
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจักร

นางสาวปิติมาศ  ผกามาศ 
นักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ
ส านักงานคลังจังหวัดขอนแก่น



พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554

หนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้อง

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง



ลักษณะการเดินทาง

1. ไปราชการชั่วคราว

2. ไปราชการประจ า

3. กลับภูมิล าเนา



1. อนุมัติให้เดินทาง
2. ยืมเงินราชการ
3. เดินทาง
4. อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

ขั้นตอนการ 
ใช้สิทธิ

การอนุมัติ
เดินทาง

ส่วนกลาง อธิบดีหรือ     
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ส่วนภูมิภาค     ผวจ.

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมตัิเดนิทางไปราชการฯ พ.ศ. 2524



การเดินทางไปราชการชั่วคราว

ปฏิบัติราชการปกตินอกที่ตั้งส านักงาน

สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก

ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน

ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย



กรณีศึกษา

1. เดินทางไปช่วยราชการ 3 เดือน เป็นการเดินทางลักษณะใด

2. ค าสั่งลงท้ายว่า “ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป”  เป็นการเดินทาง
ลักษณะใด  (ม.32)

4. ค าส่ังแรก มีก าหนดระ ยะเวลา 4 เดือน ต่อมามีค าสั่งให ้
ปฏิบัติงานต่ออีก 4 เดือน และค าสั่งสุดท้ายให้ปฏิบัติงานต่ออีก 8
เดือน     เป็นการออกค าส่ังลักษณะใด 



สิทธิ ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันได้รับ 
อนุมัติเดินทาง / ออกจากราชการ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ  :  อนุมัติระยะเวลาเดินทาง
ล่วงหน้า/หลังเสร็จสิน้ การปฏิบัติราชการตาม
ความจ าเป็น

ผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ / พักผ่อน ต้องขออนุมัติ            
ระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทางด้วย (มาตรา 8/1)



กรณีศึกษา

• กรณีส านักงานประจ าอยู่ กทม. ต้องไปประชุมท่ี จังหวัดเชียงใหม่ 
วันพุธ จะต้องขออนุมัติการเดินทางอย่างไร 

• จะเดินทางไปจังหวัดเชียงใหม่ล่วงหน้าด้วยเรื่องส่วนตัวในวันจันทร์ 
อังคารและพุธ  โดยมีการประชุมวันพฤหัสบดี เวลา 09.00 น. 
กลับวันศุกร์ จะต้องขออนุมัติการเดินทางอย่างไรและสามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางอย่างไร



เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

ค่าเช่าที่พัก 

ค่าพาหนะ

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการ
เดินทางไปราชการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว



- ออกจากที่อยูห่รือที่ท างานปกติ จนกลับถึง ที่อยูห่รือที่ท างานปกติ

- กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน

- กรณีไม่พักแรม เศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. 
นับเป็นครึ่งวัน

- กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ / พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ        

ให้นับตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ

- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/ 
พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ

การนับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง (ม.16)



กรณศึีกษา

 นาย บี เดินทางไปราชการ ออกจากบ้านพักที่ กทม.     
เวลา 08.00 น. เพื่อเข้าประชุมที่ จ.อยุธยา กลับถึงบ้านพัก
เวลา 20.00 น. นับเบี้ยเลี้ยงอย่างไร

 นาย เอ เดินทางไปราชการ จังหวัดตรัง ในวันที่ 3 
มี.ค. 64 ออกเดินทางจากบ้านพักเวลา 08.00 น. 
เดินทางกลับ ถึงบ้านพักวันที่ 5 มี.ค. 64 เวลา 20.00 
น.         นับเวลาไปราชการได้กี่วัน



ประเภท : ระดับ อัตรา / 
บาท

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

240

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

270

ค่าเบี้ยเลี้ยง (เหมาจ่าย) ในประเทศ



* จ าเป็นต้องพักแรม 
 ห้ามเบิก กรณีพักในยานพาหนะ หรือ     
ทางราชการจัดที่พักให้

* ผู้เดินทางเบิกค่าเช่าท่ีพัก เหมาจ่าย หรือ    
จ่ายจริง

* ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเท่ียว 
หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้เบิกเพิ่มได้ไม่เกิน 25 %

* การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือก
เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ

* เบิกได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันท่ีออก
เดินทาง ถ้าเกินขอปลัดกระทรวง

ค่าเช่าที่พัก



ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท

ทั่วไป     : ปฏิบัตงิาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วชิาการ   : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น

800

ทั่วไป          : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ  : สูง
บริหาร      : ต้น , สูง

1,200

ค่าเช่าทีพ่กัในประเทศ (เหมาจ่าย)



ประเภท : ระดับ
อัตรา / บาท

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่

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

1,500 850

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

2,200 1,200

วิชาการ     : ทรงคุณวุฒิ
บริหาร     : สูง

2,500 1,400

ค่าเช่าที่พักในประเทศ (จ่ายจริง)



ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งประเภททั่วไป 
ปฏิบัติงาน  ช านาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ 
ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการต้นลงมา 
ให้พักคู่ 

เว้นแต่ ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น

ค่าเช่าที่พักในประเทศ (จ่ายจริง)

 1. ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส
2. เป็นโรคติดต่อ

 3. มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน
 4. ข้อก าหนดพิเศษของทหาร /ต ารวจ
   



หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก 

กรณี สรก. ติดต่อกับ
โรงแรม หรือที่พักแรม
ให้ ใ ช้ ใ บ เสร็ จ รั บ เ งิ น
หรือใบแจ้งรายการของ
โรงแรม
(รบ. กค. ข้อ 23)

กรณีผู้เดินทางฯ ติดต่อ
กับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของตัวแทน
จ าหน่าย หรือ พิมพอ์อกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์     
(ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/
ว165 ลงวันที่ 22 ธ.ค.2559)



ค านิยาม
“ค่าพาหนะประจ าทาง” บริการทั่วไปประจ าทาง
เส้นทางแน่นอน /ค่าระวาง ค่าโดยสารแน่นอน

ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ

ค่าเช้ือเพลงิ ค่าระวางบรรทุก

ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของผู้เดนิทาง

ค่าพาหนะ



ค่าพาหนะ

หลักปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง        
เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด  

ข้อยกเว้น
➢ ไม่มีพาหนะประจ าทาง
➢ มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ราชการ
➢ ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องชี้แจง   

เหตุผล ความจ าเป็น



❑ รถไฟ ประเภท รถด่วน ด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอน
ปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้เฉพาะ 

ประเภท : ระดับ

ทั่วไป     : ช านาญงาน , อาวุโส ,ทักษะพิเศษ
วิชาการ   : ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ ,

เชี่ยวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : ต้น , สูง
บริหาร    : ต้น , สูง

ค่าพาหนะรถไฟประจ าทาง



ไป - กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือที่ท างาน 

สถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานที่จัด
ยานพาหนะ 
ภายในจังหวัดเดียวกัน เบิกได้เท่าที่จ่ายจรงิ

ค่าพาหนะรับจ้าง (ว42 ลว.26 ก.ค.2550)

ถ้าข้ามเขตจังหวัด

เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม. เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท

เขตติดต่อจังหวัดอื่น        เที่ยวละไม่เกิน 500

บาท

กับ

**ทุกระดับต าแหน่งสามารถเบิกได้ตามกรณี ดังนี้



ไป-กลับ ระหว่าง

กับ

ภายในเขต กทม.

  

ที่อยู่/ ที่พัก

สถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้น การสอบคัดเลือก) 
ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเที่ยว

ค่าพาหนะรับจ้าง  (ต่อ)



รถยนต์
กม. ละ 4 บาท

ค่าพาหนะส่วนตัว

กรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทางได้ ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุญาต

ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง

อตัราชดเชย

รถจักยานยนต์
กม. ละ 2 บาท

ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทาง

รับรอง เส้นทางสั้น ตรง และปลอดภัย    



ค่าเครื่องบิน

หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง หรือเทียบเท่า ชั้นธุรกิจ

ชั้นประหยัด
รองปลัดกระทรวง – ช านาญการ/  ช านาญงาน

ถ้ามีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ 
ให้สามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูง
กว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 
ยกเว้น วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทั่วไประดับทักษะพิเศษ 
อ านวยการระดับต้น วิชาการช านาญการพิเศษ ทั่วไป
อาวุโส วิชาการช านาญการ ทั่วไปช านาญงาน 



ค่าเครื่องบิน

 ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

และประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน เฉพาะ
กรณีมีความจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่      
ทางราชการ (ชั้นประหยัด)

 ไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้นจะเบิก
ได้ไม่เกินภาคพื้นดินระยะ
เดียวกันตามสิทธิของผู้เดินทาง



การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน

• บริษัทสายการบิน หรือ
• ตัวแทนจ าหน่าย หรือ
• ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว 

หรือ
• ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

เบิกค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ และ          
ค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการ
บินเรียกเก็บได้ 

ค่าเลือกที่นั่ง ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิต หรือ           
ค่าประกันภัยภาคสมัครใจ

(ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลว. 22 ธ.ค. 2559)

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน



หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน

ให้ใช้ใบแจ้งหน้ี
กรณีส่วนราชการ

กรณีผู้เดินทาง

- ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน/ตัวแทน
จ าหน่าย/ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือ
- ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางหรือ ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์



ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น  

เนื่องจากการเดินทางไปราชการ

จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่
อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละ
ช่วงที่เดินทาง

ไม่มี ก.ม. ระเบียบ 
ข้อบังคับ ก าหนดไว้
เฉพาะ

ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
เนื้องานที่ปฏิบัติ



การเดินทางไปราชการประจ า

 ประจ าต่างส านักงาน / รักษาการในต าแหน่ง           
รักษาราชการเพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานใหม่

 ประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายส านักงาน)

 ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป

 ไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดเวลาสิ้นสุด/ไม่ถึง 1 ปี     
แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการต่อเวลาที่ครบ 1 ปีขึ้นไป         
เป็นการเดินทางไปราชการประจ า



เบี้ยเลี้ยงเดินทาง นับออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่

การเดินทางไปราชการประจ า

ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย 

ค่าเช่าที่พัก

ค่าพาหนะ



1. ผู้เดินทาง
2. บุคคลในครอบครัว
❖คู่สมรส
❖บุตร
❖บิดามารดา (ของตนอง + คู่สมรส)

3. ผู้ติดตาม
ระดับช านาญงาน ลงมา 1 คน
ระดับช านาญการขึ้นไปไม่เกิน 2 คน 

“ไปประจ าต่างสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่”

สิทธิในการเบิก



เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม

ท้องที่เริ่มรับราชการ , กลับเข้ารับราชการ
ใหม่
กรณีพิเศษ
 ท้องที่อื่นซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม

แต่มีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า
 อธิบด/ีผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ



ค่าใช้จ่ายเดินทางกลับภูมิล าเนา

1. ค่าเช่าที่พัก
2. ค่าพาหนะ
3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว



ออกจากราชการ, เลิกจ้าง
ตาย สิทธิตกแก่ทายาทที่อยู่กับ ขรก.ขณะที่ตาย
ถูกสั่งพักราชการ โดยไม่รอผลสอบสวน
ใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อื่น
เดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน

นับแต่ออก, เลิกจ้าง, ตาย
(ถ้าเกินตกลง กค.)

สิทธิในการเบิก



(มาตรา 6)
 หัวหน้าส่วนราชการอาจออก

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงาน
งบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคุม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้
มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัด
ก็ได้
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