยง ½ วัน = 120 บาท

ตัวอยาง : นายแครอท กับ นางเกวลี ไดรับอนุมัติไปราชการ (ไมพักแรม)

06.00 18.05

12 ชม. 5 นาที

เบี้ยเลี้ยง 1 วัน = 240 บาท
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อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เหมาจาย) ในประเทศ

ประเภท : ระดับ อัตรา
(บาท:วัน:คน)

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชํานาญการ,ชํานาญการพิเศษ
อํานวยการ : ตน

240

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวฒุิ
อํานวยการ : สูง
บริหาร : ตน,สูง

270
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คาเชาที่พัก

การเบิกคาเชาที่พักเบิกได 2 ลักษณะ

1. ลักษณะเหมาจาย

2. ลักษณะจายจริง

ตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

หามเบกิกรณี
• พักในยานพาหนะ

• ทางราชการจัดที่พักให

8

ทองที่ทีม่ีคาครองชีพสูง/เปนแหลงทองเที่ยว ใหหัวหนาสวนราชการ ใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมติั
ใหเบิกจายคาเชาที่พกัในลักษณะจายจริง สูงกวาอัตราที่กาํหนดเพิ่มข้ึน อีกไมเกิน 25%

กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ
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อัตราคาเชาที่พักในประเทศเบกิเหมาจาย

ประเภท : ระดับ อัตรา
(บาท:วัน:คน)

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ
อํานวยการ : ตน

800

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อํานวยการ : สูง
บริหาร : ตน, สูง

1,200
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อัตราคาเชาที่พักในประเทศเบกิจายจริง

ประเภท : ระดับ อัตรา (บาท:วัน:คน)
หองพักคนเดียว หองพักคู

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ
อํานวยการ : ตน

1,500                  850

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อํานวยการ : สูง
บริหาร : ตน, สูง

2,200               1,200

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ
บริหาร : สูง

2,500               1,400
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คาพาหนะ

คาโดยสาร คาเชายานพาหนะ

คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก

คาจางคนหาบหามสิ่งของของผูเดินทาง

11
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ประเภทการเบิกคายานพาหนะ แบงเปน 3 ประเภทหลัก คือ

1. พาหนะรับจาง 2. พาหนะประจําทาง 3. พาหนะสวนตัว

หลักเกณฑการเบิกคายานพาหนะรับจาง
ทุกระดับตําแหนงสามารถนั่งไดกรณี ดังนี้

ไมมียานพาหนะประจําทาง1

2 แตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนราชการ

3 ใชพาหนะอ่ืนได แตตองชี้แจงเหตุผลความจําเปน

12
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คาพาหนะรับจาง

ทุกระดับตําแหนงสามารถเบิกไดในกรณี ดังนี้
ไป-กลับ ระหวางที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
กับสถานียานพาหนะประจําทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ
ที่ตองใชในการเดินทางภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

ไป-กลับ ระหวางที่อยู ที่พัก

กับสถานที่ปฏิบัติราชการ

ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

วันละไมเกิน 2 เที่ยว

การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร

ถาขามเขตจังหวัด
เขตติดตอหรือผาน กทม. เทาที่จายจริง

เที่ยวละไมเกิน 600 บาท

เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เทาที่จายจริง

เที่ยวละไมเกิน 500 บาท
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นิยามยานพาหนะประจําทาง
รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบิน เรือ และ ยานพาหนะอื่นที่ใหบริการขนสง

1 บริการบุคคลทั่วไปเปนประจํา

2 เสนทางแนนอน

3 อัตราคาโดยสาร และคาระวางที่แนนอน

การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด

14

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


เครื่องบิน
ตําแหนง ระดับช้ันตามสิทธิ

1. รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง ชั้นธุรกิจ

2. บริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง
ผูตรวจราชการ อธิบดี วิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ บริหารระดับตนและอํานวยการระดับสูง

ชั้นประหยัด (หากจําเปนตองโดยสารเครื่องบิน

ชั้นสูงกวาสิทธิ ตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวง

เจาสังกัด)

3. วิชาการระดับเชี่ยวชาญทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

อํานวยการระดับตน วิชาการระดับชํานาญการพิเศษ

และระดับชํานาญการ ทั่วไประดับอาวุโส และระดับ

ชํานาญงาน

ชั้นประหยัด (ไมสามารถขออนุมัติในชั้นที่สูงกวาได)

• ผูดํารงตําแหนงที่ตํากวาที่ระบุ ใหบอกเหตุผลความจําเปนรีบดวน เพื่อประโยชนทางราชการ
• หากไมเขาหลักเกฑขางตนใหเบิกได เทียบเทาภาคพื้นดิน ในระยะทางเดียวกัน

15
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เครื่องบิน

การซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน
• บริษัทสายการบิน หรือ

• ตัวแทนจําหนาย หรือ

• ผูประกอบธุรกิจนําเที่ยว หรือ

• ผานระบบอิเล็กทรอนิกส

การเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน
เบิกคาพาหนะ คาสัมภาระ และคาธรรมเนียม

หรือ คาบริการที่สายการบินเรียกเก็บได

คาเลือกที่นั่ง คาอาหารและเครื่องด่ืม คาประกันชีวิต

หรือ คาประกันภัยภาคสมัครใจ

กรณีสวนราชการ ใหใชใบแจงหนี้

• ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน/ตัวแทนจําหนาย/ผูประกอบธุรกิจ

นําเที่ยว หรือ

• ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง หรือ

• ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส

16
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พาหนะสวนตัว

ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชากอนเดินทางและตองใชพาหนะนั้น

ตลอดเสนทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายได

อัตราเงินชดเชย
• รถยนตสวนบุคคล กม. ละ 4 บาท

• รถจักรยานยนตสวนบุคคล กม. ละ 2 บาท
คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง / หนวยงานอ่ืน

ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง เสนทางที่สั้นและตรงที่สุด
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คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายเนือ่งในการเดินทางไปราชการ

จาํเป็นตอ้งจา่ย หากไม่จา่ย
ไม่อาจเดนิทางถงึจดุหมาย
แตล่ะชว่งทีเ่ดนิทาง

ไม่มี กฎหมาย ระเบยีบขอ้บงัคบั
กาํหนดไวเ้ฉพาะ

ไมใ่ชค่า่ใชจ้า่ยทีเ่กีย่วกบัเนือ้งาน
ทีไ่ปปฏบิตัริาชการ
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เอกสารประกอบการเบิกจาย

 บันทึกขออนุมัติเดินทาง

 ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง

 แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708)

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) 

 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม (กรณีเบิกจายจริง)

 ใบเสร็จรับเงินคาต๋ัวเครื่องบิน (กรณีข้ึนเครื่อง)
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ตัวอยาง
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวของ
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กลุมตรวจสอบ กองคลัง สป.กษ. 

เบอรติดตอ 02-281-5955 ตอ 167 , 280 , 295
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