
ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจกัร
โดย กองคลัง สป.กษ.



พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
(แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560)

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565) 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการและการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524

กฎหมาย ระเบียบ



1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว

2. การเดินทางไปราชการประจาํ

3. การเดินทางกลับภูมิลําเนา

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจกัร



การเดินทางไปราชการชั่วคราว



1. นอกท่ีต้ังสํานักงาน

2. สอบคัดเลือก / รับการคัดเลือก

3. ไปช่วยราชการ / รักษาการในตําแหน่ง / รักษาราชการแทน

4. ข้าราชการประจาํต่างประเทศระหว่างอยู่ใ่่นไทย

5. เดินทางข้ามแดนช่ัวคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ

การเดินทางไปราชการชั่วคราว



1. ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง

2. ค่าเช่าที่พกั

3. ค่าพาหนะ

4. ค่าใช้จา่ยอ่ืนที่จาํเป็นต้องจา่ยเนื่องจากการเดินทาง
ไปราชการ

ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการชั่วคราว



บัญชีหมายเลข ๒ อัตราค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง
ไปราชการในอาณาจกัร ในลักษณะเหมาจา่ย

ข้าราชการ อัตรา
(บาท : วัน : คน)

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น 240

270

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร : ต้น,สูง



การนับเวลา

ต้ังแต่ออกจากที่อยู่ หรือที่ทํางานปกติ จนกลับถึง
ที่อยู่ หรือที่ทํางานปกติ

กรณีพักแรม นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน
เศษที่ เกิน 12 ชม. นับเป็น 1วัน

กรณีไม่พักแรม เศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน
เกิน 6 ชม. นับเป็นคร่ึงวัน



ตัวอย่าง : นายแครอท กับ นางเกวลี ได้รับอนุมัติไปราชการ (ไม่พักแรม)

นางเกวลี

นายแครอท

06.00

06.00

18.00

18.05

12 ชม.

12 ชม. 5 นาที

เบี้ยเล้ียง 1/2 วัน = 120 บาท

เบี้ยเล้ียง 1 วัน = 240 บาท



การนับเวลา (ม.16)

กรณีลากิจ/พักผ่อน ก่อน ปฏิบัติราชการ ใหนั้บต้ังแต่เร่ิม
ปฏิบัติราชการ

กรณีลากิจ/พักผ่อน หลัง เสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ใหนั้บถึงส้ินสดุ
เวลาปฏิบัติราชการ



ค่าเช่าที่พกั

จาํเป็นต้องพักแรม

ห้ามเบิกกรณี

• พักในยานพาหนะ
• ทางราชการจดัที่พักให้



ค่าเช่าที่พัก

อัตราค่าเช่าทีพ่ักเบิกได้ 2 ลักษณะ

1.ลักษณะเหมาจา่ย

2. ลักษณะจา่ยจริง

ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่่คณะ ต้อง เลือกเบิก
ค่าเช่าทีพ่กัในลักษณะเดียวกันทัง้คณะ



ประเภท :  ระดับ บาท : วัน : คน

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ. ช านาญการ, ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น

800

ทั่วไป : ทักษะพเิศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร : ต้น, สูง

1,200

อัตราค่าเช่าที่พัก เลือกเบิกในลักษณะเหมาจา่ย



ประเภท : ระดับ
อัตรา / บาท

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวโุส
วิชาการ : ปฏิบัติการ. ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พกัรวมกัน 2 คนขึ้นไปต่อหน่ึงห้อง 

ยกเว้น มีเหตุจ าเป็น หรือไม่เหมาะสม)

1,500 850

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ
อ านวยการ : สูง
บรหิาร : ต้น

2,200 1,200

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ
บรหิาร : สูง 2,500 1,400

อัตราค่าเช่าที่พัก - เลือกเบิกในลักษณะจา่ยจริง



1. พาหนะประจาํทาง

2. พาหนะรับจา้ง

3. พาหนะส่วนตัว

ค่าพาหนะ



พาหนะประจาํทาง

หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจาํทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีให้บริการขนส่ง
แก่บุคคลท่ัวไปเปน็ประจาํ มีเส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางท่ีแน่นอน

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจาํทาง

ข้าราชการ
(ประเภท : ระดับ)

สิทธิการเบิก
รถโดยสาร
ประจาํทาง รถไฟ เครื่องบิน

วิชาการ : ปฎิบัติการ
ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน

บริหาร : สูง ต้น
วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ

ตามที่จา่ยจริง

ตามที่จา่ยจริง

ตามที่จา่ยจริง

ตามที่จา่ยจริง

ชั้นประหยัด

ชั้นประหยัด

ตามจา่ยจริง
นั่งช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศได้

ต้ังแต่ช้ันท่ี 2 
นั่งนอนปรับอากาศลงมา

อํานวยการ : สูง
วิชาการ : เชี่ยวชาญ
ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ
อํานวยการ : ต้น
วิชาการ : ชํานาญการพิเศษ

ชํานาญการ
ทั่วไป : ชํานาญงาน

ไม่มีสิทธิน่ังเครื่องบนิ
กรณีมีความจ าเป็นรีบด่วน
เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ
สามารถเดินทางได้ในชั้นประหยัด
โดยต้้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

ชั้นประหยัด

ตามจา่ยจริง
นั่งช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศได้

ตามจา่ยจริง
นั่งช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศได้



2.ข้ามเขตจงัหวัด ให้เบิกเท่าที่จา่ยจริง

ประเภทการเดินทาง อัตรา

เท่าท่ีจา่ยจริง

2.1เขตติดต่อ/ผ่าน กทม.
เขตติดต่อ กทม เชน่ กทม. - ฉะเชงิเทรา , กทม. - นครปฐม , กทม. - สมุทรสาคร , 
กทม. - สมุทรสงคราม , กทม. - ปทุุมธานี , กทม. - นนทบุุรี , กทม. - สมุทรปราการ

2.2 เขตติดต่อจงัหวัดอ่ืน
เชน่ อยุธยา - อ่างทอง , เพรชบุรี - ชยันาท , อยุธยา - สมุทรปราการ , 

ราชบุรี - สมุทรปราการ

พาหนะรับจา้ง

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจา้ง
1. การเดินทางไป - กลับระหว่าง ทีอ่ยู่ ทีพ่ัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ กับ สถานีรถประจาํทาง/
สถานทีจ่ดัยานพาหนะทีต้่องใช้ในการเดินทางไปสถานทีป่ฏิบัติราชการภายในเขตจงัหวัดเดียวกัน

1.ภายในจงัหวัดเดียวกัน

เที่ยวละไม่เกิน 500.-

เที่ยวละไม่เกิน 600.-

(หมายเหตุุ : ข้าราชการ ลูกจา้งประจาํ/ลูกจา้งชั่วคราว พนักงานราชการทุกระดับทุกตําแหนง่ สามารถเบิกค่าพาหนะ
รับจา้งได้โดยต้องเขียนชี้แจงเหตุผลไว้ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
2. การเดินทางไป - กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการเขตจงัหวัดเดียวกัน เบกิได้ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว
(ยกเว้น สอบคัดเลือก / รับการคัดเลือก)



การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน

ให้ซื้อผ่านดังนี้
-บริษัทสายการบิน -ตัวแทนจาํหน่าย
-ผู้ประกอบธุรกิจนําเที่ยว -ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
ค่าใชจ้า่ยที่เบิกได้ ได้แก่ ค่าพาหนะ รวมถึงค่าสัมภาระและค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการ
ที่สายการบินเรียกเก็บ เช่น ค่าธรรมเนียมการจอง ค่าภาษีสนามบิน ค่าภาษีเชื้อเพลิง

ค่าใชจ้า่ยที่เบิกไม่ได้ ได้แก่ ค่าบริการเลือกที่น่ัง ค่าอาหารและเครื่องด่ืม ค่าประกันชีวิต
หรือประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0408.4/ว 165 
ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559)



3. พาหนะส่วนตัว ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม

รถยนต์ส่วนบุคคล
กม. ละ 4 บาท

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค

หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจกัรยานยนต์สว่นบุคคลที่มิใช่ของทางราชการ

ผู้่มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการใชย้านพาหนะสว่นตัวเดินทางไปราชการ

รถจกัรยานยนต์์
กม. ละ 2 บาท

ปลัดกระทรวงฯ
ผู้มีอํานาจ
ที่ได้รับ

มอบหมาย

คํานวณระยะทางตามเสน้ทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอ่ืน
ถ้าไม่มีให้ผู้่เดินทางรับรอง เส้นทางสั้นตรงและปลอดภัย

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ่ข้อ่11 



ค่าใช้จา่ยอ่ืนทีจ่ าเปน็เนือ่งในการเดินทางไปราชการ

จาํเป็น ต้องจา่ย หากไม่จา่ยไม่อาจเดินทางถึงจดุหมาย

เช่น่ค่าปะยางรถยนต์่เป็นต้น



เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

ใบเสรจ็รบัเงนิคา่น า้มนัเช ือ้เเลิงิ

แบบรายงานการเดนิทาง

(แบบ 8708)

ใบรบัรอเงแทนใบเสรจ็รบัเงนิ

(บก. 111)

ใบเสรจ็รบัเงนิขอเงโรงแรม

(กรณีเบกิจา่ยจรงิ)

ใบเสรจ็รบัเงนิคา่ตั๋วเคร ือ่เงบนิ

(กรณีขึน้เคร ือ่เง)

บนัทกึขอเอเนุมตัเิดนิทาง



ตัวอยา่ง
กรณเีบกิเงนิสด กรณหีกัล้างเงนิยมื

https://qr.me-qr.com/ZWbyJrDx https://qr.me-qr.com/pPWnV9pv



ประเด็น ปัญหา และแนวทางแก้ไข

การเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยในการเดินทาง

ไปราชการช่ัวคราว



ประเด็น ปัญหา จากการเบิกจา่ยค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง
ไปราชการชั่วคราว

- แนบเอกสารประกอบการเบิกจา่ยไม่ครบถ้วน ถูกต้อง

- แบบใบเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน ถูกต้อง

- มีการเบิกค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเชา่ที่พัก ค่าพาหนะ เกินหลักเกณฑ์

และอัตราตามที่กระทรวงการคลังกําหนด



แนวทางแก้ไข

แจง้ผู้ขอเบิกเงิน
ให้แนบเอกสารประกอบ
การเบิกจา่ยค่าใช้จา่ย

ในการเดินทางไปราชการ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

ให้คําปรึกษา แนะนํา
แก่ผู้ขอเบิกเงินในการจดัทํา
เอกสารประกอบการเบิกจา่ย
ค่าใช้จา่ยในการเดินทาง
ไปราชการ เช่น แบบ 8708 
แบบใบรับรองแทนใบเสร็จ

รับเงินให้ถูกต้อง



จบการน าเสนอ!


