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คำนำ 

คูมือการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหการเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางของผูเดินทางไปราชการเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตองตามกฎหมายระเบียบ คำสั่งและหนังสือ
สั่งการตางๆ ที่ทางราชการกำหนด ชวยลดและปองกันมิใหเกิดความผิดพลาดในการเบิกจาย อีกทั้งเพ่ือใหการ
จัดทำหลักฐานการขอเบิกจายเปนไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกันรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ ซึ่ง
ในคูมือไดอธิบายถึง แนวทางปฏิบัติในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ อันที่จะชวยสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของผูเดินทาง และผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายใหเกิดประสิทธิภาพ และเปนประโยชนตอราชการ
โดยรวม 

หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนกับผูเดินทางไปราชการ และผูปฏิบัติงานดานเบิกจาย  
คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่และผูเก่ียวของของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต 2 เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปอยางราบรื่น ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

นางสาวปุษยา รัตนาคร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
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1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

และที่แกไขเพิ่มเติม  
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ.2524 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน                  

และ การนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562  
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาด วยการเบิกจายคาใชจ ายในการบริหารงานของสวนราชการ      

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

เรื่อง รายการคาใชสอย ตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553  

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่  กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559   
เรื่องหลักเกณฑ และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ
การเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณเีดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย  

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550   
เรื่องหลักเกณฑ การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องใน
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 แบบใบเบิกคาใชจาย ในการเดนิทางไปราชการ  

10. หนังสือกระทรวงการคลั ง ด วนที่ สุ ด ที่  กค 0409.6/ว 101 ลงวันท่ี  9 กันยายน 2547        
เรื่องการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ  

11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด วนที่สุด ที่  กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่  15 กุมภาพันธ 2548     
เรื่องการเบิกจาย คาผานทางดวนพิเศษ  

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

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซอมความ    
เขาใจเกี่ยวกับการใชสิทธิเบิกคาใชจายอ่ืนที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา   
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

14. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.7/ว 50 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิก  
คาเชาที่พัก ในการเดินทางไปราชการ  

15. หนั งสือกระทรวงการคลัง ด วนที่ สุด ที่  กค 0409.6/ว 72 ลงวันท่ี  26 เมษายน 2548          
เรื่อง การเบิกคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการ 
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ผังกระบวนงาน : การเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ผูเบิกเงิน 
สงเอกสารการขออนุมัติเบิกเงิน 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

กลุมบริหารงานงานการเงินและสินทรัพย 
รับเอกสาร 

1.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
2.ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
3.ตัดเงินงบประมาณของแตละหนวยงาน 
4.ลงทะเบียนคุมงบประมาณของแตละหนวยงาน 

จัดทำงบหนารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิกผาน ผอ.กลุมบริหารงานการเงินฯ 

ผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายเงิน 
ผอ.สพป.ชพ.2 หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ตั้งเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

โอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online   
เขาบัญชีผูเบิกเงิน 

ไมถูกตองสงคืน
เจาของเรื่อง 

แกไข 

1 วัน 

3 วัน 
(นับจากวันที่ไดรับอนุมัติจาก
ระบบ GFMIS) 

5 วัน 

2 วัน 
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1. หัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น และมีฐานะเปนกรมขึ้นไปมี
อำนาจหนาที่ในการบริหารงบประมาณรายจาย เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามความจำเปนและ
ประหยัดภายใตหลักเกณฑและอัตราการจายตามพระราชกฤษฎีกานี้ สวนวิธีการเบิกจายน้ันใหปฏิบัติตามระเบียบ
การเบิกจายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้หัวหนาสวนราชการอาจจะออกระเบียบ
เก่ียวกับการบริหารงบประมาณรายจายเพ่ือควบคุมคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหมีการใชจายเทาที่จำเป
นและประหยัดก็ได (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 6) 

 2. ผูเดินทางไปราชการซึ่งมิไดเปนขาราชการ หรือเปนขาราชการที่ไมใชตำแหนง ชั้น ยศ ตามที่
กำหนดใหกระทรวงการคลังมีอำนาจเทียบกับตำแหนงขาราชการ (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาตรา 7)  

3. สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เกิดข้ึนตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ ใหผูมีอำนาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความจำเปนเหมาะ
สม (พ.ร.ฎ.คาใช จายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 8 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ขอ 5)  

4. กรณีเดินทางลวงหนา หรือยังไมเดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุสวนตัว)โดย
ไดรับการอนุมัติใหลากิจ/ลาพักผอนแลวตองขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอำนาจดวย (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา 8 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจ
ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 5)  

5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเสนทางระหวางลากิจ/ลาพักผอนตามมาตรา 8/1ใหเบิกคา
พาหนะไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

6. กรณีมีคำสั่งแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสูงข้ึนภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแลว ใหมีสิทธิไดรับค
าใชจายเดินทางในตำแหนงที่สูงขึ้นนับแตวันท่ีมีคำสั่ง แมคำสั่งนั้นจะมีผลยอนหลังไปถึงหรือกอนวันออกเดินทางก็
ตาม (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 9) 

 7. กรณีเดินทางไปรักษาราชการในตำแหนงหรือรักษาราชการแทน (พ.ร.ฎ.คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 9)  

  เดินทางไป : ใชสิทธิตามตำแหนงระดบัที่ดำรงอยู 
 เดินทางระหวางรักษาการ/รักษาราชการ และเดินทางกลับมาดำรงตำแหนงเดิม :ใชสิทธิระดับท่ี

รักษาการ/รักษาราชการ 
8. พระราชกฤษฎีกาไดกำหนดหามมิใหผูเดินทางเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สำหรับ

วันที่หยุดอยู  ณ ที่ใด โดยไมมีความจำเปนในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจำเปนในทางราชการหมายความ
รวมถึงความจำเปนในการเดินทางดวย เชน รอเวลาตอรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน สวนกรณีผูเดินทางเจ็บปวยระหวาง
การเดินทางซึ่งเขาหลักเกณฑที่กฎหมายกำหนดก็ยอมเบิกได อนึ่ง ความจำเปนที่เกิดจากเหตุสุดวิสัยเชน น้ำทวม 
ทางขาด ผูเดินทางยอมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได ซึ่งขอเท็จจริงตองปรากฏวาไมสามารถเดินทาง    
ตอไปไดอยางไมมีทางแกไข หรือเดินทางตอไปไดแตตองเสียคาใชจายมากเกินเหตุใหพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป       
โดยคำนึงถึงหลักความรวดเร็วเพ่ือประโยชนทางราชการ ประหยัด และเหมาะสมดวย(พ.ร.ฎ.คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 11)  

หลักทั่วไปเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 



4 
 

9. ตองปรากฏวาไดมีการเดินทางไปราชการจริง 
9.1 ตองมีการเดินทางจริง 
9.2 โดยสารพาหนะรับจาง (แบบ บก.4231) ตามท่ีรับรองตนเองไดไปจายจริง 
9.3 ตองเปนการเดินทางไปราชการโดยแท (ไมใชเดินทางไปธุรกิจสวนตัวแลวนำ          

คาใชจายในการเดินทางมาเบิก) 
10. คาใชจายในการเดินทางท่ีผู เดินทางจะเบิกไดตองเปนคาใชจายฯ ตามพระราชกฤษฎีกา

กำหนดไวเทานั้น 
11. การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ เงื่อนไข และอัตราที่พระราช

กฤษฎีกากำหนดไวเทานั้น 
12. ผูเดินทางตองมีหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจาย 

12.1 รายงานการเดินทาง 
12.2 หลักฐานการจายตองเปนหลักฐานการจายที่ถูกตอง ซึ่งอาจเปนใบรับรองการจาย

ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 
13. ผูมีอำนาจในการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ไดออกคำสั่งอนุมัติใหขาราชการหรือลูกจาง

พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานรวมทั้งการเบิกคาใชจายในการเดินทางของผูได
รับคำสั่งดวย 

14. ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได ใหขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผู เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกทองที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทางเดือดรอนคาใชจายที่ทาง
ราชการจายใหจะเปนรายจายที่จำเปนซึ่งเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการ
ทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 
1.ขาราชการ 
2.ลูกจางซึ่งไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย 
3.พนักงานราชการ 
4.บุคคลภายนอก 

การเดินทางไปราชการจำแนกได 2 ลักษณะ 
1.การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรประเภทการเดินทาง 3 ประเภท  

1.1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
1.2. การเดินทางไปราชการประจำ 
1.3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

2.การเดนิทางไปราชการในตางประเทศ ประเภทการเดินทาง 2 ประเภท 
2.1. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
2.2. การเดินทางไปราชการประจำในตางประเทศ 

 

 

 

 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผูบังคับบัญชา
หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

 การไปสอบคัดเลือก หรอืรับการคัดเลือกตามที่ไดรบัอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 

 การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตำแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 

 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักรของผูซึ่งรับราชการประจำใน
ตางประเทศ 

 

 

 

หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบดวย 
1. เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ        

คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน 
4. คาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

“คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง” หมายความวา คาอาหารที่ทางราชการจายใหเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนในการ
เดินทางออกนอกพ้ืนที่ตั้งสำนักงานปกติ ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และแกไขเพิ่มเติม มาตรา 15 กำหนดวาคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดในลักษณะเหมาจายตามจำนวนเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
อัตราการเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทาง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554  

ประเภท ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
 

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ
ระดับตน 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือระดับ 8 ลงมา 

240 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 
 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 
ระดับตน และสูง 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือระดับ 9 ขึ้นไป 

270 

 
การนับเวลาเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางมี 2 กรณี ดังนี้ 
 1.1. กรณีมีการพกัแรม 

 ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

 เศษของวันนับไดเกิน 12 ชั่วโมงใหถือเปนเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงไดอีก 1 วัน 

 เศษของวันถานับไดไมเกิน 12 ชั่วโมงใหตัดทิ้ง 
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1.2 กรณีไมมีการพกัแรม 

 ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

 กรณีนับแลวไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 12 ชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยง  
ได 1 วัน 

 กรณีนับแลวไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ใหถือเปนเวลาเพ่ือเบิกเบ้ียเลี้ยง    
ไดครึ่งวัน 

1.3 กรณีลากจิ หรือ ลาพักผอน กอนการปฏิบัติราชการ 

 ใหนับเวลาเพ่ือคำนวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแตเวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามคำสั่ง 
 

  ใหเริ่มนับตั้งแตเวลาที่ออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาที่กลับถึง 
สถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

  การเดินทางไปราชการเรื่องใดเรื่องหน่ึงในสถานที่แหงเดียวกัน ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทา
ไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทาง (ม.18 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง  
ไปราชการฯ) 
 

นางสาวปอเดินทางออกจากบานพัก วันที่ 5 กุมภาพันธ2567 เวลา 07.00 น. มีคำสั่ง
เดินทางไปราชการที่สำนักงานเขตพ้ืนท่ีฯจังหวัดชุมพร และเดินทางกลับถึงบานพักวันที่ 10 
กุมภาพันธ2567 เวลา 19.00 น. คำนวณไดดังนี ้  

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 นางสาวปอไดเบ้ียเล้ียงทั้งหมด 5วัน (เดินทางไปราชการ 5วัน 12 ชั่วโมง จึงไมนับเปนเวลาเพื่อเบิก
เบี้ยเลี้ยงได 1 วัน) 

นางสาวปอเดินทางออกจากบานพัก วันที่  1กุมภาพันธ2567 เวลา 06.00 น. มีคำสั่ง
เดินทางไปราชการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่ฯจังหวัดชุมพร และเดินทางกลับถึงบานพักวันที่ 3
กุมภาพันธ2567 เวลา 20.00 น. คำนวณไดดังนี ้

                               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 นางสาวปอไดเบ้ียเล้ียงทั้งหมด 3วัน  

 

 

ตัวอยาง 

ตัวอยาง 
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 คาเชาที่พกั 

 “คาเชาที่พัก” หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรมอ่ืน 
การเบิกคาเชาที่พักมี 2 ลักษณะ 

1. คาเชาที่พักเหมาจาย 
2. คาเชาที่พักจายจริง 

หลักเกณฑการเบิกคาเชาที่พัก 
1. เบิกไดกรณีจำเปนตองพักแรม 
2. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะจายจริงหรือเหมา    

จายอยางใดอยางหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น 
3. กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ตองเลือกเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

ตลอดการเดินทาง 
4. การเดินทางเปนหมูคณะ กรณีเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริงใหพักรวมกันสอง

คนขึ้นไปตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา  
คาเชาที่พักคนเดียว 

 5. การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราที่กำหนดเพ่ิมข้ึนอีก
ไมเกินรอยละ 25 

 
อัตราคาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. กรณเีลือกเบิกในลักษณะจายจรงิ ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา ดังน้ี 

ประเภท ระดับ หองพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคู 
(บาท : วัน : คน) 

ทั่วไป 
 
วิชาการ 
อํานวยการ 

ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโสลูกจางประจำ/ลูกจาง
ชั่วคราวพนักงานราชการ 
ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชาํนาญการพิเศษ 
ระดับตนหรือตำแหนงที่เทียบเทา  
หรือระดับ 8 ลงมา 

1,500 850 

ทั่วไป 
วิชาการ
อำนวยการ
บริหาร 
 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับสูง 
ระดับตน 
หรือตำแหนงระดับ 9 

2,200 1,200 

วิชาการบริหาร 
 

ระดับทรงคณุวุฒ ิ
ระดับสูงหรือตำแหนงท่ีเทียบเทา หรือระดับ 10 ขึ้นไป 

2,500 1,400 

 
 ในกรณีเดินทางไปราชการเปนหมู คณะและผูดำรงตำแหนงดังกลาว  ขางตนเปนหัวหนาคณะและ    

มีความจำเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับที่พักเพื่อเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่นใหเบิกคาเชา  
ท่ีพักไดเพิ่มขึ้นสำหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ได   
เทาท่ีจายจริงในอตัราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
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2. กรณเีลือกเบิกในลักษณะเหมาจายใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี ้

ประเภท ระดบั อตัรา (บาท : วนั : คน) 

ทั่วไป 
 
วิชาการ 
อำนวยการ 
 
 

ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน และอาวุโส
ลูกจางประจำ/ลูกจางชั่วคราวพนกังานราชการ 
ระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ
ระดับตน 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือระดบั 8 ลงมา 

800 

ทั่วไป 
วิชาการ 
อำนวยการ 
บริหาร 

ระดับทักษะพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒ ิ
ระดับสูง 
ระดับตน และสูง 
หรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือระดบั 9 ขึ้นไป 

1,200 

หลักฐานประกอบการเบิกคาเชาที่พัก 

1. กรณเีลือกเบิกในลักษณะจายจริง 

ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดง  
วาไดรับชำระเงินคาเช าที่พักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ        
วัน เดอืน ปและจำนวนเงินที่ไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาที่พัก 

กรณีติดตอกับตัวแทนจำหนาย ให ใชใบเสร็จของตัวแทนจำหนาย หรือใบเสร็จรับเงิน    
ของตัวแทนจำหนายท่ีพิมพออกมาจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาที่พัก     
และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูท่ีผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจายในการ
เดินทางอยูตางสังกัดกัน แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือท่ีพักแรมชุดเดียวกันใหผู
เดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ อีกฝายหนึ่งใชสำเนาภาพถายที่ผูนั้นรบัรองสำเนาถูกตอง โดยใหมีบันทึกแนบทาย
ระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว และรายการใดท้ังคูจะเปนผูเบิกฝายละเปนจำนวน   
เทาใดทั้งตนฉบับและฉบับสำเนาภาพถาย และลงลายมือชื่อของผูเดินทางท้ังคูในแตละฉบับ 

การเบิกคาเชาที่พักกรณีที่เจาภาพผูจัดประชุมเปนผูเรียกเก็บคาเชาท่ีพักจากผูเดินทางไป
ราชการโดยตรง ใหผู เดินทางใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุมไดเรียกเก็บคาเชา      
ที่พักเปนหลักฐานเพ่ือขอเบิกคาเชาที่พัก 

2. กรณเีลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิกคาที่พัก 
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คาพาหนะ 

“คาพาหนะ” หมายถึง คาพาหนะรวมคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงาน คาระวาง
รถบรรทุกคาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 

ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม มาตรา 22 
กำหนดวา การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด 
และใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ในกรณีทีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ ใหใช
พาหนะอ่ืนได แตผูเดินทางไปราชการตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคาพาหนะนั้น 

คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ 

1. พาหนะรับจาง 
2. พาหนะประจำทาง 
3. พาหนะสวนตัว 

1. คาพาหนะรับจาง 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามจังหวัด เงินชดเชยและคาใชจ ายอ่ืนที่จำเป นตองจาย        
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (ตามพระราชกฤษฎีกาคาใช จ ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่  9         
พ.ศ. 2560 และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ) 

การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสำหรับกรณดีังตอไปนี้ 

 1. การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจำทางหรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

2. การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไมเกินสองเที่ยว 

3. การเดนิทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
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พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัดภายใตหลัก
เกณฑ ดังนี้ 

ระดับตำแหนง หลักเกณฑการเบิกกระทรวงการคลัง หลักฐานการเบิก 

ทุกระดับตำแหนง 1. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยูที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ
กับสถานียานพาหนะประจำทางหรือกับสถานที่จัดยานพาหนะที่    
ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัด
เดียวกันกรณีขามเขตจังหวัด 
เขตติดตอหรือผานกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริง ภายในวงเงนิไม
เกินเที่ยวละ 600 บาท 
ขามเขตจังหวัดอื่นๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริง ภายในวงเงินไม เกิน 
เที่ยวละ 500 บาท 
2. การเดินทางไป-กลับระหวางที่อยูที่พักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เท่ียว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

ใบรบัรองแทน 

ใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก.4231) 

 
 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคดัเลือก ผูเดินทางไปราชการจะเบิกคาพาหนะรับจางไป-กลับ ระหวางสถานท่ี
อยูที่พักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน ไมเกินวันละ 2 เที่ยว ไมได 
กรณีมีความจำเปนตองเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับท่ีต้ังสำนักงานเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะ
เหตุสวนตัว โดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไป
ราชการ 
 กรณีการเดินทางนอกเสนทางระหวางการลา ใหเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางที่ไดรับคำสั่ง
ใหไปราชการ 

 

2. พาหนะประจำทางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 9 กำหนดวา การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนด เวนแตกรณีจำเป
นที่ผูเดินทางถูกเรยีกเก็บเงินคาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกำหนด ให
เบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง 

คาพาหนะประจำทาง หมายถึง บริการทั่วไปประจำ เสนทางแนนอน คาโดยสาร คาระวางแนนอน 
2.1 รถโดยสารประจำทาง เบิกไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการ

ขนสงทางบกลางกำหนด 
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2.2 รถไฟ เบิกไดเทาที่จายจริง ดัง 

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

รถดวน รถดวน
พิเศษชั้น 1 นั่งนอน

ปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) 

เทาที่จายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสรจ็รับเงิน (แบบ 

บก.4231) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจางประจำ 

รถดวน รถดวน
พิเศษต้ังแตช้ัน 2 

นั่งนอนปรับอากาศ
ลงมา 

เทาที่จายจริง 
ประหยัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสรจ็รับเงิน (แบบ 

บก.4231) 

 

3. พาหนะสวนตัว 

พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซ่ึง
มิใชของทางราชการ ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา และ   
ตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทางจึงมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายได ในกรณีผู เดินทาง     
ไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจงเหตผุลความจำเปนตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

การเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหคำนวณระยะทางตามเสนทางของ       
กรมทางหลวง ในทางสั้นและทางตรง ซ่ึงสามารถเดินทางตามเสนทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ในกรณีท่ีไมมี     
เสนทางของกรมทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ ตัดผาน เชน เสนทางของเทศบาล          
เปนตน  และในกรณีที่ ไมมี เสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอ่ืนใหผู เดินทางเปนผู รับรองระยะทาง           
ในการเดินทาง 

 

อตัราเงนิชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 

- รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน 

ตามพระราชกฤษฎีกาคาใช จ ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่  9) พ.ศ.2560 มาตรา 27 
กำหนดวาการเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

ขาราชการ/ผูดำรงตำแหนง ชั้นท่ีนั่ง 

1. (ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
    (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
    (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
    (ง) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
    (จ) รัฐมนตร ี
    (ฉ) ผู ดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงหัวหนาสวนราชการระดับ
กระทรวงหรือตำแหนงที่เทียบเทา ประเภทบริหารระดับตน อำนวยการระดับสูงหรือ     
ที่เทียบเทา 

ชั้นธุรกิจ 

2. (ก) ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ
อธิบดี หรือตำแหนงที่ เทียบเทา ผู ดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับตน ตำแหนง 
ประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหนงที่เทียบเทา 
    (ข) ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตำแหนงประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน ตำแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษ ตำแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหนงประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการตำแหนงประเภททั่วไประดบัชำนาญงาน นอกจากที่ระบุใน (ก) 

ชั้นประหยัด 

***3. ดำรงตำแหนงระดับ ช้ัน หรือยศ ต่ำกวาท่ีระบุใน 2 (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมี
ความจำเปนรีบดวนเพ่ือประโยชนแกทางราชการ 

 

 

 

 

*** ในกรณีผู เดินทางตาม 2. มีความจำเปนตองโดยสารเคร่ืองบินในชั้น ท่ีสูงกวาสิทธิ ใหผู ดำรง         
ตำแหนงที่เดินทางดังกลาว สามารถเดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินช้ันสูงกวาได โดยตองไดรับ  
การอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ าสังกัด หรือตำแหนงท่ี เทียบเท า สำหรับส วนราชการใดท่ีไม มี
ปลัดกระทรวงใหผูบังคับบัญชาที่มีอำนาจเชนเดียวกับปลดักระทรวงเปนผูอนุมัติ 

 *** การเดินทางที่ไมเขาหลักเกณฑตาม 1. หรือ 2. จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซ่ึงผูเดินทางจะพึงเบิกได 



14 
 

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  (หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่             
22 ธันวาคม 2559) ใหซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

คาใชจายโดยสารเครื่องบินที่เบิกได 
1. คาพาหนะรวมถึงคาสัมภาระ 
2. คาธรรมเนียม 
3. คาบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ ยกเวน คาบริการเลือกที่นั่ง คาบริการอาหารและเครื่องดื่ม        

คาประกันชีวิต หรอืประกันภัยภาคสมัครใจ เปนตน 

หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
 1. กรณีสวนราชการเปนผู ดำเนินการจัดซื้อ ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน      

จำหนายหรือผู ประกอบธุรกิจนำเท่ียวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใหใช
ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการจาย 
 2. กรณีผู เดินทางเปนผู ดำเนินการจัดซื้อ ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน      
จำหนายหรือผูประกอบธุรกิจนำเท่ียว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออกชื่อ-สกุล ผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย 

วิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางไปราชการทำหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสูญหาย 
1. ใหผูเดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนายหรือผูประกอบธุรกิจนำเท่ียว

เพื่อขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พรอมรับรองสำเนา
ถูกตองในเอกสารดังกลาวและคำรับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการแมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณีเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ และเมื่อไดรับอนมุตัิจากผูบังคับบัญชาแลว ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินได 
 2. กรณีที่ไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางตามขอ 1 ได ใหผูเดินทางทำหนังสือรับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย และไมอาจ
ขอสำเนาหรือภาพถายเอกสารนั้น พรอมคำรับรองจากผูเดินทางไปราชการวา ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการแมหากคนพบในภายหลังก็จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจายเงิน เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหนงที่เทียบเทา หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ และเมื่อไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจายเงินได 
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คาใชจายอื่น 

ผูเดินทางสามารถเบิกคาใชจายอ่ืนที่จำเปนในการเดินทางไดโดยประหยัดและตองเปนไปตามเงื่อนไข
ดังตอไปนี้ (ตามหนังสอืกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550)  

- เปนคาใชจายที่จำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ เชน คาปะยางรถยนต คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาผานทางดวนฯ เปนตน 

- ต องไม เป นค าใช จ าย ท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ  ข อ บังคับ หรือหนั งสือสั่ งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไวเปนการเฉพาะ เชน คาสาธารณูปโภค คาครุภัณฑ เปนตน ซึ่งตองปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหลานั้น 

- ตองไมใชคาใชจายที่เกี่ยวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัตริาชการ ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุท่ีใชในการปฏิบัติงาน คาฟลมถายรูป (ที่ใชในงานสำรวจขอมูลตามหนาท่ี
ราชการของตน) เปนตน 

 

 

 

 

 การเดินทางไปประจำตางสำนักงาน รักษาการในตำแหนง หรือรักษาการแทน เพื่อดำรง                  
ตำแหนงใหม  ณ สำนักงานแหงใหม 

          การเดินทางไปประจำสำนักงานแหงเดมิในทองที่แหงใหม ในกรณียายสำนักงาน 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการที่มีกำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ
หรือการชวยราชการไวชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต1 ปขึ้นไป 

          การเดินทางไปชวยราชการท่ีไมอาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไมถึง 1 ปแตสวน
ราชการมีความจำเปนตองใหอยู ชวยราชการ ณ ที่แหงเดิม ใหนับเวลาตอเนื่อง และถือเวลาตั้งแตวันที่ครบ
กำหนด 1 ป เปนการเดินทางไปราชการประจำ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 
5. คาใชจายอื่นท่ีจำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 

 การเดินทางไปราชการประจำ 
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ผูมีสิทธิเบิก 

 ขาราชการผูเดินทาง  
 บุคคลในครอบครวั 

                  คูสมรส 
                  บุตร  
                  บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส 
                  ผูติดตาม 

    1 คน สำหรับขาราชการ 

            ตำแหนงประเภทท่ัวไป     : ระดับปฏิบัติงาน 

                        ระดับชำนาญงาน 

                     ตำแหนงประเภทวิชาการ   : ระดับปฏิบัติการ 

    ไมเกิน 2 คน สำหรับขาราชการ 

           ตำแหนงประเภทท่ัวไป    : ระดับอาวุโส 

  ระดบัทักษะพิเศษ 

                    ตำแหนงประเภทวิชาการ    : ระดับชำนาญการ 

      ระดับชำนาญการพิเศษ 

               ระดับเชี่ยวชาญ 

               ระดับทรงคุณวุฒิ 

                    ตำแหนงประเภทอำนวยการ : ระดับตน 

                ระดับสูง 

          ตำแหนงประเภทบริหาร      : ระดับตน 

               ระดับสูง 
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หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ 

ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบิก 

คาเบ้ียเล้ียง ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากสถานที่อยูจนถึงสถานที่พักแหงใหม 

คาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหเบิกแบบเหมาจาย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

คาที่พัก 1.ผูเดินทางเบิกตามสิทธิ 
2.บุคคลในครอบครวัใหเบิกในอัตราเดียวกันกับผูเดินทาง 
3.ผูติดตามใหเบิกไดเทากับขาราชการในระดับต่ำสุด คาพาหนะ 

คาใชจายอื่นท่ีจำเปน เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 

ในกรณีเดินทางไปถึงทองท่ีที่ต้ังสำนักงานแหงใหม ถาไมอาจเขาพักในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให     
หรือบานเชาได และผูบังคับบัญชาอนุญาตแลว ใหเบิกคาเชาท่ีพักสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได ไมเกิน 7 วัน 
นับแตวันที่ ไปถึงทองท่ีที่ตั้งสำนักงานน้ัน ถามีความจำเปนท่ีจะตองเบิกคาเชาท่ีพักเกิน 7 วัน (มาตรา 37             
ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 

ในกรณีจำเปนซึ่งไมอาจนำบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางได ใหผูเดินทางรายงานชี้แจงเหตุผล
ความจำเปนและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางตอผูบังคับบัญชากอนที่ขาราชการหรือลูกจางผูนั้นจะเดินทาง      
แตตองไมเกิน 1 ป นับแตวันที่ปรากฏในคำสั่งใหเดินทางไปราชการ (มาตรา 39  ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจำสำนักงานซึ่งตางสังกัด(ตางกรม) ใหเบิกจากสังกัดใหม
ซึ่งไปประจำ (มาตรา 11 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่ 8 พ.ศ.2553)  

กรณีเปนการขอยายตามคำรองขอของตนเอง ผู เดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได (มาตรา 33           
ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526ฯ) 
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การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจำ ใน
กรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ทองที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการ หรือไดรับการบรรจุเปนลูกจางครั้งแรก
หรือครั้งสุดทาย แลวแตกรณ ี

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

ผูมีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

1. ขาราชการซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจางซึ่ง
ทางราชการเลิกจาง 

1. คาเชาที่พัก 
2. คาพาหนะ 
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

2. บุคคลในครอบครัว 
คูสมรส 
บุตรบิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส 
ผูติดตาม 

เงื่อนไข 
ใหเบิกได ตามสิทธิของผู เดินทางในอัตราสำหรับตำแหนง 
ระดับครั้งสุดทายกอนออกออกจากราชการหรือเลิกจาง 
ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน 180 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

กรณีขาราชการหรือลูกจางผูมีสิทธิถึงแกความตายกอนใหทายาทที่อยูดวยขณะที่ถึงแกความตาย    
เปนผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมถาไมมีทายาทอยูดวยใหทายาทคนใดคนหนึ่งเปนผูใช
สิทธิเบิกคาใชจายสำหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ 

ถาผู มีสิทธิเบิกตองการเดินทางไปยังทองที่ อ่ืนที่ไมใชภูมิลำเนาเดิม สามารถเบิกคาใชจายในการ
เดินทางตามหลักเกณฑดังกลาวได ทั้งนี้ตองไมเปนการเบิกคาใชจายในการเดินทางท่ีสูงกวาโดยตองขออนุมัติ           
จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจำในราชอาณาจักร 

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 กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาส วนราชการตนสังกัดใหม        
ซึ่งไปประจำที่จะพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจำเปนเหมาะสม 
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ประเภทการเดินทาง เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 

ไปราชการชั่วคราว 

- หนังสือขออนุมัติเดนิทางไปราชการ
ที่ผานการอนุมัติแลว  

- สำเนาคำสั่งใหไปราชการ 
- สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงนิ) 
- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการแบบ 8708 เพ่ือเปนคาเบี้ย
เลี้ยงเดนิทางคาเชาที่พัก คาพาหนะ    
คาใชจายอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

- ใบเสร็จรับเงิน คาพาหนะ คาท่ีพัก
และใบแจงรายการโรงแรม (Folio) 

- ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงินแบบ   

บก.4231 (กรณีไมสามารถเรียก
หลักฐานการรับเงิน) 

- เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

1. กรณี เดินทางโดยรถยนตส วน
ตั วต องระบุ ในบันทึ กขออนุ มัติ
เดินทาง  
2. กรณีขอใช รถของทางราชการ   
ตองระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง
โดยรายละเอียดประกอบการเบิก  
ค า ใ ช จ า ย ใน ก า ร เดิ น ท า ง ไป
ราชการตองถูกตองตรงกับแบบขอ
อนุญาตใชรถยนต บัญชีควบคุมการ
ใช น้ ำมันรถยนตของ สพป.ชพ.2 
แล ะใบ เส ร็ จ รับ เงิน   ค าน้ ำมั น
เชื้อเพลิง 

ไปราชกาประจำ 

- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการพรอมหลักฐานการจายซึ่งรวม 
คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

- คำสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ณ สถานที่
แหงใหม 

- บันทึกขออนุมัติเดนิทาง  
- บันทึกขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักกรณี

เดินทางมาถึงแลว แตยังไมสามารถ    
เขาบานพัก หรือบานเชาได 

 

เดินทางกลับภูมิลำเนา 

- ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการพรอมหลักฐานการจายซึ่งรวม  
คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

- คำสั่งใหเกษียณอายุราชการ/ลาออก/
พักราชการ 

- บันทึกขออนุมัติเดนิทาง 

 

 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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เครดิต : สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธาน ีเขต 2 
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   แบบ4231 (ใบรบัรองแทนใบเสร็จ)                   แบบ8708 (ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 



 


