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คำนำ 

คูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางของผูเดินทางไปราชการเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมายระเบียบ คำสั่งและหนังสือ
สั่งการตางๆ ที่ทางราชการกำหนด ชวยลดและปองกันมิใหเกิดความผิดพลาดในการเบิกจาย อีกทั้งเพ่ือใหการ
จัดทำหลักฐานการขอเบิกจายเปนไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกันรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ ซึ่ง
ในคูมือไดอธิบายถึง แนวทางปฏิบัติในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ อันที่จะชวยสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของผูเดินทาง และผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายใหเกิดประสิทธิภาพ และเปนประโยชนตอราชการ
โดยรวม 

หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนกับผูเดินทางไปราชการ และผูปฏิบัติงานดานเบิกจาย  
คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่และผูเก่ียวของของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต 2 เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางราบรื่น ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

นางสาวปุษยา รัตนาคร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
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สารบัญ 

 หนา 
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1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

และที่แกไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ.2524 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน                  

และ การนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด วยการเบิกจายคาใชจ ายในการบริหารงานของสวนราชการ      

พ.ศ.2553  
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด วนที่สุด ที่  กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่  16 กันยายน 2553    

เรื่อง รายการคาใชสอย ตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553  

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่  กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559   
เรื่องหลักเกณฑ และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ
การเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณเีดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย  

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550   
เรื่องหลักเกณฑ การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องใน
การเดินทาง ไปราชการ  

9. ห นั ง สื อ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง  ที่  ก ค  0530.4/ว  1177 ล ง วั น ที่  11 ม ก ร า ค ม  2545                
เรื่อง แบบใบเบิกคาใชจาย ในการเดนิทางไปราชการ  

10. หนังสือกระทรวงการคลั ง ด วนที่ สุ ด ที่  กค 0409.6/ว 101 ลงวันท่ี  9 กันยายน 2547        
เรื่องการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ  

11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด วนที่สุด ที่  กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่  15 กุมภาพันธ 2548     
เรื่องการเบิกจาย คาผานทางดวนพิเศษ  

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เร่ือง การเบิก    
คาธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซอมความ    
เขาใจเกี่ยวกับการใชสิทธิเบิกคาใชจายอ่ืนที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา   
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

14. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.7/ว 50 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิก  
คาเชาที่พัก ในการเดินทางไปราชการ  

15. หนั งสือกระทรวงการคลัง ด วนที่ สุด ที่  กค 0409.6/ว 72 ลงวันท่ี  26 เมษายน 2548          
เรื่อง การเบิกคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ 
 

กฎ ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวของกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 



2 
 

 

  

ผังกระบวนงาน : การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูเบิกเงิน 
สงเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

กลุมบริหารงานงานการเงินและสินทรัพย 
รับเอกสาร 

1.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
2.ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
3.ตัดเงินงบประมาณของแตละหนวยงาน 
4.ลงทะเบียนคุมงบประมาณของแตละหนวยงาน 

จัดทำงบหนารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิกผาน ผอ.กลุมบริหารงานการเงินฯ 

ผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายเงิน 
ผอ.สพป.ชพ.2 หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ตั้งเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

โอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online   
เขาบัญชีผูเบิกเงิน 

ไมถูกตองสงคืน
เจาของเรื่อง 

แกไข 

1 วัน 

3 วัน 
(นับจากวันที่ไดรับอนุมัติจาก
ระบบ GFMIS) 

5 วัน 

2 วัน 
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1. หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น และมีฐานะเปนกรมขึ้นไปมี
อำนาจหนาที่ในการบริหารงบประมาณรายจาย เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามความจำเปนและ
ประหยัดภายใตหลักเกณฑและอัตราการจายตามพระราชกฤษฎีกานี้ สวนวิธีการเบิกจายน้ันใหปฏิบัติตามระเบียบ
การเบิกจายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้หัวหนาสวนราชการอาจจะออกระเบียบ
เก่ียวกับการบริหารงบประมาณรายจายเพ่ือควบคุมคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจายเทาที่จำเป
นและประหยัดก็ได (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 6) 

 2. ผูเดินทางไปราชการซึ่งมิไดเปนขาราชการ หรือเปนขาราชการที่ไมใชตำแหนง ชั้น ยศ ตามที่
กำหนดใหกระทรวงการคลังมีอำนาจเทียบกับตำแหนงขาราชการ (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 7)  

3. สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ ใหผูมีอำนาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความจำเปนเหมาะ
สม (พ.ร.ฎ.คาใช จายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 8 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ขอ 5)  

4. กรณีเดินทางลวงหนา หรือยังไมเดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุสวนตัว)โดย
ไดรับการอนุมัติใหลากิจ/ลาพักผอนแลวตองขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอำนาจดวย (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา 8 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจ
ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 5)  

5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเสนทางระหวางลากิจ/ลาพักผอนตามมาตรา 8/1ใหเบิกคา
พาหนะไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

6. กรณีมีคำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึนภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแลว ใหมีสิทธิไดรับค
าใชจายเดินทางในตำแหนงที่สูงขึ้นนับแตวันท่ีมีคำสั่ง แมคำสั่งนั้นจะมีผลยอนหลังไปถึงหรือกอนวันออกเดินทางก็
ตาม (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 9) 

 7. กรณีเดินทางไปรักษาราชการในตำแหนงหรือรักษาราชการแทน (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 9)  

  เดินทางไป : ใชสิทธิตามตำแหนงระดบัที่ดำรงอยู 
 เดินทางระหวางรักษาการ/รักษาราชการ และเดินทางกลับมาดำรงตำแหนงเดิม :ใชสิทธิระดับท่ี

รักษาการ/รักษาราชการ 
8. พระราชกฤษฎีกาไดกำหนดหามมิใหผูเดินทางเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ

วันที่หยุดอยู  ณ ที่ใด โดยไมมีความจำเปนในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจำเปนในทางราชการหมายความ
รวมถึงความจำเปนในการเดินทางดวย เชน รอเวลาตอรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน สวนกรณีผูเดินทางเจ็บปวยระหวาง
การเดินทางซึ่งเขาหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนดก็ยอมเบิกได อนึ่ง ความจำเปนที่เกิดจากเหตุสุดวิสัยเชน น้ำทวม 
ทางขาด ผูเดินทางยอมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได ซึ่งขอเท็จจริงตองปรากฏวาไมสามารถเดินทาง    
ตอไปไดอยางไมมีทางแกไข หรือเดินทางตอไปไดแตตองเสียคาใชจายมากเกินเหตุใหพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป       
โดยคำนึงถึงหลักความรวดเร็วเพ่ือประโยชนทางราชการ ประหยัด และเหมาะสมดวย(พ.ร.ฎ.คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 11)  

หลักทั่วไปเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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9. ตองปรากฏวาไดมีการเดินทางไปราชการจริง 
9.1 ตองมีการเดินทางจริง 
9.2 โดยสารพาหนะรับจาง (แบบ บก.4231) ตามท่ีรับรองตนเองไดไปจายจริง 
9.3 ตองเปนการเดินทางไปราชการโดยแท (ไมใชเดินทางไปธุรกิจสวนตัวแลวนำ          

คาใชจายในการเดินทางมาเบิก) 
10. คาใชจายในการเดินทางท่ีผู เดินทางจะเบิกไดตองเปนคาใชจายฯ ตามพระราชกฤษฎีกา

กำหนดไวเทานั้น 
11. การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ เงื่อนไข และอัตราที่พระราช

กฤษฎีกากำหนดไวเทานั้น 
12. ผูเดินทางตองมีหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจาย 

12.1 รายงานการเดินทาง 
12.2 หลักฐานการจายตองเปนหลักฐานการจายที่ถูกตอง ซึ่งอาจเปนใบรับรองการจาย

ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 
13. ผูมีอำนาจในการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ไดออกคำสั่งอนุมัติใหขาราชการหรือลูกจาง

พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานรวมทั้งการเบิกคาใชจายในการเดินทางของผูได
รับคำสั่งดวย 

14. ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได ใหขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผู เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกทองที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทางเดือดรอนคาใชจายที่ทาง
ราชการจายใหจะเปนรายจายที่จำเปนซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการ
ทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 
1.ขาราชการ 
2.ลูกจางซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย 
3.พนักงานราชการ 
4.บุคคลภายนอก 

การเดินทางไปราชการจำแนกได 2 ลักษณะ 
1.การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรประเภทการเดินทาง 3 ประเภท  

1.1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
1.2. การเดินทางไปราชการประจำ 
1.3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

2.การเดนิทางไปราชการในตางประเทศ ประเภทการเดินทาง 2 ประเภท 
2.1. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
2.2. การเดินทางไปราชการประจำในตางประเทศ 

 

 

 

 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผูบังคับบัญชา
หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

 การไปสอบคัดเลือก หรอืรับการคัดเลือกตามที่ไดรบัอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

 การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตำแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 

 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักรของผูซึ่งรับราชการประจำใน
ตางประเทศ 

 

 

 

หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบดวย 
1. เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ        

คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน 
4. คาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

“คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง” หมายความวา คาอาหารที่ทางราชการจายใหเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนในการ
เดินทางออกนอกพ้ืนที่ตั้งสำนักงานปกติ ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และแกไขเพิ่มเติม มาตรา 15 กำหนดวาคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจำนวนเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
อัตราการเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554  

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
 

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ
ระดับตน 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือระดับ 8 ลงมา 

240 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 
 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับตน และสูง 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

270 

 
การนับเวลาเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางมี 2 กรณี ดังนี้ 
 1.1. กรณีมีการพกัแรม 

 ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

 เศษของวันนับไดเกิน 12 ชั่วโมงใหถือเปนเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงไดอีก 1 วัน 

 เศษของวันถานับไดไมเกิน 12 ชั่วโมงใหตัดทิ้ง 
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1.2 กรณีไมมีการพกัแรม 

 ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

 กรณีนับแลวไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยง  
ได 1 วัน 

 กรณีนับแลวไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ใหถือเปนเวลาเพ่ือเบิกเบ้ียเลี้ยง    
ไดครึ่งวัน 

1.3 กรณีลากจิ หรือ ลาพักผอน กอนการปฏิบัติราชการ 

 ใหนับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแตเวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามคำสั่ง 
 

  ใหเริ่มนับตั้งแตเวลาที่ออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาที่กลับถึง 
สถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

  การเดินทางไปราชการเรื่องใดเรื่องหน่ึงในสถานที่แหงเดียวกัน ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทา
ไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทาง (ม.18 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง  
ไปราชการฯ) 
 

นางสาวปอเดินทางออกจากบานพัก วันที่ 5 กุมภาพันธ2567 เวลา 07.00 น. มีคำสั่ง
เดินทางไปราชการที่สำนักงานเขตพ้ืนท่ีฯจังหวัดชุมพร และเดินทางกลับถึงบานพักวันที่ 10 
กุมภาพันธ2567 เวลา 19.00 น. คำนวณไดดังนี ้  

5 ก.พ.   6 ก.พ.           7 ก.พ.        8 ก.พ.           9 ก.พ.          10 ก.พ.      10 ก.พ. 

 07.00          07.00           07.00           07.00             07.00          19.00 

24 ชั่วโมง      24 ชั่วโมง       24 ชั่วโมง        24 ชั่วโมง          24 ชัว่โมง       12 ชั่วโมง 
 = 1 วัน           = 1 วัน           = 1 วัน           = 1 วัน              = 1 วัน 

สรุป นางสาวปอไดเบ้ียเล้ียงทั้งหมด 5วัน (เดินทางไปราชการ 5วัน 12 ชั่วโมง จึงไมนับเปนเวลาเพื่อเบิก
เบี้ยเลี้ยงได 1 วัน) 

นางสาวปอเดินทางออกจากบานพัก วันที่  1กุมภาพันธ2567 เวลา 06.00 น. มีคำสั่ง
เดินทางไปราชการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ฯจังหวัดชุมพร และเดินทางกลับถึงบานพักวันที่ 3
กุมภาพันธ2567 เวลา 20.00 น. คำนวณไดดังนี ้

                               1 ก.พ.           2 ก.พ.            3 ก.พ.        3 ก.พ. 

                                        06.00            06.00          20.00 

                           24 ชัว่โมง       24 ชั่วโมง         14 ชั่วโมง 
                               = 1 วัน           = 1 วัน           = 1 วัน 

สรุป นางสาวปอไดเบ้ียเล้ียงทั้งหมด 3วัน  

 

 

ตัวอยาง 

ตัวอยาง 
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 คาเชาที่พกั 

 “คาเชาที่พัก” หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน 
การเบิกคาเชาที่พักมี 2 ลักษณะ 

1. คาเชาที่พักเหมาจาย 
2. คาเชาที่พักจายจริง 

หลักเกณฑการเบิกคาเชาที่พัก 
1. เบิกไดกรณีจำเปนตองพักแรม 
2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะจายจริงหรือเหมา    

จายอยางใดอยางหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น 
3. กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

ตลอดการเดินทาง 
4. การเดินทางเปนหมูคณะ กรณีเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริงใหพักรวมกันสอง

คนขึ้นไปตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา  
คาเชาที่พักคนเดียว 

 5. การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราที่กำหนดเพ่ิมข้ึนอีก
ไมเกินรอยละ 25 

 
อัตราคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. กรณเีลือกเบิกในลักษณะจายจรงิ ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา ดังน้ี 

ประเภท ระดับ หองพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป 
 
วิชาการ 
อํานวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโสลูกจางประจำ/ลูกจาง
ชั่วคราวพนักงานราชการ 
ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชาํนาญการพิเศษ 
ระดับตนหรือตำแหนงที่เทียบเทา  
หรือระดับ 8 ลงมา 

1,500 850 

ทั่วไป 
วิชาการ
อำนวยการ
บริหาร 
 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับสูง 
ระดับตน 
หรือตำแหนงระดับ 9 

2,200 1,200 

วิชาการบริหาร 
 

ระดับทรงคณุวุฒ ิ
ระดับสูงหรือตำแหนงท่ีเทียบเทา หรือระดับ 10 ขึ้นไป 

2,500 1,400 

 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมู คณะและผูดำรงตำแหนงดังกลาว  ขางตนเปนหัวหนาคณะและ    

มีความจำเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับที่พักเพื่อเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่นใหเบิกคาเชา  
ท่ีพักไดเพิ่มขึ้นสำหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ได   
เทาท่ีจายจริงในอตัราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 



9 
 

2. กรณเีลือกเบิกในลักษณะเหมาจายใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี ้

ประเภท ระดบั อตัรา (บาท : วนั : คน) 

ทั่วไป 
 
วิชาการ 
อำนวยการ 
 
 

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส
ลูกจางประจำ/ลูกจางชั่วคราวพนกังานราชการ 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ
ระดับตน 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือระดบั 8 ลงมา 

800 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒ ิ
ระดับสูง 
ระดับตน และสูง 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือระดบั 9 ขึ้นไป 

1,200 

หลักฐานประกอบการเบิกคาเชาที่พัก 

1. กรณเีลือกเบิกในลักษณะจายจริง 

ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดง  
วาไดรับชำระเงินคาเช าที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ        
วัน เดอืน ปและจำนวนเงินที่ไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาที่พัก 

กรณีติดตอกับตัวแทนจำหนาย ให ใชใบเสร็จของตัวแทนจำหนาย หรือใบเสร็จรับเงิน    
ของตัวแทนจำหนายท่ีพิมพออกมาจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาที่พัก     
และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูท่ีผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจายในการ
เดินทางอยูตางสังกัดกัน แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพักแรมชุดเดียวกันใหผู
เดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ อีกฝายหนึ่งใชสำเนาภาพถายที่ผูนั้นรบัรองสำเนาถูกตอง โดยใหมีบันทึกแนบทาย
ระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว และรายการใดท้ังคูจะเปนผูเบิกฝายละเปนจำนวน   
เทาใดทั้งตนฉบับและฉบับสำเนาภาพถาย และลงลายมือชื่อของผูเดินทางท้ังคูในแตละฉบับ 

การเบิกคาเชาที่พักกรณีที่เจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาท่ีพักจากผูเดินทางไป
ราชการโดยตรง ใหผู เดินทางใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุมไดเรียกเก็บคาเชา      
ที่พักเปนหลักฐานเพ่ือขอเบิกคาเชาที่พัก 

2. กรณเีลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิกคาที่พัก 
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คาพาหนะ 

“คาพาหนะ” หมายถึง คาพาหนะรวมคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน คาระวาง
รถบรรทุกคาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 

ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 22 
กำหนดวา การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด 
และใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ในกรณีทีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ ใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางไปราชการตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคาพาหนะนั้น 

คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ 

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

1. คาพาหนะรับจาง 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจ ายอ่ืนที่จำเป นตองจาย        
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (ตามพระราชกฤษฎีกาคาใช จ ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่  9         
พ.ศ. 2560 และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ) 

การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสำหรับกรณดีังตอไปนี้ 

 1. การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจำทางหรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

2. การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไมเกินสองเที่ยว 

3. การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
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พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัดภายใตหลัก
เกณฑ ดังนี้ 

ระดับตำแหนง หลักเกณฑการเบิกกระทรวงการคลัง หลักฐานการเบิก 

ทุกระดับตำแหนง 1. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยูที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
กับสถานียานพาหนะประจำทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่    
ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัด
เดียวกันกรณีขามเขตจังหวัด 
เขตติดตอหรือผานกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริง ภายในวงเงนิไม
เกินเที่ยวละ 600 บาท 
ขามเขตจังหวัดอื่นๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริง ภายในวงเงินไม เกิน 
เที่ยวละ 500 บาท 
2. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยูที่พักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เท่ียว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

ใบรบัรองแทน 

ใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก.4231) 

 
 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคดัเลือก ผูเดินทางไปราชการจะเบิกคาพาหนะรับจางไป-กลับ ระหวางสถานท่ี
อยูที่พักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เที่ยว ไมได 
กรณีมีความจำเปนตองเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับท่ีต้ังสำนักงานเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะ
เหตุสวนตัว โดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไป
ราชการ 
 กรณีการเดินทางนอกเสนทางระหวางการลา ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางที่ไดรับคำสั่ง
ใหไปราชการ 

 

2. พาหนะประจำทางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 9 กำหนดวา การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนด เวนแตกรณีจำเป
นที่ผูเดินทางถูกเรยีกเก็บเงินคาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนด ให
เบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง 

คาพาหนะประจำทาง หมายถึง บริการทั่วไปประจำ เสนทางแนนอน คาโดยสาร คาระวางแนนอน 
2.1 รถโดยสารประจำทาง เบิกไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการ

ขนสงทางบกลางกำหนด 
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2.2 รถไฟ เบิกไดเทาที่จายจริง ดัง 

ประเภท ระดบั อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 
ทั่วไป : ชำนาญงาน อาวุโส ทักษะพิเศษ
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : ตน สูง 
บรหิาร : ตน สูง 

รถดวน รถดวน
พิเศษชั้น 1 นั่งนอน

ปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) 

เทาที่จายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสรจ็รับเงิน (แบบ 

บก.4231) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจางประจำ 

รถดวน รถดวน
พิเศษต้ังแตช้ัน 2 

นั่งนอนปรับอากาศ
ลงมา 

เทาที่จายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสรจ็รับเงิน (แบบ 

บก.4231) 

 

3. พาหนะสวนตัว 

พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซ่ึง
มิใชของทางราชการ ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา และ   
ตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทางจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายได ในกรณีผู เดินทาง     
ไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจงเหตผุลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

การเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหคำนวณระยะทางตามเสนทางของ       
กรมทางหลวง ในทางสั้นและทางตรง ซ่ึงสามารถเดินทางตามเสนทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมี     
เสนทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล          
เปนตน  และในกรณีที่ ไมมี เสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืนใหผู เดินทางเปนผู รับรองระยะทาง           
ในการเดินทาง 

 

อตัราเงนิชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน 

ตามพระราชกฤษฎีกาคาใช จ ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่  9) พ.ศ.2560 มาตรา 27 
กำหนดวาการเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

ขาราชการ/ผูดำรงตำแหนง ชั้นท่ีนั่ง 

1. (ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
    (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
    (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
    (ง) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
    (จ) รัฐมนตร ี
    (ฉ) ผู ดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงหัวหนาสวนราชการระดับ
กระทรวงหรือตำแหนงที่เทียบเทา ประเภทบริหารระดับตน อำนวยการระดับสูงหรือ     
ที่เทียบเทา 

ชั้นธุรกิจ 

2. (ก) ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ
อธิบดี หรือตำแหนงที่ เทียบเทา ผู ดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับตน ตำแหนง 
ประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหนงที่เทียบเทา 
    (ข) ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตำแหนงประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน ตำแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษ ตำแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการตำแหนงประเภททั่วไประดบัชำนาญงาน นอกจากที่ระบุใน (ก) 

ชั้นประหยัด 

***3. ดำรงตำแหนงระดับ ช้ัน หรือยศ ต่ำกวาท่ีระบุใน 2 (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมี
ความจำเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ 

 

 

 

 

*** ในกรณีผู เดินทางตาม 2. มีความจำเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในชั้น ท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผู ดำรง         
ตำแหนงที่เดินทางดังกลาว สามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินช้ันสูงกวาได โดยตองไดรับ  
การอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ าสังกัด หรือตำแหนงท่ี เทียบเท า สำหรับส วนราชการใดท่ีไม มี
ปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาที่มีอำนาจเชนเดียวกับปลดักระทรวงเปนผูอนุมัติ 

 *** การเดินทางที่ไมเขาหลักเกณฑตาม 1. หรือ 2. จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 
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การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  (หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่             
22 ธันวาคม 2559) ใหซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

คาใชจายโดยสารเครื่องบินที่เบิกได 
1. คาพาหนะรวมถึงคาสัมภาระ 
2. คาธรรมเนียม 
3. คาบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ ยกเวน คาบริการเลือกที่นั่ง คาบริการอาหารและเครื่องดื่ม        

คาประกันชีวิต หรอืประกันภัยภาคสมัครใจ เปนตน 

หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
 1. กรณีสวนราชการเปนผู ดำเนินการจัดซื้อ ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน      

จำหนายหรือผู ประกอบธุรกิจนำเท่ียวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใหใช
ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการจาย 
 2. กรณีผู เดินทางเปนผู ดำเนินการจัดซื้อ ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน      
จำหนายหรือผูประกอบธุรกิจนำเท่ียว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออกชื่อ-สกุล ผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย 

วิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางไปราชการทำหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 
1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือผูประกอบธุรกิจนำเท่ียว

เพื่อขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรองสำเนา
ถูกตองในเอกสารดังกลาวและคำรับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการแมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณีเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ และเมื่อไดรับอนมุตัิจากผูบังคับบัญชาแลว ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได 
 2. กรณีที่ไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทำหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย และไมอาจ
ขอสำเนาหรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมคำรับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการแมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ และเมื่อไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจายเงินได 
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คาใชจายอื่น 

ผูเดินทางสามารถเบิกคาใชจายอ่ืนที่จำเปนในการเดินทางไดโดยประหยัดและตองเปนไปตามเงื่อนไข
ดังตอไปนี้ (ตามหนังสอืกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550)  

- เปนคาใชจายที่จำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ เชน คาปะยางรถยนต คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาผานทางดวนฯ เปนตน 

- ต องไม เป นค าใช จ าย ท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ  ข อ บังคับ หรือหนั งสือสั่ งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไวเปนการเฉพาะ เชน คาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑ เปนตน ซึ่งตองปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหลานั้น 

- ตองไมใชคาใชจายที่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัตริาชการ ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุท่ีใชในการปฏิบัติงาน คาฟลมถายรูป (ที่ใชในงานสำรวจขอมูลตามหนาท่ี
ราชการของตน) เปนตน 

 

 

 

 

 การเดินทางไปประจำตางสำนักงาน รักษาการในตำแหนง หรือรักษาการแทน เพื่อดำรง                  
ตำแหนงใหม  ณ สำนักงานแหงใหม 

          การเดินทางไปประจำสำนักงานแหงเดมิในทองที่แหงใหม ในกรณียายสำนักงาน 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ
หรือการชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต1 ปขึ้นไป 

          การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไมถึง 1 ปแตสวน
ราชการมีความจำเปนตองใหอยู ชวยราชการ ณ ที่แหงเดิม ใหนับเวลาตอเนื่อง และถือเวลาตั้งแตวันที่ครบ
กำหนด 1 ป เปนการเดินทางไปราชการประจำ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 
5. คาใชจายอื่นท่ีจำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 การเดินทางไปราชการประจำ 
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ผูมีสิทธิเบิก 

 ขาราชการผูเดินทาง  
 บุคคลในครอบครวั 

                  คูสมรส 
                  บุตร  
                  บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส 
                  ผูติดตาม 

    1 คน สำหรับขาราชการ 

            ตำแหนงประเภทท่ัวไป     : ระดับปฏิบัติงาน 

                        ระดับชำนาญงาน 

                     ตำแหนงประเภทวิชาการ   : ระดับปฏิบัติการ 

    ไมเกิน 2 คน สำหรับขาราชการ 

           ตำแหนงประเภทท่ัวไป    : ระดับอาวุโส 

  ระดบัทักษะพิเศษ 

                    ตำแหนงประเภทวิชาการ    : ระดับชำนาญการ 

      ระดับชำนาญการพิเศษ 

               ระดับเชี่ยวชาญ 

               ระดับทรงคุณวุฒิ 

                    ตำแหนงประเภทอำนวยการ : ระดับตน 

                ระดับสูง 

          ตำแหนงประเภทบริหาร      : ระดับตน 

               ระดับสูง 
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หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ 

ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบิก 

คาเบ้ียเล้ียง ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากสถานที่อยูจนถึงสถานที่พักแหงใหม 

คาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหเบิกแบบเหมาจาย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

คาที่พัก 1.ผูเดินทางเบิกตามสิทธิ 
2.บุคคลในครอบครวัใหเบิกในอัตราเดียวกันกับผูเดินทาง 
3.ผูติดตามใหเบิกไดเทากับขาราชการในระดับต่ำสุด คาพาหนะ 

คาใชจายอื่นท่ีจำเปน เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 

ในกรณีเดินทางไปถึงทองท่ีที่ต้ังสำนักงานแหงใหม ถาไมอาจเขาพักในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให     
หรือบานเชาได และผูบังคับบัญชาอนุญาตแลว ใหเบิกคาเชาท่ีพักสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได ไมเกิน 7 วัน 
นับแตวันที่ ไปถึงทองท่ีที่ตั้งสำนักงานน้ัน ถามีความจำเปนท่ีจะตองเบิกคาเชาท่ีพักเกิน 7 วัน (มาตรา 37             
ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 

ในกรณีจำเปนซึ่งไมอาจนำบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางได ใหผูเดินทางรายงานชี้แจงเหตุผล
ความจำเปนและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางตอผูบังคับบัญชากอนที่ขาราชการหรือลูกจางผูนั้นจะเดินทาง      
แตตองไมเกิน 1 ป นับแตวันที่ปรากฏในคำสั่งใหเดินทางไปราชการ (มาตรา 39  ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจำสำนักงานซึ่งตางสังกัด(ตางกรม) ใหเบิกจากสังกัดใหม
ซึ่งไปประจำ (มาตรา 11 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 8 พ.ศ.2553)  

กรณีเปนการขอยายตามคำรองขอของตนเอง ผู เดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได (มาตรา 33           
ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 
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การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจำ ใน
กรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ทองที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการ หรือไดรับการบรรจุเปนลูกจางครั้งแรก
หรือครั้งสุดทาย แลวแตกรณ ี

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

ผูมีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

1. ขาราชการซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจางซึ่ง
ทางราชการเลิกจาง 

1. คาเชาที่พัก 
2. คาพาหนะ 
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

2. บุคคลในครอบครัว 
คูสมรส 
บุตรบิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส 
ผูติดตาม 

เงื่อนไข 
ใหเบิกได ตามสิทธิของผู เดินทางในอัตราสำหรับตำแหนง 
ระดับครั้งสุดทายกอนออกออกจากราชการหรือเลิกจาง 
ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอนใหทายาทที่อยูดวยขณะที่ถึงแกความตาย    
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมถาไมมีทายาทอยูดวยใหทายาทคนใดคนหนึ่งเปนผูใช
สิทธิเบิกคาใชจายสำหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ 

ถาผู มีสิทธิเบิกตองการเดินทางไปยังทองที่ อ่ืนที่ไมใชภูมิลำเนาเดิม สามารถเบิกคาใชจายในการ
เดินทางตามหลักเกณฑดังกลาวได ทั้งนี้ตองไมเปนการเบิกคาใชจายในการเดินทางท่ีสูงกวาโดยตองขออนุมัติ           
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 

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 กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาส วนราชการตนสังกัดใหม        
ซึ่งไปประจำที่จะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจำเปนเหมาะสม 
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ประเภทการเดินทาง เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 

ไปราชการชั่วคราว 

- หนังสือขออนุมัติเดนิทางไปราชการ
ที่ผานการอนุมัติแลว  

- สำเนาคำสั่งใหไปราชการ 
- สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงนิ) 
- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการแบบ 8708 เพ่ือเปนคาเบี้ย
เลี้ยงเดนิทางคาเชาที่พัก คาพาหนะ    
คาใชจายอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

- ใบเสร็จรับเงิน คาพาหนะ คาท่ีพัก
และใบแจงรายการโรงแรม (Folio) 

- ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงินแบบ   

บก.4231 (กรณีไมสามารถเรียก
หลักฐานการรับเงิน) 

- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

1. กรณี เดินทางโดยรถยนตส วน
ตั วต องระบุ ในบันทึ กขออนุ มัติ
เดินทาง  
2. กรณีขอใช รถของทางราชการ   
ตองระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง
โดยรายละเอียดประกอบการเบิก  
ค า ใ ช จ า ย ใน ก า ร เดิ น ท า ง ไป
ราชการตองถูกตองตรงกับแบบขอ
อนุญาตใชรถยนต บัญชีควบคุมการ
ใช น้ ำมันรถยนตของ สพป.ชพ.2 
แล ะใบ เส ร็ จ รับ เงิน   ค าน้ ำมั น
เชื้อเพลิง 

ไปราชกาประจำ 

- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการพรอมหลักฐานการจายซึ่งรวม 
คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

- คำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ณ สถานที่
แหงใหม 

- บันทึกขออนุมัติเดนิทาง  
- บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักกรณี

เดินทางมาถึงแลว แตยังไมสามารถ    
เขาบานพัก หรือบานเชาได 

 

เดินทางกลับภูมิลำเนา 

- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการพรอมหลักฐานการจายซึ่งรวม  
คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

- คำสั่งใหเกษียณอายุราชการ/ลาออก/
พักราชการ 

- บันทึกขออนุมัติเดนิทาง 

 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 



21 
 

 

 
 
 
 
 

เครดิต : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธาน ีเขต 2 
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   แบบ4231 (ใบรบัรองแทนใบเสร็จ)                   แบบ8708 (ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 



 


