
การเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจักร



➢พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526
และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับที่ 9 ) พ.ศ. 2560

➢ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554

➢หนังสือเวยีนที่เกีย่วข้อง

กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง



ลกัษณะการเดินทาง
1. ไปราชการช่ัวคราว
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2. ไปราชการประจ า

3. กลบัภูมลิ าเนา



กรณศึีกษา

• เดนิทางไปช่วยราชการ 3 เดือน เป็นการเดนิทางลกัษณะใด?

• ค าส่ังลงท้ายว่า “ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป” เป็นการเดนิทาง
ลกัษณะใด?

• ค าส่ังแรก มีก าหนดระยะเวลา 4 เดือน ต่อมา มีค าส่ังให้ปฏิบัตงิาน
ต่ออกี 4 เดือน และค าส่ังสุดท้ายให้ปฏิบัตงิานต่ออกี 8 เดือน เป็น
การออกค าส่ัง ลกัษณะใด?
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ค าถามพบบ่อย

• เดนิทางไปราชการ กลบัถึงทีต่ั้งส านักงาน ก่อนเวลา 15.00 น. จะต้องขึน้ปฏิบตัิงานทีส่ านักงาน
อกีหรือไม่ อย่างไร

• ถ้า นาย ก. จะไปราชการวนันีแ้ละได้จองตั๋วไว้ประมาณ 5 โมงเยน็ วนันีท้ั้งวนั ไม่มาทางาน 
เพราะเขาอ้างว่าเป็นช่วงขออนุมตัิเดนิทางไปราชการ ทั้งทีต่อนเยน็ถึงจะออกเดนิทางไปราชการ 
(อนุมตัิวนัที ่22-25 ไปเชียงราย แต่วนัที ่22 8 โมงเช้า -4 โมงเยน็ไม่มาทางานเลย) ได้หรือไม่ 

• หากเจ็บป่วยจนต้องเข้ารับการรักษาตัวอยู่ทีส่ถานพยาบาล จะเบกิเบีย้เลีย้งและค่าเช่าทีพ่กัได้
หรือไม่ 
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ผู้มอี านาจอนุมตั ิ :  อนุมตัริะยะเวลาเดนิทาง
ล่วงหน้า/หลงัเสร็จส้ิน การปฏิบัติราชการ         
ตามความจ าเป็น
ผู้ได้รับอนุมตัใิห้ลากจิ / พกัผ่อน ต้องขออนุมตั ิ           
ระยะเวลาดงักล่าวในการเดนิทางด้วย

สิทธิ ได้รับค่าใช้จ่ายเกดิขึน้ตั้งแต่วนัได้รับ 
อนุมตัเิดนิทาง / ออกจากราชการ



กรณีศึกษา

• กรณสี านักงานประจ าอยู่กทม. ต้องไปประชุมทีจั่งหวดัเชียงใหม่วนัพธุ 
จะต้องขออนุมัติการเดินทางอย่างไร

• จะเดินทางไปจังหวดัเชียงใหม่ล่วงหน้าด้วยเร่ืองส่วนตัว ในวนัจันทร  –
วนัพุธ โดยมีการประชุมวนัพฤหัสบดี เวลา 09.00 น. จะต้องขออนุมัติ
การเดินทางอย่างไร และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางอย่างไร

• ประชุมที ่จ.เชียงใหม่ วนัพุธ-วนัศุกร  จะเดินทางกลบั กทม. วนัอาทิตย  
จะต้องขออนุมัติการเดินทางอย่างไร
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เดนิทางไปราชการช่ัวคราว
ปฏิบัติราชการปกตินอกที่ตั้งส านักงาน

สอบคดัเลือก รับการคดัเลือก

ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการแทน

ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย

เดินทางข้ามแดนช่ัวคราวตามข้อตกลงระหว่าง
ประเทศ
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางช่ัวคราว
 เบีย้เลีย้งเดินทาง

 ค่าเช่าที่พกั

 ค่าพาหนะ

 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เน่ืองในการเดินทาง
ไปราชการ



การนับเวลาเพ่ือค านวณเบีย้เลีย้ง (ม. 16)

- ออกจากทีอ่ยู่หรือทีท่ างานปกติจนกลบัถึงทีอ่ยู่หรือทีท่ างานปกติ

- กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกนิ 12 ชม. นับเป็น 1 วนั

- กรณีไม่พกัแรมเศษเกนิ 12 ชม. เป็น 1 วนั เกนิ 6 ชม. นับเป็นคร่ึงวัน

- กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากจิ / พกัผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ        
ให้นับตั้งแต่เร่ิมปฏิบัตริาชการ

- กรณีไม่เดินทางกลบัหลงัจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเน่ืองจากลากิจ / พกัผ่อน      
ให้นับถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ
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ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท
ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วชิาการ       : ปฏิบัติการ , ช านาญการ , ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น

240

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

270

*เบิกได้ไม่เกนิ 120 วนั นับแต่วนัทีอ่อกเดินทาง ถ้าเกนิขอปลดักระทรวง

ค่าเบีย้เลีย้ง (เหมาจ่าย) ในประเทศ



ค่าเช่าทีพ่กั
* จ าเป็นต้องพกัแรม 
ห้ามเบิก กรณพีกัในยานพาหนะ หรือทางราชการจดัที่พกัให้
* ผู้เดินทางเบิกค่าเช่าทีพ่กั เหมาจ่าย หรือจ่ายจริง

* ท้องทีท่ีมี่ค่าครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วนราชการ
อนุมัติ  ให้เบิกเพิม่ได้ไม่เกนิ 25 %

* การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าทีพ่กัในลกัษณะ
เดียวกนัทั้งคณะ

* เบิกได้ไม่เกนิ 120 วนันับแต่วนัที่ออกเดินทาง ถ้าเกนิขอปลดักระทรวง
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ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท
ทั่วไป     : ปฏิบัตงิาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วชิาการ   : ปฏิบัตกิาร, ช านาญการ, ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น

800

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

1,200

ค่าเช่าทีพ่กัในประเทศ (เหมาจ่าย)



ประเภท : ระดับ
อตัรา / บาท

ห้องพกัคนเดยีว ห้องพกัคู่

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

1,500 850

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

2,200 1,200

วชิาการ     : ทรงคุณวุฒิ
บริหาร     : สูง

2,500 1,400

ค่าเช่าทีพ่กัในประเทศ (จ่ายจริง)
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- หลกัจ่ายจริง ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน           
ช านาญงาน อาวุโส ประเภทวชิาการ ปฏิบัติการ ช านาญการ                
ช านาญการพเิศษ ประเภทอ านวยการ ต้นลงมาให้พกัคู่ 

เว้นแต่ ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น

1. ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส
2. เป็นโรคติดต่อ
3. มีสิทธิการเบิกต่างอตัรากนั
4. ข้อก าหนดพเิศษของทหาร / ต ารวจ

ค่าเช่าทีพ่กั



กรณีติดต่อกบัโรงแรม หรือที่พกัแรม
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรม
(รบ. กค. ข้อ 23)

กรณีติดต่อกบัตัวแทนจ าหน่าย 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือพิมพ์
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ด่วนที่สุด ที่  กค
0408.4/ว 165 ลงวนัที่ 22 ธ.ค. 2559)
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หลกัฐานการเบิกค่าเช่าทีพ่กัเท่าที่จ่ายจริง
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ค่าพาหนะ
ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ
ค่าเช้ือเพลงิ ค่าระวางบรรทุก
ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ
ของผู้เดนิทาง
นิยามพาหนะประจ าทาง

บริการทั่วไปประจ า
เส้นทางแน่นอน
ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน
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ค่าพาหนะ (ต่อ)
หลกัปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางเบิกเท่าที่
จ่ายจริงและประหยดั  
ข้อยกเว้น
➢ ไม่มพีาหนะประจ าทาง
➢ มแีต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน ราชการ
➢ ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องช้ีแจง

เหตุผล ความจ าเป็น



ค่าพาหนะประจ าทางรถไฟ

ประเภท : ระดบั
ทั่วไป     : ช านาญงาน , อาวุโส , ทักษะพเิศษ
วชิาการ   : ช านาญการ , ช านาญการพเิศษ ,เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : ต้น , สูง
บริหาร    : ต้น , สูง

* ซี 5 ซ่ึงอยู่ในต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดับช านาญงาน จะมีสิทธิเพิม่ขึน้ 

•รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพเิศษ ช้ันที่ 1 น่ังนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 
เบิกได้เฉพาะ ซี 6 ขึน้ไป    
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ค่าพาหนะรับจ้าง 

ไป - กลบั ระหว่างทีอ่ยู่ ทีพ่กั หรือทีท่ างาน   
กบั สถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานที่จัดยานพาหนะ 

ภายในจงัหวดัเดยีวกนั ไม่ก าหนดวงเงิน

ถ้าข้ามเขตจังหวดั
เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกนิ 600 บาท
เขตต่อจงัหวดัอ่ืน              เทีย่วละไม่เกนิ 500 บาท

1
2
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ค่าพาหนะรับจ้าง (ต่อ) 

ไป-กลบั ระหว่างทีอ่ยู่ ทีพ่กั กบัสถานทีป่ฏิบัติราชการ                                           
(ยกเว้นการสอบคดัเลือก) ภายในจังหวดัเดียวกนั                                     
วนัละไม่เกนิสองเที่ยว
ภายในเขต กทม.
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พาหนะส่วนตัว
• ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคบับัญชา และต้องใช้พาหนะส่วนตัว
ตลอดเส้นทาง จงึจะมีสิทธิเบิกเงนิชดเชย

• กรณไีม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องช้ีแจง
เหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคบับญัชาเพ่ืออนุญาต
• อตัราเงนิชดเชย

> รถยนต  กม. ละ 4 บาท   
>  รถจักรยานยนต  กม. ละ 2 บาท

• ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/หน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีให้ผู้
เดินทางรับรอง เส้นทางส้ันตรงและปลอดภัย    
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เคร่ืองบิน
หัวหน้าส่วนราชการระดบักระทรวง หรือเทยีบเท่า ช้ันธุรกจิ
รองปลดักระทรวง – ช านาญการ ช านาญงาน ช้ันประหยดั

ถ้ามีความจ าเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิ ให้สามารถ
เดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้อง
ได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ยกเว้น วิชาการระดับเช่ียวชาญ 
ทั่วไประดบัทกัษะพเิศษ อ านวยการระดบัต้น วชิาการช านาญการพเิศษ 
ทัว่ไปอาวุโส วชิาการช านาญการ ทัว่ไปช านาญงาน 
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เคร่ืองบิน

 ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับปฏิบัติการและทั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน เฉพาะกรณีมีความจ าเป็นรีบด่วนเพ่ือประโยชน 
แก่ทางราชการ (ช้ันประหยดั)

 ไม่เข้าหลักเกณฑ ข้างต้น จะเบิกได้ไม่เกินภาคพื้นดิน
ระยะเดยีวกนัตามสิทธิของผู้เดนิทาง



บริษัทสายการบิน หรือ
ตัวแทนจ าหน่าย หรือ
ผู้ประกอบธุรกจิน าเทีย่ว หรือ
ผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์

เบิกค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการ               
ที่สายการบินเรียกเก็บได้ ยกเว้น ค่าเลือกที่น่ัง ค่าอาหารและ
เคร่ืองด่ืม ค่าประกนัชีวติหรือค่าประกนัภัยภาคสมคัรใจ

25

การซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบิน
(ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0408.4/ว 165 ลว. 22 ธ.ค. 59)



กรณส่ีวนราชการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้

กรณผู้ีเดนิทาง ให้ใช้

26

หลกัฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน

ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน/ตัวแทนจ าหน่าย/
ผู้ประกอบธุรกจิน าเทีย่ว หรือ
ใบรับเงินที่แสดงรายละเอยีดการเดนิทาง

หรือทีพ่มิพ ออกจากระบบอเิลก็ทรอนิกส 
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ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น
เน่ืองในการเดินทางไปราชการ

นิยาม
จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทาง
ถงึจุดหมายแต่ละช่วงทีเ่ดนิทาง
ไม่มี ก.ม. ระเบียบ ข้อบังคบั ก าหนดไว้เฉพาะ
ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัเน้ืองานทีป่ฏิบัติ
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 หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร อ า จ อ อ ก
หลั ก เ กณฑ เ กี่ ย วกับก ารบ ริห ารง าน
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย เ พ่ื อ ค ว บ คุ ม
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีการ
ใ ช้ จ่ าย เ ท่าที่จ า เ ป็นและประหยัดก็ ไ ด้ 
(มาตรา 6)



กลุ่มงานบริหารค่าใช้จ่าย

กองค่าตอบแทนและประโยชน เกือ้กลู 
กรมบัญชีกลาง 

โทร. 0  2127  7261 - 2

0 2127 7000 ต่อ  4851,  6520


