
 

 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 



คํานํา 
 
 คูมือการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค
เพ่ือใหเขาใจถึงหลักเกณฑและสิทธิการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางของผูเดินทางไปราชการ เพ่ือให 
การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือ 
สั่งการตางๆ ท่ีทางราชการกําหนด ชวยลดและปองกันมิใหเกิดความผิดพลาดในการเบิกจายเงิน อีกท้ังเพ่ือให
การจัดทําหลักฐานการเบิกจายและการปฏิบัติงานในเรื่องการตรวจสอบใบสําคัญเปนไปในทิศทางและ
มาตรฐานเดียวกัน ถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพซ่ึงจะชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน 
ผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน และผูสนใจท่ัวไป เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ และเปนประโยชนตอราชการ
โดยรวม 
 กลุมตรวจสอบภายใน จึงไดจัดทําคูมือการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการ โดยหวังเปนอยางยิ่ งวาคู มือฉบับนี้จะเปนประโยชน กับผูนําไปใช  เ พ่ือใช เปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานตอไป 
 
 

 กลุมตรวจสอบภายใน 
กรมการจัดหางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
                 หนา 
คํานํา                    
บทท่ี 1 ความหมายและหลักเกณฑ 

- ความหมาย         1 
- ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ     1 

 

บทท่ี 2 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

- การเดินทางไปราชการชั่วคราว       2  
- คาเบี้ยเลี้ยง         2 
- คาเชาท่ีพัก         4 
- คาพาหนะ         6 
- คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ   9 
- การเดินทางไปราชการประจํา       10 

 

บทท่ี 3 การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว      

- คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว    14  
- เบี้ยเลี้ยงเดินทาง        14 
- คาเชาท่ีพัก         16 
- คาพาหนะ         22 
- คารับรองในการเดินทางไปตางประเทศชั่วคราว     23 
- คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายในการเดินทางไปราชการ    24 

 

บทท่ี 4 ขอตรวจพบและขอหารือการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  26 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแกผูเดินทาง 

ไปปฏิบัติงานนอกทองที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทาง 

เกิดความเดือดรอนในการเดินทางไปราชการ คาใชจายท่ีทางราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจําเปน ซ่ึงเกิดข้ึน 

ในการเดินทางไปราชการนั้นๆ เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการทํางาน แตเปนคาใชจายเพ่ือให

เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 

สิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
1. ผูเดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแตวันท่ีไดรับอนุมัติ 

ใหเดินทางไปราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัด 
การประชุมของทางราชการ  

2. กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับ 
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะเหตุสวนตัว ท้ังนี้ ไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอน และไดรับอนุมัติ 
ใหเดินทางสําหรับชวงเวลาดังกลาว มีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเม่ือมีการปฏิบัติตามคําสั่ง 
ทางราชการแลว  
 

ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
1. ขาราชการ 
2. ลูกจางซ่ึงไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  
3. พนักงานราชการ  
4. บุคคลภายนอก (บุคคลท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเทียบตําแหนงไวแลว) 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี 1 

ความหมายและหลักเกณฑ 
 

1 



  

 

 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ไดแก 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
2. การเดินทางไปราชการประจํา  
3. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ไดแก 

(1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
หรือตามหนาท่ีท่ีปฏิบัติราชการโดยปกติ 

(2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา  
(3) การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน  
(4) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาท่ีอยูในราชอาณาจักรของผูซ่ึงรับราชการประจํา 

ในตางประเทศ  
(5) การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตามขอตกลงระหวาง

ประเทศ  
 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ประกอบดวย  
1. คาเบี้ยเลี้ยง  
2. คาเชาท่ีพัก  
3. คาพาหนะ รวมถึงคาใชจายยานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะคาระวาง

บรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน 
4. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

 

 
• คาเบ้ียเล้ียง หมายถึง คาอาหารท่ีทางราชการจายใหเพ่ือบรรเทาความเดือดรอนในการเดินทาง

ออกนอกพ้ืนท่ีตั้งสํานักงานปกติ 
 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานท่ีปฏิบัติราชการแหงเดียวกันใหเบิก

เบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทาง 
ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทาง

กลับทองท่ีตั้งสํานักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ 
เพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 
(8.30 น.) และกรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติการ (16.30 น.) 

 
 
 

คาเบ้ียเล้ียง 

บทท่ี 2 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 

2 



การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ใหเริ่มนับตั้งแตเวลาท่ีออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับ 

ถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ ดังนี้  

• กรณีไมพักแรม  นับ 24  ชั่วโมง = 1 วัน  
เกิน 12  ชั่วโมง = 1 วัน  
เกิน 6  ชั่วโมง = 1/2 วัน  

• กรณีพักแรม  นับ 24  ชั่วโมง = 1 วัน 

เกิน 12  ชั่วโมง = 1 วัน 

 

วิธีคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับไดอีก 1 วัน  

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได 2 วัน 7 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 2 วัน 

เนื่องจาก 7 ชั่วโมงไมเกิน 12 ชั่วโมง ใหปดท้ิง 

 การเดินทางไปราชการโดยไมพักแรม และนับเวลาได 8 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน 

  การเดินทางไปราชการโดยไมพักแรม และนับเวลาได 13 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดหนึ่งวัน 

 

ตัวอยาง นาย ก. เดินทางออกจากบานพักวันท่ี 1 ส.ค. 2564 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับถึง

บานพักวันท่ี 3 ส.ค. 64 เวลา 20.00 น. คํานวณไดดังนี้ 

1 ส.ค. 2 ส.ค.         3 ส.ค.        3 ส.ค. 

06.00  06.00          06.00         20.00 

          24 ชม          24 ชม.          14 ชม. 

          = 1 วัน         = 1 วัน          = 1 วัน 

 รวมคํานวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ไดเทากับ 3 วัน  

 

 

ขอหามเบิก 

1. การเดินทางไปราชการมีระยะเวลาในการเดินทางไป – กลับ ระหวางท่ีอยูกับสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการชั่วคราวในแตละวันไมเกิน 12 ชั่วโมง แตผูเดินทางไดเขียนรายงานเพ่ือขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน 

2. ระหวางการเดินทาง ผูเดินทางหยุดอยู ณ ท่ีใด โดยไมมีความจําเปนในทางราชการ 
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อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจาย 

 

ประเภทตําแหนง อัตรา 
  (บาท : วัน : คน) 

ตําแหนงท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน และอาวุโส  
ตําแหนงวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 240 
ตําแหนงอํานวยการ : ระดับตน  
ตําแหนงท่ัวไป : ระดับทักษะพิเศษ  
ตําแหนงวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 270 
ตําแหนงอํานวยการ : ระดับสูง  
ตําแหนงบริหาร : ระดับตน และระดับสูง  
 

 
• คาเชาท่ีพัก หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรมอ่ืน  

การเบิกคาเชาท่ีพักมี 2 ลักษณะ   
1. คาเชาท่ีพักเหมาจาย  
2. คาเชาท่ีพักจายจริง  

 

หลักเกณฑ  
1. เบิกไดกรณีจําเปนตองพักแรม  
2. กรณีเปนการเดินทางไปราชการในทองท่ีที่มีคาครองชีพสูง  หรือเปนแหลงทองเที่ยว 

ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจริง
สูงกวาอัตราท่ีกําหนดเพ่ิมข้ึนอีกไมเกินรอยละยี่สิบหา 

3. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาท่ีพักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยางหนึ่ง
ตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น  

4. กรณีเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ตองเลือกเบิกคาเชาท่ีพักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ
ตลอดการเดินทาง  

5. การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณี 
ท่ีไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาเชาท่ีพัก 
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กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 
 

ประเภทตําแหนง อัตรา 
  (บาท : วัน : คน) 

ตําแหนงท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน และอาวุโส  
ตําแหนงวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 800 
ตําแหนงอํานวยการ : ระดับตน  
ตําแหนงท่ัวไป : ระดับทักษะพิเศษ  
ตําแหนงวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 1,200 
ตําแหนงอํานวยการ : ระดับสูง  
ตําแหนงบริหาร : ระดับตน และระดับสูง  

 

กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 

 

ประเภทตําแหนง หองพักคนเดียว หองพักคู 
  (บาท : วัน : คน) (บาท : วัน : คน) 

ตําแหนงท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน และอาวุโส   
ตําแหนงวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ชํานาญการ และชํานาญ

การพิเศษ 
1,500 850 

ตําแหนงอํานวยการ : ระดับตน   
ตําแหนงท่ัวไป : ระดับทักษะพิเศษ   
ตําแหนงวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ  2,200 1,200 
ตําแหนงอํานวยการ : ระดับสูง   
ตําแหนงบริหาร : ระดับตน (ระดับ 9)   
ตําแหนงวิชาการ : ระดับทรงคุณวุฒิ 2,500 1,400 
ตําแหนงบริหาร : ระดับสูง (ระดับ 10 ข้ึนไป)   

 

 

ขอหามเบิก 

∗ พักในยานพาหนะ เชน การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจําทางท่ีตองคางคืน 

∗ ทางราชการจัดท่ีพักให เชน บานพักรับรอง 

∗ กรณีท่ีเจ็บปวยในระหวางเดินทางไปราชการและตองพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิก 
คาเชาท่ีพัก เวนแตกรณีจําเปน 
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หลักฐานประกอบการเบิกจายคาเชาที่พัก 
1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง   

∗ กรณีพักโรงแรม ใชใบเสร็จรับเงินและใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) 

∗ กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใชใบเสร็จรับเงินท่ีมีท่ีอยูผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จํานวนเงินท่ีไดรับ 
วันท่ีเขาพักและวันท่ีออก 

2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ไมตองแนบหลักฐานการขอเบิก 
 

 
• คาพาหนะ หมายถึง คาโดยสาร คาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก คาจางคนหาบหาม

สิ่งของของผูเดินทาง  
การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาท่ี

จายจริง โดยประหยัดไมเกินสิทธิท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะท่ีไดเดินทาง โดยใหเบิกคา
พาหนะไดไมเกินอัตราตามเสนทางท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ เวนแตมีเหตุจําเปนตองเดินทางใน
เสนทางอ่ืนผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนตอหัวหนาสวนราชการ เจาของงบประมาณเพ่ือพิจารณา
อนุมัติตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

ยานพาหนะประจําทาง หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการขนสง
ทางบก และเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และใหหมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดท่ีบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา โดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสาร และคาระวาง 
ท่ีแนนอน 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราท่ี
คณะกรรมการการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด 

การเดินทางโดยรถไฟใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาท่ีจายจริง สําหรับการเดินทางโดยรถดวน 
หรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ชํานาญงานข้ึนไป ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนง
ประเภทบริหาร หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 

คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ คือ  
1. พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจางใหเบิกไดตามท่ีจายจริงโดยประหยัด 
2. พาหนะประจําทาง หมายความรวมถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะ

อ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจํา โดยมีเสนทางอัตราคาโดยสาร และคาระวางท่ีแนนอน 
3. พาหนะสวนตัว 

 

การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสําหรับกรณี ดังตอไปน้ี 
1. ในกรณีไมมียานพาหนะประจําทาง 
2. มียานพาหนะประจําทาง แตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกทางราชการใหใชพาหนะอ่ืนได 

โดยเดินทางไปราชการตองชี้แจงเหตุผล และความจําเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคาพาหนะนั้น 
3. การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจําทาง หรือกับสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

คาพาหนะ 

6 



4. การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไมเกินสองเท่ียว 

5. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
 
ขอหามเบิก 

∗ เกินสิทธิตนเองอันพึงได 

∗ การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก เบิกคาพาหนะรับจางไมได 
 
 

คาพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
คาพาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซ่ึงมิใชของทาง

ราชการ ท้ังนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
กอนการเดินทางตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย โดยใหคํานวณระยะทาง 
ตามเสนทางกรมทางหลวง ตรงและสั้นท่ีสุด แลวใหผูมีอํานาจอนุมัติ หากใชเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีไมมี 
ตามเสนทางกรมทางหลวง ใหผูเดินทางรับรองตนเองใหเบิกชดเชยตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

 
ประเภท 

 
กิโลเมตร : บาท 

1) รถยนตสวนบุคคล 
 

4 บาท 

2) รถจักรยานยนตสวนบุคคล 
 

2 บาท 

 
 

ขอควรจํา รถยนตสวนตัวเบิกคาทางดวนไมได 
 
 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด 
อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือสานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจําทาง หรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชในการเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

• กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ 
หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาท่ีจายจริง ภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 600 บาท 

• การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืนๆ ใหเบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินไมเกินเท่ียวละ 500 บาท  
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การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน 
 

ประเภทขาราชการ 
 

โดยสารเครื่องบิน 
 

(ก) หัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล 
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(ง) ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
(จ) รัฐมนตรี 
(ฉ) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตําแหนงหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกระทรวง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา สมุหราชองครักษ ผูบัญชาการ 
ทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ 
และผูบัญชาการตํารวจแหงชาติ 
 

 
 
 

ชั้นธุรกิจ 

(ก) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองปลัดกระทรวง ผูตรวจ
ราชการ อธิบดี หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ผูวาราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต  
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงวุฒิ ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ทหารซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีข้ึนไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมี 
ยศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
(ข) ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับชํานาญการ ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน หรือ
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโทข้ึนไป หรือขาราชการ
ตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทข้ึนไป 
(ค) ผูดํารงตําแหนงระดับ หรือยศ ต่ํากวาท่ีระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมี
ความจําเปนรีบดวน เพ่ือประโยชนแกทางราชการ (โดยนั่งชั้นประหยัด  
หรือชั้นต่ําสุด แตไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 

ชั้นประหยัด 

 
 
ขอยกเวน คาบริการเลือกท่ีนั่ง คาบริการอาหารและเครื่องดื่ม คาประกันชีวิต หรือคาประกันภัย หากสมัครใจ
ไมสามารถเบิกจายได 
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หลักฐานประกอบการเบิกคาพาหนะประจําทาง  
1. คารถโดยสารประจําทางรถไฟ  

∗ ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการไดใหผูเดินทาง 
ใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  

2. คาโดยสารเครื่องบิน   

∗ กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการจัดซ้ือ ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใหใช
ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานการจาย 

∗ กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการจัดซ้ือ ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน 
วันท่ีออก ชื่อ/สกุล ผูเดินทาง ตนทาง - ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงินท่ีพิมพออก 
จากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแนบใบเบิกคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย 
 

กรณีหลักฐานประกอบการเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินโดยสารสูญหาย  
 ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน 

พรอมรับรองสําเนาถูกตอง และผูเดินทางรับรองในเอกสารดังกลาววายังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจาก 
ทางราชการ หากคนพบในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก 

 กรณีท่ีไมสามารถขอสําเนาใหผู เดินทางทําหนังสือรับรองการจายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุ 
ท่ีใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไมอาจขอสําเนาหรือภาพถายเอกสารนั้น 
และผูเดินทางรับรองในเอกสารดังกลาววายังไมเคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากคนพบ 
ในภายหลังก็จะไมนํามาเบิกจากทางราชการอีก และผูมีอํานาจอนุมัติ  

 

คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
ผูเดินทางไปราชการสามารถเบิกคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจําเปนในการเดินทางไปราชการไดโดยประหยัด 

และเปนไปตามเง่ือนไข ดังนี้  
1. เปนคาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายก็ไมสามารถเดินทางใหถึงจุดหมายปลายทางได เชน 

คาปะยางรถยนต คาผานทางดวน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง เปนตน 
2. ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ

กระทรวงการคลังกําหนดไวเปนการเฉพาะ เชน คาครุภัณฑ คาสาธารณูปโภค เปนตน ซึ่งตองปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับหรือหนังสือสั่งการเหลานั้น 

3. ตองไมใชคาใชจายท่ีเก่ียวกับเนื้องานท่ีไปปฏิบัติราชการ ซ่ึงถือเปนคาใชจายในการบริหารงาน
ของสวนราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุท่ีใชในการปฏิบัติงาน เปนตน 
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การเดินทางไปราชการประจํา หมายถึง  
1. การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน รักษาการในตําแหนง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดํารง

ตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม  
2. การเดินทางไปประจําสํานักงานเดิมในทองท่ีใหมในกรณียายสํานักงาน  
3. การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการท่ีมีกําหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ  

หรือการชวยราชการไวชัดเจน ซ่ึงมีกําหนดเวลาตั้งแต 1 ปข้ึนไป  
4. การเดินทางไปชวยราชการที่ไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือมีกําหนดเวลาไมถึง 1 ป

แตสวนราชการมีความจําเปนตองใหอยูชวยราชการ ณ สถานท่ีเดิมใหนับเวลาตอเนื่อง และใหถือเวลาตั้งแต
วันท่ีครบกําหนด 1 ปเปนตนไป เปนการเดินทางไปราชการประจํา  
 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา   
(1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
(2) คาเชาท่ีพัก  
(3) คาพาหนะ  
(4) คาขนยายสิ่งของสวนตัว  
(5) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการเดินทางไปราชการ  

 

ผูมีสิทธิเบิก ไดแก  
1. ขาราชการผูเดินทาง  
2. บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซ่ึงอยูในอุปการะและรวมอาศัยอยูกับผูเดินทางไปราชการ ไดแก 

2.1 คูสมรส  
2.2 บุตร  
2.3 บิดา มารดาของตนเองและของคูสมรส  
2.4 ผูติดตาม  
(ท่ัวไป – ชํานาญงานลงมา วิชาการ – ปฏิบัติการไมเกิน 1 คน  
ท่ัวไป – อาวุโส วิชาการ – ชํานาญการข้ึนไป อํานวยการ – ตน สูง บริหาร – ตน สูง ไมเกิน 2 คน) 

 

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจํา 
 

ประเภทคาใชจาย 

 

หลักเกณฑการเบิก 

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 

ใหนับตั้งแตเดินทางออกจากสถานท่ีอยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม 

คาเชาท่ีพัก 

คายานพาหนะ 

1. ผูเดินทางเบิกตามสิทธิ  
2. บุคคลในครอบครัวใหเบิกในอัตราเดียวกับผูเดินทาง  
3. ผูติดตาม ใหเบิกไดเทากับขาราชการในระดับต่ําสุด 

คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

 

ใหเบิกแบบเหมาจาย ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปน 
 

เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
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ขอสังเกต 
1. ถาเดินทางไปถึงสถานท่ีแหงใหมแตยังไมสามารถเขาบานพัก/บานเชาได ใหเบิกคาเชาท่ีพักได 

ไมเกิน 7 วัน โดยตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา หากมีความจําเปนตองเชาท่ีพักเกิน 7 วัน ตองไดรับ 
ความตกลงจากกระทรวงการคลัง  

2. ถาบุคคลในครอบครัวยังไมเดินทางมาพรอมผูเดินทาง ใหผูเดินทางขออนุญาตผูบังคับบัญชา  
ใหเลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัว โดยใหขอกอนท่ีผูเดินทางจะเดินทาง แตตองไมเกิน 1 ป นับแต
วันท่ีปรากฏในคําสั่งใหเดินทางไปราชการ  

3. ถาเปนการเดินทางไปราชการประจําตางสังกัด (ตางกรม) ใหเบิกคาใชจายในการเดินทาง  
จากสังกัดใหม  

4. ถาเปนการขอยายตามคํารองขอของตนเอง ผูเดินทางไมสามารถเบิกคาขนยายได  
 

การเดินทางกลับภูมิลําเนา หมายถึง การเดินทางเพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของผู เดินทาง 
ไปราชการประจําในกรณีท่ีออกจากราชการ หรือถูกสั่งพักราชการ หรือเกษียณอายุราชการ ภูมิลําเนาเดิม 
หมายถึง ทองท่ีท่ีเริ่มรับราชการ กลับเขารับราชการใหม หรือไดรับการบรรจุเขาเปนลูกจางครั้งแรก หรือครั้ง
สุดทายแลวแตกรณี 
 

สิทธิในการเบิก  
 ขาราชการออกจากราชการ/ ลูกจางท่ีทางราชการเลิกจาง  

 เบิกไดสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 

 เบิกตามตําแหนง ระดับ ชั้น ยศ ครั้งสุดทายกอนออกจากราชการ/เลิกจาง 

 กรณีถึงแกความตาย สิทธิในการเบิกใหตกแกทายาทท่ีอยูกับขาราชการ/ลูกจาง ขณะถึง 
แกความตาย ถาไมมีใหตกแกทายาทผูใดผูหนึ่ง 

 ตองเดินทางและขนยายภายใน 180 วัน นับแตวันออกจากราชการ/เลิกจาง ถาเกินตองขอ 
ตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 กรณีถูกสั่งพักราชการ/สั่งพักการจางจะเบิกคาใชจายโดยไมรอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได  
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อัตราคาขนยายสิ่งของสวนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 

 

ระยะทาง (กิโลเมตร) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กิโลเมตร) 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 

 
 
 

ผูมีสิทธิเบิก คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

1. ขาราชการซ่ึงออกจากราชการหรือลูกจาง 
ซ่ึงทางราชการเลิกจาง 
 

ประกอบดวย 
1. คาเชาท่ีพัก 
2. คาพาหนะ 
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

2. บุคคลในครอบครัว 
คูสมรส 
บุตร 
บิดา มารดาของตนและของคูสมรส 
ผูติดตาม 

เง่ือนไข 
1. ใหเบิกไดตามสิทธิของผูเดินทางในอัตราสําหรับ
ตําแหนงระดับครั้งสุดทายกอนออกจากทางราชการ
หรือเลิกจาง 
2.  ตองเดินทางและขนยายสิ่งของสวนตัวภายใน  
180 วัน 
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เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
ประเภทการเดินทาง เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 

ไปราชการชั่วคราว  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีผาน
การอนุมัติแลว 
 สําเนาคําสั่งใหไปราชการ (ถามี) 
 สําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708 เพื่อเบิกคาเบี ้ยเลี ้ยงเดินทาง  
คา เ ช า ที ่พ ัก  ค าพาหนะ  ค า ใ ช จ า ย อื ่นๆ 
ท่ีเก่ียวของ) 
 ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะ คาท่ีพัก และ 
ใบแจงรายการของโรงแรม Folio  
 ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จ
คาผานทางดวน 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
(กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน)  
 เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

***1.กรณีเดินทางโดยรถยนต
สวนตัวตองระบุในหนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 
* * * 2 . ก ร ณ ีข อ ใ ช ร ถ ข อ ง ท า ง
ราชการ ตองระบุ ในบันทึกขอ
อนุมัติ เดินทาง โดยรายละเอียด
ประกอบการเบิกจายคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการตองถูกตอง
ตรงกับแบบขออนุญาตใชรถยนต 
(แบบ 3) และบันทึกการใชรถยนต 
(แบบ 4) 

ไปราชการประจํา  บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีผาน
การอนุมัติแลว 
 ซ่ึงรวมคาขนยายสิ่งของสวนตัว 
 คําสั่งใหไปปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีแหง
ใหม 
 รายงานการเดินทางพรอมหลักฐานการจาย 
 บันทึกขออนุมัติ เบิกคาเชาท่ีพัก กรณีท่ี
เดินทางมาถึงแลว แตยังไมสามารถเขาบานพัก
หรือบานเชาไดไมเกิน 7 วัน  
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การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ไดแก 

(1) การเดินทางของผูรับราชการประจําในประเทศไทย ซ่ึงเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร 
เพ่ือปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่นเปนครั้งคราว 
ตามความจําเปน 

(2) การเดินทางของผูรับราชการประจําในตางประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใดๆ  
ในตางประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยูนอกราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง
สํานักงานในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ หรือ  

(3) การเดินทางของผูรับราชการประจําในตางประเทศ ซ่ึงเดินทางไปชวยราชการ รักษาการ  
ในตําแหนง หรือรักษาราชการแทนตางสํานักงานในตางประเทศ เฉพาะเวลาท่ีออกเดินทางจากท่ีพักซ่ึงเปนท่ีตั้ง
สํานักงานแหงเดิมจนถึงท่ีพักซ่ึงเปนท่ีตั้งสานักงานแหงใหม  

ถาผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ 
หรือจากหนวยงานใดๆ ในเรื่องคาใชจายในการเดินทางแลว ไมมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ตามพระราชกฤษฎีกานี้ ใหเบิกคาใชจายสมทบไดตามเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 
ผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ ไดแก ปลัดกระทรวงสําหรับการเดินทางของขาราชการ 
และลูกจางทุกตําแหนงในสังกัดกระทรวง 
 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
2. คาเชาท่ีพัก  
3. คาพาหนะรวมท้ังคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ คาระวาง

บรรทุก คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกัน   
4. คารับรอง    
5. คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

 

 
คาอาหาร คาเครื่องดื่ม คาภาษี และคาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคาเรียกเก็บจากคาใชจาย

เบ็ดเตล็ด และคาทําความสะอาดเสื้อผา  
การตรวจสอบการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการนับเวลาสําหรับคํานวณเงิน เพ่ือจายเปนคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาท่ีประทับตราหนังสือออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาท่ีประทับตราหนังสือเดินทางเขา
ประเทศไทย 

อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกไดภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนดตามบัญชี
หมายเลข 6 

 

เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
 

บทท่ี 3 

การเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
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กรณีมิไดเลือกในลักษณะเหมาจายใหเบิกคาใชจายได ดังนี้ 
1. คาอาหารและเครื่องดื่มรวมท้ังคาภาษี และคาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือ รานคาเรียกเก็บจาก

ผูเดินทางไปราชการ ท้ังนี้ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 4,500 บาท ตอคน 
2. คาทําความสะอาดเสื้อผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ 500 บาท 

ตอคน 
3. คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจาย ไมเกินวันละ 500 บาทตอคน 
คาใชจายตาม 1 – 2 ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจายในวันใดจะนํามา

สมทบเบิกในวันถัดไปไมได 
การลากิจหรือลาพักผอนกอนหรือหลังการปฏิบัติราชการ 

∗ การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบี้ยเลี้ยง ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไปจนถึงเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการ โดยถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือเสร็จสิ้นเวลาการปฏิบัติราชการ 

∗ ไมใหนับเวลาชวงการลากิจหรือลาพักผอนกอนหรือหลังการปฏิบัติราชการมาคํานวณเบี้ยเลี้ยง 
 

บัญชีหมายเลข 6 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวและคาใชจายอ่ืน 

 
1) กรณีเลือกเปนในลักษณะเหมาจายใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 
 

ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือ
ตําแหนงระดับ 8 ลง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
 

2,100 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญข้ึนไป ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนง
ประเภทบริหาร หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
 

3,100 

 
หมายเหตุ 
 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีท่ีไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดตามสิทธิ
ของผูเดินทาง กรณีท่ีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารให ให
เบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบไดในกรณี ดังตอไปนี้ 

(1) ถาไดรับความชวยเหลือต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนท่ีขาด ซ่ึงเม่ือรวมกับคา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีไดรับความชวยเหลือแลว จะตอไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 

(2) ถาผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกม้ือ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีจัดเลี้ยง
อาหาร 2 ม้ือ ใหเบิกไดไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย และกรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ 
ใหเบิกไดไมเกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
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เอกสารประกอบการขอเบิกคาเบี้ยเลี้ยง จะตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 
 หนังสือขออนุมัติใหเดินทางไปราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติ

เดินทางไปราชการ และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 กําหนดการเดินทางไปราชการ พรอมองคประกอบคณะเดินทาง 
 สําเนาหนังสือเดินทางท่ีมีตราประทับ ตม. ลงเวลาขาเขาและขาออกประเทศไทย 
 แนบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ท่ีผูเดินทางไปราชการลงนามรับเงิน

ในแบบดังกลาวเปนหลักฐานการจายเงินของสวนราชการ 
 
 

 
 การตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพักใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตตองไมเกินอัตรา และสิทธิตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด ตามบัญชีหมายเลข 7 
 

การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ 
 การตรวจสอบการเบิกคาเชาท่ีพัก ใหตรวจสอบวาเปนผูท่ีมีชื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
หรือไม จากหนังสือขออนุมัติการเดินทาง และมีหลักฐานการจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดใน
การเขาพักเพ่ือตรวจสอบอัตราการเบิกจาย ใหอยูในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยใน
ใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

 ชื่อ ท่ีอยูโรงแรม 
 ชื่อผูเขาพัก วันท่ีเขาพัก 
 อัตราคาหองพัก และลายมือชื่อผูรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาเชาท่ีพัก 
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การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักไดดังตอไปน้ี 
 

ลําดับท่ี ขาราชการ เง่ือนไข 

1 1) ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
2) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ระดับชํานาญการ ระดับปฏิบัติการ 
3) ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ระดับชํานาญงาน 
ระดับปฏิบัติงาน หรือตําแหนงระดับ 8 ลงมา 
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

- ใหพักรวมกัน 2 คน ตอ 1 หอง  
- ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงในอัตรา
คาเชาหองพักคู คนละไมเกินรอยละ 70 ของ
อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
- ถาผูดํารงตําแหนงดังกลาวแยกพักหองพัก
คนเดียวใหเบิกไดอัตราเดียวกัน 
 

2 1) ประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง 
2) ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
3) ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ระดับ
เชี่ยวชาญ 
4) ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ หรือ
ตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
 

- ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงในอัตรา
คาเชาหองพักคนเดียว 
 

3 1) ประเภทบริหารระดับสูง 
2) ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  หรือ
ตําแหนงระดับ 10 ข้ึนไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

เปนหัวหนาคณะ 
- หากมีความจําเปนตองใชสถานท่ีในท่ี
เดียวกันกับท่ีพักเพ่ือเปนท่ีประสานงานของ
คณะ หรือกับบุคคลอ่ืนใหเบิกคาเชาท่ีพักได
เพ่ิมข้ึนสําหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคา
เชาหองพักคนเดียว หรือจะเบิกคาเชาหองชุด
แทนก็ได แตท้ังนี้ตองมีอัตราไมเกิน 2 เทา ของ
อัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
 

 
 ในกรณีท่ีผูเดินทางไปราชการมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติราชการ
เพราะมีเหตุสวนตัว และมีความจําเปนตองพักแรมในทองท่ีท่ีปฏิบัติราชการกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ใหเบิก
คาเชาท่ีพักกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกลาวไดไมเกิน 1 วัน 
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(1) อัตราคาเชาท่ีพัก  
 

 อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 
ขาราชการ ประเภท 

ก 
ประเภท 

ข 
ประเภท 

ค 
ประเภท 

ง 
ประเภท 

จ 
ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส
ลงมา ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษลงมา ประเภทอํานวยการ
ระดับตน หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
 
 
 

ไมเกิน 
7,500.- 

ไมเกิน 
5,000.- 

ไมเกิน 
3,100 

ไมเกิน 
10,500.-
เ พ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก 
อี ก ไ ม เ กิ น
รอยละ 40 

ไมเกิน 
9,375.- 
เ พ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก 
อี ก ไ ม เ กิ น
รอยละ 25 

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะ
พิเศษ ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ ยวชาญข้ึนไป ประเภทอํานวยการ
ระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร หรือ
ตําแหนงท่ีเทียบเทา 
 
 
 

ไมเกิน 
10,000.- 

ไมเกิน 
7,000.- 

ไมเกิน 
4,500 

ไมเกิน 
14,000.-
เ พ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก 
อี ก ไ ม เ กิ น
รอยละ 40 

ไมเกิน 
12,500.- 
เ พ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก 
อี ก ไ ม เ กิ น
รอยละ 25 
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ประเภท ก  ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้ 
 
ลําดับ

ท่ี 
ประเทศ รัฐ เมือง ลําดับ

ท่ี 
ประเทศ รัฐ เมือง ลําดับ

ท่ี 
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. เขตบริหารพิเศษฮองกง 2. เครือรัฐออสเตรเลีย  3. แคนาดา 
4. เติรกเมนิสถาน  5. ไตหวัน 6. นิวซีแลนด  
7. บอสเนียและเฮอร 

เซโกวีนา 
8. ปาปวนิวกีนี 9. มาเลเซีย 

10. รัฐสุลตานโอมาน 11. ราชรัฐโมนาโก 12. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
13. ราชรัฐอันดอรรา 14. ราชอาณาจักรกัมพูชา 15. ราชอาณาจักรเดนมารก 
16. ราชอาณาจักรนอรเวย 17. ราชอาณาจักร

เนเธอรแลนด 
18. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

 
19. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด  20. ราชอาณาจักรสวีเดน 21. โรมาเนีย 
22 สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส  24. สาธารณรัฐเกาหล ี(เกาหลีใต)  

25. สาธารณรัฐคอซอวอ 26 สาธารณรัฐโครเอเซีย  27. สาธารณรัฐชิล ี
28. สาธารณรัฐเช็ก 29. สาธารณรัฐตุรกี 30. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
31. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตย  

ติมอร - เลสเต  
33. สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนแอลจีเรีย 
34. สาธารณรัฐเปรู 35. สาธารณรัฐโปแลนด 36. สาธารณรัฐฟนแลนด 
37. สาธารณรัฐฟลิปปนส 38. สาธารณรัฐมอริเซียส 39. สาธารณรัฐมอลตา 
40. สาธารณรัฐโมซัมบิก 41. สาธารณรัฐเยเมน 42. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
43. สาธารณรัฐสโลวัก 44. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 45. สาธารณรัฐออสเตรีย 
46. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 47. สาธารณรัฐอินเดีย  48. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
49. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 50. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 51. สาธารณรัฐไอซแลนด 
52. สาธารณรัฐไอรแลนด 

 
53. สาธารณรัฐฮังการี 

 
54. สาธารณรัฐเฮลเลนิก 

(กรีซ) 
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ประเภท ข  ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้ 
 
ลําดับ

ท่ี 
ประเทศ รัฐ เมือง ลําดับ

ท่ี 
ประเทศ รัฐ เมือง ลําดับ

ท่ี 
ประเทศ รัฐ เมือง 

1. เครือรฐับาฮามาส  2. จอรเจีย  3. จาเมกา  
4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม  5. ยูเครน 6. รัฐกาตาร 
7. รัฐคเูวต 8. รัฐอิสราเอล 9. ราชอาณาจักร 

ซาอุดิอาระเบีย  
10. ราชอาณาจักรตองกา 11. ราชอาณาจักรบาหเรน 12. ราชอาณาจักรภูฏาน 

13. ราชอาณาจักรฮัซไมต 
จอรแดน  

14. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย  15. สหพันธสาธารณรัฐ
ประชาธิปไตยเนปาล 

16. สหรัฐเม็กซิโก  17. สหสาธารณรฐัแทนซาเนีย  18. สาธารณรัฐกานา  
19. สาธารณรัฐแกมเบีย  20. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  

(ไอเวอรี่โคส)  
21. สาธารณรัฐคอสตาริกา  

22. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 23. สาธารณรัฐคีรกิซ 24. สาธารณรัฐเคนยา  
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 26. สาธารณรัฐจิบูตี  27. สาธารณรัฐชาด  
28. สาธารณรัฐซิมบับเว  29. สาธารณรัฐเซเนกัล  30. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 

 
32. สาธารณรัฐไซปรัส  33. สาธารณรัฐตรินแิดดและ 

โตเบโก  
34. สาธารณรัฐตูนเิซีย  35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน  36. สาธารณรัฐไนเจอร 

 
37. สาธารณรัฐบุรุนดี 38. สาธารณรัฐเบนิน 39. สาธารณรัฐเบลารุส 
40. สาธารณรัฐประชาชน 

บังกลาเทศ 
41. สาธารณรัฐปานามา 42. สาธารณรัฐมอลโดวา 

43. สาธารณรัฐนอรทมาชิเนีย 44. สาธารณรัฐมาลี  45. สาธารณรัฐยูกนัดา  
46. สาธารณรัฐลัตเวีย  47. สาธารณรัฐสังคมนิยม 

ประชาธิปไตยศรีลังกา  
48. สาธารณรัฐสังคมนิยม 

เวียดนาม  
49. สาธารณรัฐแหงสหภาพ

เมียนมา 
50. สาธารณรัฐอารเจนตินา 

 
51. สาธารณรัฐอารเมเนีย 

 
52. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 

 
53. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 

 
54. สาธารณรัฐอริัก 

55. สาธารณรัฐอิสลาม
ปากีสถาน 

56. สาธารณรัฐอิสลาม
มอริเตเนีย 

57. สาธารณรัฐอิสลาม
อิหราน 

58. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 59 สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
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ประเภท ค ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก ประเภท ข ประเภท ง และประเภท จ   
 
ประเภท ง ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้  
1. ญี่ปุน  
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส  
3. สหพันธรัฐรัสเซีย  
4. สมาพันธรัฐสวิส  
5. สาธารณรัฐอิตาลี  
 
ประเภท จ ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้  
1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
2. ราชอาณาจักรสเปน  
3. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี  
4. สหรัฐอเมริกา  
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ  
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส  
7. สาธารณรัฐสิงคโปร 
 
หมายเหตุ หลักฐานในการเบิกจายเงินคาเชาท่ีพัก 

 แนบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก และใบเจงรายการของโรงแรม (Folio) 
 การเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริง ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการ

ของโรงแรม (Folio) หรือท่ีพักแรมท่ีมีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยเจาหนาท่ี
รับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป และจํานวนเงินท่ีไดรับเพ่ือเปนหลักฐานในการ 
ขอเบิกคาเชาท่ีพัก 

 การเบิกคาเชาท่ีพักในตางประเทศ ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาท่ีพักท่ีบันทึกดวยเครื่อง
อิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาท่ีพัก โดยไมตองมี
ลายมือชื่อเจาหนาท่ีรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักแรมก็ได แตท้ังนี้ผูเดินทางจะตองลงลายมือชื่อรับรองวา 
ผูเดินทางไดชําระคาเชาท่ีพักตามจํานวนท่ีเรียกเก็บ 

 การเบิกคาเชาท่ีพักในอัตราหองพักคูท่ีผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
อยูตางสังกัดกัน แตตองใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการของโรงแรม หรือท่ีพักแรมชุดเดียวกัน ใหผูเดินทาง
ฝายหนึ่งใชตนฉบับ อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายท่ีผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวา
รายการใดท่ีฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียวและรายการใดท้ังคูจะเปนผูเบิก ฝายละเปนจํานวนเทาใด  
ท้ังตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อของผูเดินทางท้ังคูในแตละฉบับ  
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♦ ใหใชยานพาหนะประจําทาง และเบิกคายานพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิ 

ท่ีผูเดินทางจะพึงไดรับ ตามประเภทของพาหนะท่ีใชเดินทาง 

♦ กรณีไมมียานพาหนะประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็วใหใชยานพาหนะอ่ืนไดโดยชี้แจง
เหตุผลความจําเปน 

♦ การเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุผล
สวนตัวโดยไดรับอนุญาตใหลากิจ หรือลาพักผอน ใหเบิกคาพาหนะไดตามจายจริงตามเสนทางท่ีไดรับคําสั่งให
ไปปฏิบัติราชการ 

♦ มีเหตุจําเปนตองเดินทางในเสนทางอ่ืนผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลความจําเปนตอหัวหนา 
สวนราชการ เจาของงบประมาณเพ่ือพิจารณาอนุมัติเหมาะสม 

 

หลักการเบิกคาพาหนะ (บัตรโดยสารเคร่ืองบิน) 
 

ประเภทขาราชการ โดยสารเครื่องบิน 

• บริหารระดับสูง 

• วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

• หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

- กรณีการ เดินทางไปราชการต างประเทศท่ี มี
ระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต 9 ชม.ข้ึนไป : ชั้นหนึ่ง 
- กรณีการ เดินทางไปราชการต างประเทศท่ี มี
ระยะเวลาในการเดินทางต่ํากวา 9 ชม. : ชั้นธุรกิจ 
 

• บริหารระดับตน 

• อํานวยการ ระดับสูง 

• วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

• ท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตําแหนง 
ท่ีเทียบเทา 

 

- กรณีการ เดินทางไปราชการต างประเทศท่ี มี
ระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต 9 ชม.ขึ้นไป : ชั้น
ธุรกิจหรือชั้นระหวางชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด  
- กรณีการ เดินทางไปราชการต างประเทศท่ี มี
ระยะเวลาในการเดินทางต่ํากวา 9 ชม : ชั้นประหยัด 
 

• อํานวยการ ระดับตน 

• วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และ
ชํานาญการพิเศษ 

• ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโส 

- ชั้นประหยัด หรือชั้นต่ําสุด 

 

หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
1. กรณีสวนราชการเปนผูดําเนินการใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหนาย 

หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชใบเสร็จรับเงินหรือ
ตัวแทน หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียวเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 
 
 
 

คาพาหนะ 
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2. กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนินการใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จําหนาย หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุลผูเดินทาง  
ดานทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปน
หลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแนบใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการเปนหลักฐาน
การจายของสวนราชการ 
 
เอกสารประกอบการตรวจสอบการขอเบิกคาพาหนะ ไดแก (แท็กซ่ี) 

∗ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 

คารับรองในการเดินทางไปตางประเทศช่ัวคราว 
การเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหเบิกไดภายในวงเงินและ

เง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
หลักเกณฑการเบิกคารับรองตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ไดกําหนดไวดังนี้ 
(1) ผูเดินทางซ่ึงดารงตําแหนงดังตอไปนี้ ใหเบิกคารับรองไดเทาท่ีจายจริง  

ก. ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี  
ข. นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี  
ค. ประธานหรือรองประธานของสภาซ่ึงเปนองคกรนิติบัญญัติ  
ง. ประธานศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ  

(2) ผูเดินทางนอกจากขอ (1) ใหเบิกคารับรองไดเทาท่ีจายจริง ท้ังในกรณีเดินทางไปราชการ 
เปนคณะ หรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไมเกินอัตรา ดังตอไปนี้ 

 ก. กรณีเดินทางไมเกิน 15 วัน ไมเกิน 67,000 บาท 
 ข. กรณีเดินทางเกิน 15 วัน ไมเกิน 100,000 บาท 
(3) การเดินทางไปราชการท่ีจะเบิกคารับรองตาม (2) ได ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง

ดังตอไปนี้ 
ก. เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล ผูแทนรัฐสภา หรือ

ผูแทนสวนราชการ แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ  
ข. เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากูเงิน หรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศในฐานะ

ผูแทนรัฐบาลไทย  
ค. เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือ หรือเขารวมการประชุมเก่ียวกับความรวมมือระหวาง

หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ  
ง. เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรี หรือในฐานะแขกของรัฐบาล

ตางประเทศ  
จ. เปนผูเดินทางไปรวมในงานรัฐพิธี ตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ  
ฉ. เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ หรือสงเสริม

การลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ  
ช. เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะ หรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
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คาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายในการเดินทางไปราชการใหเบิกจายเทาที่จายจริง 
  คาธรรมเนียมการใชสนามบิน และคาธรรมเนียมวีซาใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง 
  คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ใหเบิกไดภายในวงเงินและเง่ือนไข
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด ไดแก 

1. จําเปนตองใชเครื่องแตงตัวพิเศษ หรือกรณีจําเปนอ่ืนโดยไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 

2. ไมใชประเทศท่ีหามเบิก (ตามบัญชีหมายเลข 9) 
3. กรณีเคยไดรับมาแลวจะรับใหมไดตองเกิน 2 ป นับแตวันท่ีเดินทางออกจากประเทศไทย 

 

อัตราคาเคร่ืองแตงตัว 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : คน) 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
 

เหมาจาย 7,500 

บริหาร  
อํานวยการ  
วิชาการ ระดับชํานาญการข้ึนไป 
ท่ัวไป ระดับชํานาญงานข้ึนไป 
 

เหมาจาย 9,000 

 

บัญชีหมายเลข 9 
ประเทศที่ผูเดินทางไปราชการตางประเทศไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได 

 

ลําดับท่ี ประเทศ ลําดับท่ี ประเทศ 

1. สาธารณรัฐแหงสหภาพเมียนมา  8. สาธารณรัฐสิงคโปร  
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม  9. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรี

ลังกา  
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย  10. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา  11. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ  
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  12. ปาปวนิวกีนี  
6. มาเลเซีย  13. รัฐเอกราชซามัว  
7. สาธารณรัฐฟลิปปนส  14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต  

 
เอกสารประกอบการตรวจสอบการเบิกคารับรอง และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายในการเดินทางไปราชการ 

• การเบิกคารับรองใหหนวยงานท่ีขอเบิกจัดทํารายละเอียดการใชจายเงินคารับรองพรอมแนบ
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินไดทุกรายการ 

• การเบิกคาเครื่องแตงตัว ใหใชใบสําคัญรับเงิน 
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อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
1. กรณียืมเงินทดรองราชการ หรือเงินงบประมาณ หรือเงินอ่ืนใดของราชการ เพ่ือเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ 
(1) กรณีมีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคาร 
มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร  ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีขาราชการแลกเปลี่ยนเงิน

ตางประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) กอนออก
เดินทางเปนอัตราเดียวในการคํานวณคาแลกเปลี่ยนตลอด
เสนทาง  

มีเงินเหลือจาย  ใหใชอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีแลกเปลี่ยนกับธนาคาร  
(อัตราซ้ือของธนาคาร) เปนอัตราสงใชเงินยืมท่ีเหลือ  

หลักฐาน  ใหแนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ประกอบการ
เบิกจายหรือสงใชเงินยืมท่ีเหลือจาย  

 
(2) กรณีไมมีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคาร 
ไมมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร  ใหถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศไทย (อัตราขาย

ของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วัน กอนวันออกเดินทาง เปนอัตรา
เดียวในการคํานวณคาแลกเปลี่ยนตลอดเสนทาง 

มีเงินเหลือจาย  ใหถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศไทย (อัตราซ้ือ
ของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วัน หลังวันท่ีขาราชการเดินทาง
กลับจากปฏิบัติราชการเปนอัตราในการคํานวณคาแลกเปลี่ยน 
ในการสงใชเงินยืมท่ีเหลือกลับมา  

หลักฐาน  ใหแนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร ประกอบการ
เบิกจายหรือสงใชเงินยืมท่ีเหลือจาย  

 
(3) การสงชดใชเงินยืมท่ีเหลือ  
เกิดผลกําไรจากอัตราแลกเปลี่ยน  ใหนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน (หามโอนเขาบัญชีเงินทดรอง

ราชการ) 
เกิดผลขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน  ใหถือเปนคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องจากการเดินทาง 

ไปราชการ  
  
2. กรณีมิไดยืมเงินของทางราชการ เพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ  
 กรณมีีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคาร กรณไีมมีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคาร 
ใหถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ขาราชการ  
ไดแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (อัตราขาย
ของธนาคาร) กอนออกเดินทางเปนอัตราเดียว 
ในการคํานวณคาแลกเปลี่ยนตลอดเสนทาง  
โดยใหแนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคาร
มาประกอบการเบิกจาย  

ใหถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหงประเทศไทย 
(อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วัน กอนวัน
ออกเดินทางของขาราชการเปนอัตราเดียวในการ
คํานวณคาแลกเปลี่ยน  
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบการขอเบิกคาอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 

• ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)  
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1) เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (คาเบี้ยเลี้ยง) นอกเหนือจากวันท่ีไดรับอนุญาตใหเดินทาง
ไปราชการ เนื่องจากขออนุมัติเดินทางไปราชการไมครอบคลุมวันท่ีเดินทางไปราชการ 

 ควรพิจารณาอนุมัติใหเจาหนาท่ีเดินทางไปราชการโดยกําหนดระยะเวลาท่ีเหมาะสมและ
ครอบคลุมถึงวันท่ีเดินทางกลับ 

2) จัดหางานจังหวัดขออนุมัติเดินทางไปราชการตางจังหวัดตอขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัด และ
เม่ือกลับมาขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ใครเปนผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน 

 เปนอํานาจขอจัดหางานจังหวัดซ่ึงเปนหัวหนาหนวยงานผูเบิก ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
พ.ศ. 2562 ขอ 15 

3) กรณีขาราชการไดรับคําสั่งยายจากจังหวัดหนึ่ง ใหไปปฏิบัติราชการประจําอีกจังหวัดหนึ่ง สามารถ
เบิกคาขนยายไดโดยใหมีหลักฐานประกอบการเบิกจายอะไรบาง 

 หลักฐานประกอบการเบิกจาย ไดแก หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการประจํา คําสั่งยาย
ขาราชการ หนังสือรายงานตัว ระยะทางเสนทางหลวงจากท่ีพักจังหวัดหนึ่งไปยังท่ีพักอีกจังหวัดหนึ่ง ใบสําคัญ
รับเงิน สําเนาบัตรประชาชนของผูรับจาง หนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการประจําแนบใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 22 

4) จัดหางานจังหวัด ก ขออนุมัติเดินทางมาเพ่ือเขารับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนข้ันแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง โดยกําหนดใหเขารับการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ) 
ในวันพุธท่ี 2 ธันวาคม 2563 จะเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดหรือไม 

 สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการได ยกเวนคาพาหนะรับจางจากสถานท่ีพักไป
ยังสถานท่ีสอบคัดเลือกไมสามารถเบิกได ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 13, 14 และมาตรา 22 

5) ขาราชการระดับชํานาญการพิเศษ จ.เพชรบูรณ ขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีกรุงเทพฯ โดยขอ
อนุมัติเดินทางไป – กลับ โดยเครื่องบินเสนทางพิษณุโลก – กรุงเทพฯ สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
โดยเครื่องบินไดหรือไม 

 ตําแหนงประเภทชํานาญการพิเศษมีสิทธิในการโดยสารเครื่องบิน กรณีจังหวัดเพชรบูรณไมมี
เครื่องบิน และเปนจังหวัดท่ีมีเขตติดตอกับจังหวัดพิษณุโลก สามารถเดินทางโดยเครื่องบินได แตถาขาราชการ
รายนี้เดินทางโดยเครื่องบินจากจังหวัดเชียงใหม – กรุงเทพฯ ไมสามารถเบิกได เพราะเปนการยอนเสนทาง 
ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 27 (2) (ข)  

6) ขาราชการไดรับคําสั่งใหไปตรวจแรงงานตางดาวในอําเภอเมือง ซ่ึงเปนทองท่ีตั้งของสํานักงาน  
โดยขออนุมัติเดินทางไปราชการ และเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไดหรือไม 

 การขออนุมัติเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมิไดมีการพักแรม หากนับไดไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง และ
สวนท่ีไมถึงนั้นนับไดเกินสิบสองชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมเกินสิบสองชั่วโมง แตเกินหกชั่วโมงข้ึนไป 
ใหถือเปนครึ่งวัน การออกตรวจแรงงานตางดาวเปนการไปปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสํานักงาน สามารถเบิกคาเบี้ย
เลี้ยงเดินทางไปราชการไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม มาตรา 16 
 

บทท่ี 4 

ขอตรวจพบและขอหารือการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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7) ขออนุมัติเดินทางไปตรวจแรงงานตางดาวในวันท่ี 3-4, 8, 15, 17-18 ธ.ค. 63 เดินทางไป-กลับ 
โดยมิไดพักคางคืน กรณีนี้สามารถเขียนรายงานการเดินทางชุดเดียวไดหรือไม 

 การเขียนรายงานการเดินทางถามิไดเปนการเดินทางไปราชการตอเนื่อง ใหเขียนรายงาน 
การเดินทางไป-กลับในแตละวันของการเดินทางไปราชการ 

8) สํานักงานจัดหางานจังหวัดก. มีขาราชการไดรับคําสั่งยายใหไปประจําท่ีสํานักงานจัดหางาน
จังหวัดข. และไดไปตรวจโรค COVID-19 ที่โรงพยาบาลในจังหวัดก. เนื่องจากทํางานเกี่ยวของกับ 
คนตางดาว และแพทยลงความเห็นวาเปนกลุมเสี่ยงใหกักตัวเปนเวลา 14 วัน โดยหนังสือรายงานตัวใหไป
รายงานตัวในวันท่ี 17 พ.ค. 64 ไดไปถึงจังหวัดข.แลว แตขาราชการดังกลาวยังมิไดเดินทางไปรายงานตัวท่ี
สํานักงานจัดหางานจังหวัดข. พรอมกับไดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีสํานักงานจัดหางานจังหวัดข. 
พรอมยึมเงินไวแลว กรณีนี้ตองทําอยางไร 

 ตองยกเลิกหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการพรอมสัญญายืมเงินฉบับเดิมและจัดทําหนังสือ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการพรอมสัญญายืมเงินฉบับใหม โดยชี้แจงเหตุผลท่ีไมสามารถเดินทางไปรายงานตัวได
ทันภายในวันท่ี 17 พ.ค. 64 พรอมแนบใบรับรองแพทยประกอบ พระราชกฤษฎีกาการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมมาตรา 32 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2524 ขอ 11 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 ขอ 65 (1) 

9) เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเพชรบูรณ แบตเตอรรี่หมดกะทันหัน เจาหนาท่ีซ้ือแบตเตอรรี่ 
มาเปลี่ยน และจะตองดําเนินการอยางไร 

 ในกรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึน โดยไมไดคาดหมายไวกอน และไมอาจดําเนินการ
ตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานขอความ
เห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแลว ใหถือวารายงาน
ดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 79 วรรคสอง 

10) ขาราชการจากจังหวัด A ถูกยายไปประจําท่ี จังหวัด B ซ่ึงตองไปรายงานตัวภายในวันท่ี 4 ต.ค. 64 
สามารถยืมเงินในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 จากจังหวัด A ไดหรือไม 

 สามารถยืมเงินจากจังหวัด A ได ใหเบิกเงินยืมงบประมาณในปปจจุบัน โดยใหถือเปนรายจาย
ของงบประมาณปปจจุบัน  และใหใชจ าย เ งินยืมคาบเ กี่ยวปงบประมาณถัด ไป เ งินยืมสําหรับ
คา ใชจ า ย ในการเดินทางไปราชการ ใหใชจายไดไมเกินเกาสิบวัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 
2562 ขอ 62 (1) 

11) ขาราชการเกษียณอายุราชการการจะเบิกคาใชจายเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมอะไรไดบาง 
 เบิกคาใชจายในการเดินทางไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ และคาขนยายสิ่งของสวนตัว 

เพ่ือเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิมของขาราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 42 - 43 
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