
ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ



กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
•พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

•ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

•หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

หมายถึง   ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่  ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกท้องท่ีที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่าย
ระหว่าง การเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดอืดร้อน ค่าใช้จ่ายท่ีทาง
ราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่าย  ท่ีจ าเป็น ซ่ึงเกิดขึ้นในการเดินทาง 
เงินท่ีทางราชการจ่ายให้น้ีมิใชค่่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็น
ค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดนิทางไปปฏิบัติราชการ



ประเภทของการเดินทางไปราชการ
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

• ไปราชการชั่วคราว

• ไปราชการประจ า

• กลับภูมิล าเนาเดิม

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

• ไปราชการชั่วคราว

• ไปราชการประจ า



สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ  : อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า / หลัง  เสร็จส้ิน
การปฏิบัติราชการตามความจ าเป็น

สิทธิ : ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันท่ีได้รับอนุมัติ
เดินทาง / ออกจากราชการ

ผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ / พักผ่อน ต้องขออนุมัติ            ระยะเวลาดังกล่าวใน
การเดินทางด้วย



ตัวอย่าง การขออนุมัติเดินทางไปราชการ
นางสาวใจดีปฏิบัติราชการประจ าอยู่ท่ี ม.ราชภัฏบ้านสมเด็จ ได้รับค าสั่งให้เข้าร่วมประชุมสัมมนา 
ณ จังหวัดเพชรบุรี ตั้งแต่วันอังคารท่ี 13 – วันพฤหัสบดีที่ 15 หากนางสาวใจดีขอลาพักผ่อนเพ่ือ
เดินทางไปท าธุระท่ี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ จะต้องท าหนังสือเพื่อขออนุมัติในการเดินทางอย่างไร

• ลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ (ลาวันจันทร์ท่ี 12)

• ลากิจ/พักผ่อน หลังปฏิบัติราชการ (ลาวันศุกร์ท่ี 16)

วันท่ีมีค าสั่งให้ปฏิบัติราชการ

12 13 14 15 16

กรณลีาก่อนการประชุม  
กรณลีาหลังจากเสร็จการประชุม



เดินทางไปราชการชั่วคราว

ปฏิบัติราชการปกตินอกท่ีตั้งส านักงาน

สอบคัดเลือก รับการคัดเลือก

ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน

ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย

เดินทางข้ามแดนช่ัวคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางชั่วคราว

1.เบ้ียเลี้ยงเดินทาง
2.ค่าเช่าท่ีพัก
3.ค่าพาหนะ
4.ค่าใช้จ่ายอืน่ท่ีจ าเปน็ต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ



การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเล้ียง (ม. 16)
- ออกจากท่ีอยู่หรือท่ีท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ

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

- กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นับเป็นคร่ึงวัน

- กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ / พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ        

ให้นับตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ

- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเน่ืองจากลากิจ / พักผ่อน      

ให้นับถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ



ตัวอย่าง การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลีย้ง

• นาย ก ได้รับค าสั่งให้ไปปฏบิัตริาชการตั้งแต่วันอังคารที่ 13 – วันพฤหัสบดีที่ 15 กุมภาพันธ์ 
2567

• กรณีปกติ

• ลากิจ / พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ (ลาวันจันทร์ท่ี 12)

• ลากิจ / พักผ่อน หลังปฏิบัตริาชการ (ลาวันศุกร์ที่ 16)

13 14 15

ถึงบ้านพัก 19.30 น.ออกจากบ้านพัก 7.00 น.

7.00 น. 7.00 น.

13 14 15

8.30 น. 8.30 น. 8.30 น.

13 14 15

ถึงบ้านพัก 19.30 น.

ออกจากบ้านพัก 7.00 น.

7.00 น. 7.00 น. 7.00 น.

เลิกปฏิบัตริาชการ
16.30น.

12

16



ค่าเบี้ยเลี้ยง (เหมาจ่าย) ในประเทศ

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท

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

240

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

270



ค่าเช่าท่ีพัก (ม. 17)

• ผู้เดินทางเบิกค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย หรือจ่ายจริง

• ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ ให้เบิก
เพ่ิมได้ไม่เกิน 25%

• การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ
เดียวกันทั้งคณะ  

* จ าเป็นต้องพักแรม

ห้ามเบิก กรณีพักในยานพาหนะ หรือทางราชการจัดท่ีพักให้

***เบิกได้ไม่เกิน 120 วันนับแต่วันออกเดินทาง  ถ้าเกินขอ
ปลัดกระทรวง***



ค่าเช่าที่พักในประเทศ (เหมาจ่าย) 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท

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

800

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

1,200



ค่าเช่าที่พักในประเทศ (จ่ายจริง) 

ประเภท : ระดับ
อัตรา / บาท

พักเดี่ยว พักคู่

ทั่วไป         : ปฏิบัตงิาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วิชาการ      : ปฏิบัตกิาร , 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) 

เว้นแต่ ไม่เหมาะสมหรือมเีหตุจ าเป็น

• ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส

• เป็นโรคติดต่อ

• มีสิทธเิบกิต่างอัตรากัน

• ข้อก าหนดพิเศษทหาร / ต ารวจ

ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งประเภททั่วไป ปฏบิัตงิาน ช านาญงาน อาวุโส ประเภทวิชาการปฏบิัตกิาร 
ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการต้นลงมา ให้พักคู่



ตัวอย่าง ค่าเช่าท่ีพักในประเทศ (จ่ายจริง) 

กรณี ท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว

• นาย ก. เป็นข้าราชการระดับนายช่างช านาญงาน เดินทางไปปฏิบัติราชการ     ที่จังหวัด
ภูเก็ต มคีวามจ าเป็นต้องพักค้างแรม โรงแรมเรียกเก็บเงนิค่าเข้าพักคืนละ 1,800 บาท 
นาย ก. จะเบกิค่าที่พักได้คืนละเท่าไหร่

นาย ก. มีสิทธิ์ 1,500+25% (375) = 1,875 บาท

หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ ให้เบิกเพ่ิมได้ไม่เกิน 25%



หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พักเท่าท่ีจ่ายจริง

กรณีติดต่อกับโรงแรม หรือท่ีพักแรม

ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิ หรือ 

ใบแจ้งรายการของโรงแรม

(รบ. กค. ข้อ23)

กรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย

ให้ใช้ใบเสร็จของตัวแทนจ าหน่าย หรือ

พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์

( ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165

ลว. 22 ธ.ค. 2559 )



ค่าพาหนะ
• ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ

• ค่าเชื้อเพลิง  ค่าระวางบรรทุก

• ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผูเ้ดินทาง

นิยามพาหนะประจ าทาง บริการทั่วไปประจ า
เส้นทางแน่นอน
คา่โดยสาร ค่าระวางแน่นอน



ค่าพาหนะ (ต่อ)

หลักปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง
เบกิเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด

ข้อยกเว้น - ไม่มีพาหนะประจ าทาง
- มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์ราชการ
- ใช้พาหนะอื่นได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่งต้องชี้แจง     
เหตุผลความจ าเป็น



ค่าพาหนะประจ าทาง รถไฟ
ประเภทรถด่วน ด่วนพเิศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบกิได้เฉพาะ

ประเภท : ระดับ

ทั่วไป     : ช านาญงาน , อาวุโส , ทักษะพิเศษ
วชิาการ   : ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ ,  เชี่ยวชาญ ,    ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : ต้น , สูง
บรหิาร    : ต้น , สูง



ค่าพาหนะรับจ้าง
ไป – กลับระหว่าง ที่อยู่ ที่พัก หรือที่ท างาน

กับ สถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ

ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนดวงเงิน

ถ้าข้ามเขตจังหวัด       
เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท
เขตติดต่อจังหวัดอื่น       เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท

• ไป – กลับระหว่าง ที่อยู่ ที่พัก กับ สถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก)
ภายในจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว

• ภายในเขต กทม.



ค่าพาหนะส่วนตัว
- ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะส่วนตัวนั้นตลอดเส้นทาง 

- กรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต

- ค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่นถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง
เส้นทางสั้นตรงและปลอดภัย

รถยนต์ กม. ละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท

อัตราชดเชย



ค่าเครื่องบิน
ชั้นธุรกิจ หัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง หรือเทียบเท่า

ชั้นประหยัด รองปลัดกระทรวง – ช านาญการ ช านาญงาน

ถ้ามีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบนิในชั้นที่สูงกว่าสิทธ ิให้สามารถเดินทางและ
เบกิค่าโดยสารเครื่องบนิในชั้นที่สูงกว่าสิทธไิด้ โดยต้องได้รับอนุมัตจิากปลัดกระทรวงเจ้า
สังกัด

ยกเว้น

ทั่วไป  : ช านาญงาน , อาวุโส , ทักษะพิเศษ
วชิาการ  : ช านาญการ , ช านาญการพิเศษ ,  เชี่ยวชาญ 
อ านวยการ : ต้น 



ค่าเครื่องบิน
ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับปฏบิัตกิารและทั่วไประดับปฏิบัติงาน เฉพาะกรณี

มีความจ าเป็นรบีด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ             (ชั้นประหยัด)

ไม่เข้าเกณฑ์ข้างต้น จะเบกิได้ไม่เกินภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธขิองผู้
เดินทาง



ค่าเครื่องบิน

เบิกค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ และ
ค่าธรรมเนยีมหรือค่าบรกิารที่สายการ
บนิเรียกเก็บได้

ค่าเลือกที่นั่ง ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่า
ประกันภัยภาคสมัครใจ

• บรษิัทสายการบิน หรือ

• ตัวแทนจ าหน่าย หรือ

• ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือ

• ผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส์

การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบนิ 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลว. 22 ธ.ค. 59



หลักฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน

กรณีผู้เดินทาง

• ใบเสร็จขอองสายการบิน/ตัวแทนจ าหน่าย/ผู้
ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือ

• ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดนิทาง 
หรือ

• ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์

กรณีส่วนราชการ

ให้ใช้ใบแจ้งหนี้



ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 
เนื่องในการเดินทางไปราชการ

• จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงท่ีเดินทาง

• ไม่มี ก.ม. ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เฉพาะ

• ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเน้ืองานท่ีปฏิบัติ



หัวหน้าส่วนราชการอาจออกหลักเกณฑ์
เก่ียวกับการบริหารงานงบประมาณรายจ่าย
เพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ให้มีการใช้จ่ายเท่าท่ีจ าเป็นและประหยัดก็ได้ 

(มาตรา 6)



เดินทางไปราชการประจ า
• ประจ าต่างส านักงาน / รักษาการในต าแหน่งรักษาราชการเพ่ือด ารง
ต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานใหม่

• ประจ าส านักงานเดิมในท้องท่ีใหม่ (ย้ายส านักงาน)

• ไปปฏิบัติงานมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป

• ช่วยราชการไม่อาจก าหนดระยะสิ้นสุด หรือช่วยราชการอยู่ต่อ

ที่เดิมจนเวลาท่ีครบ 1 ปีเป็นต้นไป



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า

1.เบ้ียเล้ียงเดินทาง
2.ค่าเช่าท่ีพัก
3.ค่าพาหนะ
4.ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็น
5.ค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว





สิทธิในการเบิก
ตนเอง
บุคคลในครอบครัว

 คูส่มรส
 บุตร
 บิดามารดา (ของตนเอง + คู่สมรส)
 ผู้ติดตาม

 วิชาการปฏิบัติการ ทั่วไปปฏิบัติงานและช านาญงาน 1 คน

 บริหารต้นและสูง อ านวยการต้นและสูง วิชาการช านาญการ      
ขึ้นไป ทั่วไปอาวุโส และทักษะพิเศษ ไม่เกิน 2 คน



ค่าเช่าที่พักในท้องที่ประจ าแห่งใหม่

• กรณีไม่อาจเข้าบ้านพัก/บ้านเช่า
• เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน (เกิน ตกลงปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม)
• ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
• กรณีโอนย้ายต่างสังกัด

• สังกัดเดิมอนุมัติ
• สังกัดใหม่รับรองข้อเท็จจริง

• ไมใ่ช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน



ค่าเช่าที่พัก + ค่าพาหนะ ของบุคคลในครอบครัว 

กรณีบุคคลในครอบครัวไม่เดินทางพร้อมผู้เดินทาง
• ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง
• อนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี

คู่สมรส, บุตร, บดิามารดา (ของตนเอง + คู่สมรส) = เบกิอัตราเดียวกับผู้เดนิทาง

ผู้ติดตาม  = เบกิอัตราต่ าสุด



เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม

ท้องที่เร่ิมรับราชการ, กลับเข้ารับราชการใหม่
กรณีพิเศษ

• ท้องที่อ่ืนซ่ึงมิใช่ภูมิล าเนา แต่มีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า
• อธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ



สิทธิในการเบิก
1. ออกจากราชการ, เลิกจ้าง
2. ตาย สิทธิตกอยู่กับทายาทท่ีอยู่กับ ขรก. ขณะที่ตาย
3. ถูกสั่งพักราชการ โดยไม่รอผลสอบสวน
4. ใช้สิทธิเบิกไปท้องท่ีอ่ืน ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
5. เดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่ออก, เลิกจ้าง, ตาย
(ถ้าเกินตกลง กค.)



ค่าใช้จ่ายเดินทาง
กลับภูมิล าเนา

1. ค่าเช่าทีพ่ัก
2.ค่าพาหนะ
3.ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว

***เบิกตามอัตราในต าแหน่งสุดท้าย***



ถาม – ตอบ

ขอบคุณค่ะ


