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บทที่ 1 
บทนำ 

ความเปน็มา 
 กลุ่มตรวจสอบภายในได้มีการจัดทำคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เมื่อเดือนกันยายน 2563 ซึ่งกระทรวงการคลัง ได้มีการแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เพื่อให้เกิดความเหมาะสม ชัดเจนในการปฏิบัติ และสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565  
 กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้ำ จึงเห็นสมควรปรับปรุงคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ให้เป็นปัจจุบันสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงาน ให้มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความถูกต้องเชื่อถือได้ ของข้อมูลเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ของกรมทรัพยากรน้ำ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน ได้ใช้เป็นแนวทางใน
การตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่อไป 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน สามารถดำเนินการตรวจสอบ
ตามกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 2. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน สามารถตรวจสอบขั้นตอน 
กระบวนการทำงาน และระบบการควบคุมภายในของงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
 3. เพื่อให้เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบตัิงาน หรือผู้ทีส่นใจศึกษา ในเร่ืองการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไป
ราชการใช้เป็นแนวทาง หรือข้อมูลในการปฏิบตัิเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการได้อย่าง
ถูกต้อง 

ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย ประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ กระบวนการ และขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ และการสอบทานการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ท่ีได้รับ 
 1. ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน มีคู่มือในการตรวจสอบค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน สามารถให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
แก่หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติตามระเบียบฯ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสามารถตรวจสอบได้ 
 3. เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ ดำเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบและ
เป็นไปอยา่งประหยัด ลดปญัหาข้อทักท้วง และสามารถเบิกจ่ายเงินได้อยา่งรวดเร็ว 
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กฎ ระเบียบ และแนวปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2527 
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2528 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2529 
5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่5) พ.ศ. 2534 
6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 6) พ.ศ. 2541 
7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่7) พ.ศ. 2548 
8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2553 
9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงคลังวา่ด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2550 
11. ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 
12. ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2565 
13. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.5/ว 71 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2539 เร่ือง 

การเบิกค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า) 
14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เร่ือง แบบใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
15. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เร่ือง หลักเกณฑ์ 

การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
16. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง การ

เบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
17. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การ

เก็บค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
18. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

19. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 399  ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง 
ซ้อมความเข้าใจการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการประชุม
ระหว่างประเทศ 
  20. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2550 เรื่อง การ
เทียบตำแหน่ง 
  21. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง 
รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
  22. หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 2 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2555 เรื่อง ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการใช้งบประมาณรายจ่ายรายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
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  23. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และหลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
  24. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ที่ กค 0408.4/ว 35 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2563 เร่ือง 
การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุมระหว่างประเทศ อันเป็นผลสืบเนื่องมาจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  
2019 (Coronavirus Disease 2019: COVID-19) 
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บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที ่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู ้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการทำงานแต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไดแ้ก ่
❖ ข้าราชการ  
❖ ลูกจา้งประจำ/ลูกจา้งช่ัวคราว  
❖ พนักงานราชการ  
❖ บุคคลภายนอก  

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง ถ้าออกเดินทาง

ล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสำนักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและ
ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติ
ราชการตามคำสั่งของราชการเท่านั้น  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจำ 
3. การเดินทางกลับภูมลิำเนาเดิม 

1. การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 
• การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏบิัติราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา

หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
• การไปสอบคดัเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมตัิจากผู้บงัคับบัญชา 
• การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
• การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ ่งรับราชการ

ประจำในต่างประเทศ 
• การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง

ระหว่างประเทศ 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๕ 

 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการหรือวันท่ีออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 
ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจำเป็น

และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้ง

สำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุผลส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่พระ
ราชกฤษฎีกานี้กำหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามคำสั่งของทางราชการแล้ว 

ในกรณีผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องเดินทางเกินกว่าระยะเวลา 120 วัน ให้ผู้เดินทางขออนุมัติ
ระยะเวลาดังกล่าวจากปลัดกระทรวงเจ้าสงักัด สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชา
ที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

ค่าใช้จ่ายท่ีผู้เดินทางไปราชการชั่วคราวมีสิทธิเบิก ไดแ้ก่   
- ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
- ค่าเช่าที่พัก  
- ค่ายานพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน 
- ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จำเป็นต้องจา่ย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 
หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทางออกนอกพื้นที่ตั้ง

สำนักงานปกติ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา 15 กำหนดว่าค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจำนวนเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังกำหนด โดยให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี 

วิธีนับเวลาตามสิทธิเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 
• ให้เร่ิมนับเวลาตั้งแต่เร่ิมออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับ

ถึงที่พักหรือสถานที่ปฏบิัติราชการ  
• กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม.เปน็ 1 วนั ส่วนทีไ่ม่ถงึ 24 ชม. แต่นับไดเ้กิน 12 ชม.ให้นับเปน็ 1 วนั 

ส่วนทีไ่ม่ถงึ 12 ชม. ให้ตดัทิ้ง  
• กรณีไม่พักแรมนับได้เกิน 12 ชม.เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง12 ชม.แต่นับได้เกิน 6 ชม.

ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
• กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 

(08.30 น.)  

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๖ 

 

• กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุด
เวลาปฏิบัติราชการ (16.30 น.)  

• กรณีเจ็บป่วยในระหว่างการเดินทางไปราชการและจำเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาลให้  
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้สำหรับวันที่พัก แต่ต้องไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง
และถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  

ตัวอย่างวิธีคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงราชการ 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ช่ัวโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จงึนับได้อีก 1 วัน  

➢ กรณีเดินทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วัน และนับได้ 2 วนั 7 ช่ัวโมง ให้เบิก เบี้ยเลีย้งได้ 2 วัน 
เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดท้ิง 

กรณีตัวอย่าง นาย ก. เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 มีนาคม 2557 เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับ
ถึงบ้านพักวันท่ี 3 มีนาคม 2557 เวลา 19.00 น. คำนวณได้ดังนี้  
                                     1 มี.ค.      2 มี.ค.      3 มี.ค.       3 มี.ค. 
                                     06.00     06.00     06.00      19.00 
                                                   24  ชม.     24 ชม.    13.00  ชม. 

----------------------------------------------------------------- 
                                                 = 1 วัน      = 1 วัน      = 1 วัน 

รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เทา่กับ 3 วัน 
 
อัตราเบ้ียเลี้ยงเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ข้าราชการ อัตรา  
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหนง่ประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับ
ชำนาญการพเิศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหนง่ ที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา 
หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมยีศพันตำรวจเอก ลงมา 

240 

ผู้ดำรงตำแหนง่ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตำแหนง่ประเภทวิชาการ ระดับ
เช่ียวชาญ ขึน้ไป ตำแหนง่ประเภทอำนวยการระดับสงู ตำแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตำแหนง่ที่เทยีบเทา่ หรือข้าราชการทหารซึง่มยีศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการตำรวจซึง่มียศพนัตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพนัตำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

270 

 
 
 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๗ 

 

ตารางการเทียบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ 
ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 

ประเภท เทียบเท่าข้าราชการประเภท 
ลูกจา้งทุกประเภท  ทั่วไป -ระดับปฏิบัตงิาน  

พนักงานราชการ  
-กลุ่มงานบริการ/เทคนิค  

 
ทั่วไป -ระดับปฏิบัตงิาน  

-กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชพีเฉพาะ  
(เร่ิมรับราชการ -9 ปี)  
(รับราชการ 10 -17 ปี)  
(รับราชการ 17 ปีขึ้นไป)  
(ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสงูสดุ ของบญัชีอัตราคา่ตอบแทน)  

 
วิชาการ -ระดับปฏิบัติการ  
วิชาการ –ระดับชำนาญการ  
วิชาการ -ระดับชำนาญการพเิศษ  
วิชาการ -ระดับเช่ียวชาญ  

-กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ  
(เร่ิมรับราชการ -4 ปี)  
(รับราชการ 5 -10 ปี)  
(รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)  
(ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสงูสดุของบญัชีอัตราค่าตอบแทน) 

 
วิชาการ -ระดับปฏิบัติการ  
วิชาการ –ระดับชำนาญการ  
วิชาการ -ระดับชำนาญการพเิศษ  
วิชาการ -ระดับเช่ียวชาญ 

-กลุ่มงานเช่ียวชาญพิเศษ วิชาการ -ระดับเช่ียวชาญ 
 
 
 

ค่าเช่าท่ีพัก เบิกได้ในกรณีจำต้องพักแรม ให้เบิกจ่ายได้ ดังนี ้
การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่

ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่
วันที่ออกเดินทางถ้าเกิดต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง   
ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดยีวกันกับปลดักระทรวงเป็นผูอ้นุมัติ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงความจำเป็นและประหยัด 
ค่าเช่าท่ีพักกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการด้วยกันตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป 
โดยไปในเนื้องานเดยีวกัน ณ สถานที่ปฏิบตัิราชการเดยีวกัน 

การเบิกค่าเช่าท่ีพักมี 2 ลกัษณะ 
1. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 
2. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 

 

 

ค่าเช่าท่ีพัก 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๘ 

 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
 กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง

ตลอดของการเดินทางไปราชการในคร้ังนั้น  
 กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 

การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่ เป็นกรณีที ่ไม่
เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่
พักคนเดียว  

 การเดินทางไปราชการท่ีผู้เดนิทางไม่มีสิทธิเบิกคา่เช่าทีพ่กั ได้แก่  
• การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ 
• การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 

 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกไดเ้ท่าที่จา่ยจริงไม่เกินอัตรา ดังนี ้

ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู ่
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมาตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหน่ง ประเภท
อำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือ
ข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมาให้เบิกค่าเช่าที่พัก
ได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
        ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะใหพ้ักรวมกันสอง
คนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกคา่เช่าที่พักได้เทา่ที่จ่ายจริง ไม่
เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะ
พักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นทีไ่ม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ให้เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

1,500 850 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษตำแหน่งประเภท 
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง 
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือน  พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษ หรือข้าราชการตำรวจ ซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตรา 
เงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 

2,200 1,200 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๙ 

 

ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู ่
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิตำแหนง่
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่งทีเ่ทียบเท่า หรือขา้ราชการ
ทหารซึง่มยีศพลตรี พลเรือตรีพลอากาศตรี ขึน้ไป หรือขา้ราชการ 
ตำรวจ ซึ่งมียศพลตำรวจตรี ขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ดำรงตำแหน่ง 
ดังกลา่วข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและ  มีความจำเปน็ต้องใช้
สถานที่เดียวกันกับทีพ่ัก เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะ หรือ
บุคคลอื่นให้เบิกค่าเชา่ที่พักได้เพิ่มขึ้น สำหรับห้องพักอีกห้อง
หนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด
แทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได ้
 

2,500 1,400 

 2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจา่ย ให้เบิกไดไ้ม่เกินอัตรา ดังนี ้

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมาตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมาหรือ
ข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา 

800 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหารหรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

1,200 

หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าเช่าท่ีพัก  

* กรณีจ่ายจริง 
 1. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 2. กรณีที่พักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงินที่ได้รับ
วันท่ีเข้าพักและวันท่ีออก 

▪ ในกรณีการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว เบิกค่าเช่าที่
พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกิน 25% 

▪ ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพกัรักษาตัวในสถานพยาบาล ผู้เดินทาง 
ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๑๐ 

 

* กรณีเหมาจ่าย 
▪ ไม่ต้องมีใบเสร็จรับเงิน 

 

 หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางรถบรรทุก ค่าจ้างคน
หาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน  

 การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง
โดยประหยัด ไม่เกินสิทธิท่ีผู้เดินทางจะพึงได้รับตามประเภทของพาหนะท่ีใช้เดินทาง โดยให้เบิกค่าพาหนะ
ได้ไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นต้องเดินทาง ในเส้นทางอื่น
ผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะต่อ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพื่อพิจารณาอนุมัติตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ  
 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

(1)  การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยงัสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(2)  การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

(3)  การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
 การเดินทางตาม (1) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่าย
จริงแต่ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม 
(2) ไม่ได้ 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่
ตั้งสำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทาง
ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ  
1. พาหนะรับจา้ง                                                
2. พาหนะประจำทาง  
3. พาหนะส่วนตัว 
* หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่อง

ในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 
กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่น  
ที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ กำหนดว่า  กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา  
ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้ไปราชการ 

ค่าพาหนะ 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๑๑ 

 

1. พาหนะรับจ้าง เช่น ค่ารถแท็กซี ่รถจักรยานยนต์รับจา้ง ใหเ้บิกได้ตามหลักเกณฑ์ดงันี ้

ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก หลักฐานประกอบการเบิก 

ท่ัวไป : ชำนาญงาน, 
อาวุโส, ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ชำนาญการ, 
ชำนาญการพเิศษ, 
เช่ียวชาญ, ทรงคณุวุฒิ 
อำนวยการ : ต้น, สงู 
บริหาร : ต้น, สูง 

1. ไป – กลับ ระหว่างที ่พ ัก หรือที ่ปฏิบัติ
ราชการถึงสถานี รถประจำทาง/สถานีรถประจำ
ทาง/สถานที ่จ ัดยานพาหนะ เพื ่อเดินทางไป
ราชการภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่กำหนดวงเงิน 
ถ้าหากข้ามเขตจังหวัด 
 

ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงนิ 
(แบบ บก.111) 

ท่ัวไป : ชำนาญงาน, 
อาวุโส, ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ชำนาญการ, 
ชำนาญการพเิศษ, 
เช่ียวชาญ, ทรงคณุวุฒิ 
อำนวยการ : ต้น, สงู 
บริหาร : ต้น, สูง 

     1.1 กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด
ระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่
ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
     1.2 การเด ินทางข้ามเขตจังหวัดอื ่นๆ 
นอกเหนือ จากข้อ (1.1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
ภายในวงเงินเที่ยวละ ไม่เกิน 500 บาท 
2. การเดินทางไป – กลับ ระหว่างที ่พักกับ
สถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกิน
วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 

ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงนิ 
(แบบ บก.111) 

ท่ัวไป : ปฏิบัตงิาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างทุกประเภท 

1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจำทาง 
2. กรณีมีรถประจำทางแต่ต ้องการความ
รวดเร็วเพื ่อประโยชน์แก่ราชการ โดยต้อง
ช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอ
เบิกค่าพาหนะ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 9 กำหนดว่า การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทางให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด เว้นแต่กรณีจำเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียก
เก็บเงินค่าพาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะ
เดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 

2. พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ และยานพาหนะอื่นที่ให้บริการขนส่งแก่
บุคคลทั่วไปเป็นประจำ มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน ตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ
ประจำทาง ดังนี้ 
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ผู้มีสิทธิ สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจำทาง รถไฟ 

ประเภทบริหาร : ระดับต้น ระดับสูง 
ประเภทอำนวยการ : ระดับสูง ระดับต้น 
ประเภทวิชาการ : ระดับชำนาญการ ขึ้นไป 
ประเภทท่ัวไป : ระดับชำนาญงาน ขึน้ไป 
พนักงานราชการ : กลุ่มเช่ียวชาญพิเศษ ลูกจ้างทุกประเภท 

ตามจ่ายจริง ตามจา่ยจริงสำหรับ 
การเดินทาง โดย
รถด่วน หรือรถด่วน 
พิเศษ ช้ันที่ 1 นั่ง
นอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) 

ประเภทวิชาการ : ระดับปฏบิัติการ 
ประเภทท่ัวไป : ระดับปฏิบตัิงาน 
พนักงานราชการ : (ยกเว้นกลุ่มเช่ียวชาญ) ลูกจ้างประจำ/
ลูกจ้างช่ัวคราว 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริงสำหรับ 
การเดินทาง โดย
รถด่วน หรือรถด่วน
พิเศษ ช้ันที ่2 นั่ง
นอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) 

3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่รถของทางราชการ 
ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ เมื่อได้รับ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ ก่อนการเดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
โดยให้คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ หากใช้เส้นทาง
ของหน่วยงานอื่นที่ไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวง ให้ผู้เดินทางรับรองตนเองให้เบิกชดเชยตามหลักเกณฑ์ ดังนี ้

หลักเกณฑ์ อัตรา 
1. รถยนต์ส่วนบุคคล 
2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 

- กิโลเมตรละ 4 บาท 
- กิโลเมตรละ 2 บาท 
* ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 
26 กรกฎาคม 2550 

หลักสำคัญ 
• ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
• คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / Web site / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
• รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ 
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การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 27 
กำหนดว่าการเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

ประเภทข้าราชการ ระดับ 
(ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(จ) รัฐมนตรี 
(ฉ) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สมุราชองครักษ์ ผู้บังชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก 
ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 

ช้ันธุรกิจ 

(ก) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี     
พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรี ขึ้นไป 
(ข) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่ วไประดับ
ทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ  
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจโท ขึ้นไป 
ทั้งนี้ นอกจากท่ีระบุใน (ก) 
(ค) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความ
จำเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ (โดยนั่งชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด และ
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ) 

ช้ันประหยัด 

ข้อยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเคร่ืองดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ 
ไม่สามารถเบิกจ่ายได ้

* กรณีจำเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิได้เมื่อได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม  
** การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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❖ กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย  
1. ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบิน หรือตัวแทนพร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจากทางราชการอีก 

2. กรณีให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบ
ธุรกิจนำเที่ยว เพื่อขอสำเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้  
   
 
 
ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กำหนดว่า ค่าใช้จ่ายใดถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ ต้องมีองค์ประกอบ ดังนี ้
 1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไมจ่่าย ไมอ่าจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการได้ เช่น ค่าปะยาง เป็นต้น 
 2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที ่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั ่งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น  ซึ่งต้องปฏิบัติตาม 
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น 
 3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ เช่น ค่าซื้อฟิล์มถ่ายรูป (ที่ใช้ในงาน
สำรวจข้อมูล ตามหน้าที่ราชการของตน) เป็นต้น 

หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ มีดังนี้ 
 1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
 2. แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 1 (แบบ 8708) 
 3. แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111 กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับเงินได้) เช่น พาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
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 5. ค่าที่พัก 
  5.1 กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานประกอบ 
  5.2 กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักท่ีมีข้อความแสดงว่า
ได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลงยมือชื่อ  
วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเป็นหลักฐานมาประกอบการเบิกจ่าย 
  5.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) 
   - ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
   - ช่ือหน่วยงาน  
   - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   - รายละเอียดที่พัก (จำนวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร) 
   - จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
   - ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
  5.4 ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยด้วย  
  5.5 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน (เฉพาะรถราชการ)  
   - ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
   - ช่ือหน่วยงาน  
   - วันท่ี เดือน ปี ที่รับเงิน  
   - รายการค่าน้ำมัน  

 - จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  
 - ลายมือช่ือผู้รับเงิน  
 - เลขทะเบียนรถ  

 5.6 ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินพร้อมแนบ Boarding Pass / ใบรายการซื้อผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์กรณีมีค่าโดยสารเคร่ืองบินให้ (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/
ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการฯ) 
  5.6.1 กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
   - ใบแจง้หนี ้
   - ใบเสร็จรับเงิน 
  5.6.2 กรณีผู้เดนิทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 
   - ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงนิ (Itinerary Receipt) ซึ่งแสดงรายละเอียดดงันี ้
   - รายช่ือสายการบิน วันที่ออก 
   - ช่ือ/สกุลผู้เดินทาง 
   - ต้นทาง - ปลายทาง 
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    - เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
    - จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ 
    - ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
    - ช่ือ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
     - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    - รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
     - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
     - ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
    - การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) โดยให้บันทึกช้ีแจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณา 
  หมายเหตุ กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้) ใช้ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
  หลักฐานการเบิกจ่าย :  
    - ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง 
    - ใบเสร็จค่าทางด่วน 

2. การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ 
• การเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน รักษาการในตำแหน่ง หรือรักษาการเพื่อดำรงตำแหน่งใหม่ ณ 

สำนักงานแห่งใหม่  
• การเดินทางไปประจำสำนักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณยีา้ยสำนักงาน  
• การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่กำหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ หรือ

การช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีกำหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป  
• การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกำหนดเวลาไม่ถึง  1 ปี แต่

ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบ
กำหนด 1 ปี เป็นการเดินทางไปราชการประจำ 

ผู้มีสิทธิ ไดแ้ก่  

☞ ข้าราชการผู้เดินทาง  

☞ บุคคลในครอบครัว -คู่สมรส และบุตร  
- บิดา มารดาของตนเอง และของคู่สมรส  
- ผู้ตดิตาม  :  ผูด้ำรงตำแหน่ง ประเภท : ระดับ ไมเ่กนิ 2 คน 

* ตำแหน่งประเภททั่วไป : อาวุโส , ทักษะพิเศษ 
* ตำแหน่งประเภทวิชาการ : ชำนาญการพิเศษ , เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
* ตำแหน่งประเภทอำนวยการ : ต้น , สงู 
* ตำแหน่งประเภทบริหาร :  ต้น , สูง 
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:  ผู้ดำรงตำแหน่ง ประเภท : ระดับ ไมเ่กิน 1 คน 
* ตำแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัตงิาน , ระดับชำนาญงาน 
* ตำแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ , ระดับชาญการ 

*** หมายเหตุ : ไปประจำตา่งสังกัด เบิกจากสังกัดใหม่ท่ีไปประจำ 
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการประจำ ประกอบด้วย  

1. เบี้ยเลีย้งเดินทาง  (นับออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแหง่ใหม่) 
2. ค่าขนยา้ยสิ่งของส่วนตัว  
3. ค่าเช่าที่พัก  
4. ค่าพาหนะ  
5. ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จำเป็นต้องจา่ยเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำ 
ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

ค่าเบี้ยเลี้ยง  ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากที่อยู่ถึงสถานทีพ่ักแห่งใหม่  

ค่าขนยา้ยสิ่งของส่วนตัว  ให้เบิกในลักษณะเหมาจา่ย ตามอัตราที่กระทรวงการคลงักำหนด  

ค่าเช่าที่พัก  ผู้เดินทาง เบิกตามสิทธิบุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง  
ยกเว้น ผู้ติดตามให้เบิกในระดับต่ำสุด  ค่ายานพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จำเป็น  เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการช่ัวคราว  

ค่าเช่าท่ีพักในท้องที่ประจำแห่งใหม ่
1. ต้องเป็นกรณีไม่อาจเข้าบ้านพักทางราชการ หรือบ้านเช่าได้ 
2. เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันถึงท้องที่ตั้งสำนักงานนั้น (ถ้ามีความจำเป็นจะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกิน 

7 วัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม) 
3. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ระดับอธิบดีข้ึนไปหรือหัวหน้าสำนักงาน กรณีมีสำนักงานแยก

ต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
4. ต้องไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบา้นขณะนัน้ 
5. กรณีโอนยา้ยตา่งสงักัด 

- สงักัดเดิมเป็นผู้อนุมัต ิ
 - สังกัดใหม่รับรองเหตุผลความจำเป็นในการขอเบิก และเป็นผู้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าเช่าท่ีพักในท้องที่ประจำแห่งใหม ่
ผู้มีสิทธิ  1. ผู้เดินทาง 
 2. บุคคลในครอบครัวเดินทางพร้อมผู้มสีิทธิ 
  - เบิกอัตราเดยีวกับผู้มสีิทธิ 
  - ผู้ตดิตามเบิกเท่าระดับตำ่สดุ 
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ในกรณีจำเป็นซึ่งไม่อาจนำบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทางรายงานช้ีแจงเหตุผล
ความจำเป็นและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงผู้ดำรงตำแหน่งอธิบดี
หรือปลัดกระทรวง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า แล้วแต่กรณี สำหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือ ผู้ว่าราชการ
จังหวัดสำหรับการบริหารส่วนภูมิภาคแต่ถ้าผู้เดินทางดำรงตำแหน่งอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง การขอเลื่อนการเดินทาง ให้ขอก่อนที่ข้าราช หรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง
ผู้บังคับบัญชามีอำนาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่
ปรากฏในคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  

3. การเดินทางกลับภูมิลำเนา 
หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำในกรณีที่ออกจากราชการ หรือ

ถูกสั่งพักราชการ ภูมิลำเนาเดิมหมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการ หรือได้รับ การบรรจุเป็น
ลูกจ้างคร้ังแรก หรือคร้ังสุดท้ายแล้วแต่กรณี 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางกลบัภูมิลำเนา ประกอบด้วย  
1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าพาหนะ  
3. ค่าขนยา้ยสิ่งของส่วนตัว 

สิทธิในการเบิก 
1. กรณีออกจากราชการ , เลิกจ้าง 
2. กรณีตาย 

- ให้ทายาทท่ีอยู่ด้วยเป็นผู้เบกิ 
- ถ้าไม่มีทายาทก็ให้ทายาทที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้เบิก การเบิกให้เบิกเฉพาะเดินทางทางกลับเท่านั้น 

3.   กรณีใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อ่ืน 
  - ค่าใช้จา่ยไม่สงูกว่ากลับภูมลิำเนาเดิม 
  - ต้องได้รับอนุมัตจิากผู้บงัคบับัญชาระดับอธิบดีข้ึนไป 
4. การเดินทางและการขนย้าย ต้องกระทำภายใน 180 วัน นับแต่ออกจากราชการ เลิกจ้าง ตาย 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภมูิลำเนา 
มีสิทธิเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

1. ข้าราชการซึง่ออกจากราชการหรือ ลูกจา้ง
ซึ่งทางราชการเลิกจา้ง  

1. ค่าเช่าทีพ่ัก  
2. ค่าพาหนะ  
3. ค่าขนยา้ยสิง่ของส่วนตัว  
เงื่อนไข  
- ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราสำหรับตำแหน่ง
ระดับคร้ังสุดท้ายก่อนออกจากราชการ หรือเลิกจ้าง  
- ต้องเดินทางและขนยา้ยสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน  

2. บุคคลในครอบครัว  
- คู่สมรส  
- บุตร  
- บิดา มารดาของตนและของคู่สมรส  
- ผู้ตดิตาม 
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❖ กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างผู้มีสิทธิถึงแก่ความตายก่อน ให้ทายาทที่อยู่ด้วยขณะที่ถึงแก่ความตาย
เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิมถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วย  ให้ทายาทคนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับตนเองเฉพาะ การเดินทางกลับ  
❖ ถ้าผู้มีสิทธิเบิกต้องการเดินทางไปยังท้องที่อื่น  ที่ไม่ใช่ภูมิลำเนาเดิม ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวได้ ทั้งนี้ต้องไม่เป็นการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสูงกว่า โดยต้องขอ
อนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

สำหรับระยะทางที่เกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไปให้อยู่ในดุลยพินจิของหัวหน้าส่วนราชการต้นสงักัดท่ี
จะพจิารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจา่ยได้ตามความจำเป็นเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๐ 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ความหมาย ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 มาตรา 47 (1)  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก ่การเดินทางไปประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี 
หรือปฏิบัติหนา้ที่อยา่งอื่นเป็นคร้ังคราว ตามความจำเปน็ 

การอนุมัติการเดินทาง 
ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการจะออก

เดินทางจากประเทศไทยได้ ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ ชั ่วคราวแล้ว โดยผู ้มีอำนาจในการอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ได้แก่ 
ปลัดกระทรวง สำหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตำแหน่งในสังกัดกระทรวงหรือทบวง 

ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการที่มีวิธีปฏิบัติในการเดินทางเข้าออกโดยใช้
เอกสารอย่างอื่น ซึ่งมิใช่หนังสือเดินทาง เวลาที่ถือว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทย ให้เป็นไปตาม
วิธีที่ถือปฏิบัตินั้น 

การอนุมัติระยะเวลาในเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

ประเทศที่เดนิทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
1. ประเทศในทวีปเอเชีย 
2. ออสเตรีย นิวซีแลนด์ ประเทศ
ในทวีปยุโรป หรือประเทศในทวีป
อเมริกาเหนือ 
3. ประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ประกอบด้วย 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่าพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง หรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง

คนหาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน 
4. ค่ารับรอง 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าหนังสือเดินทางราชการ (Passport) ค่าวีซ่า 

ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
6. ค่าเคร่ืองแต่งตัว 
 

 

 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๑ 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
1. ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง/อาหารแบ่งเป็น 2 กรณี 
 กรณีท่ี 1 เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวา
อากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลงมา 

2,100 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภท
บริหาร หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวา
เอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจ ซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือน
พันตำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป 

3,100 

การนับเวลาเพื่อคำนวณเบีย้เลี้ยง 
- ตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดนิทางออกจนถึงประทับตราเข้าไทย 
- พักแรม 24 ชม. นับ 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นบัเป็น 1 วัน 
- ไมพ่ักแรมเกิน 6 ชม. นบัคร่ึงวัน 
- เดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อนให้เริ่มนับเบีย้เลีย้งได้ตั้งแต่เร่ิมปฏบิัติราชการ 
- ไม่เดนิทางกลับหลงัจากปฏบิัติราชการเสรจ็สิ้นเนื่องจากลากจิ/พักผ่อนให้นับเบีย้เลีย้งได้ถงึสิน้สดุ

เวลาปฏิบัติราชการ 

 กรณีท่ี 2 เบิกในลักษณะจ่ายจริง 

ค่าใช้จ่าย อัตรา  
(บาท : คน) 

1. ค่าอาหารและเคร่ืองดื่ม รวมทั้งภาษี และคา่บริการท่ีโรงแรม 
ภัตตาคาร หรือร้านคา้เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ  

จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 

2. ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า (เดินทางเกิน 7 วัน) จ่ายจริงไม่เกินวันละ 500 
3. ใช้สอยเบ็ดเตล็ด เหมาจา่ยไม่เกินวันละ 500 

     * ค่าใช้จ่ายตาม (1) – (2) ให้คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จำนวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะนำมา
สมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 

 
 

 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๒ 

 

2. ค่าเช่าท่ีพักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ดังนี ้
 1) อัตราค่าท่ีเช่าท่ีพัก 

ข้าราชการ  อัตราสำหรับประเทศ รัฐ เมอืง (บาท : วนั : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับอาวุโส ลงมา ตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชำนาญ
การพิเศษ ลงมา ตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการระดับต้น 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพัน
เอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ลงมา หรือข้าราชการ
ตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก 
ลงมา 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก.
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 40 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก.
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 25 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับทักษะพิเศษ ตำแหน่ง
ป ร ะ เ ภ ทว ิ ช า ก า รระด ั บ
เช่ียวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการระดับสูง 
ตำแหน่งประเภท บริหารหรือ
ตำแหน่งท ี ่ เท ียบเท ่า หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพนัเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ 
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการ 
ตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก 
อัตราเงินเดือน พันตำรวจเอก
พิเศษ ขึ้นไป 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก.
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 40 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก.
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 25 

 
 

 

 

 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๓ 

 

รายช่ือประเทศ รัฐ เมือง : ประเภท ก , ข และ ค ดังตอ่ไปนี้ 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
1.   เขตบริหารพิเศษฮ่องกง 
2.   เครือรัฐออสเตรเลีย 
3.   แคนาดา 
4.   เติร์กเมนิสถาน 
5.   ไต้หวัน 
6.   นิวซีแลนด ์
7.   บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
8.   ปาปัวนวิกินี 
9.   มาเลเซีย 
10. รัฐสลุต่านโอมาน 
11. ราชรัฐโมนาโก 
12. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
13. ราชรัฐอันดอร์รา 
14. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
15. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
16. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
17. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
18. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
19. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
20. ราชอาณาจักรสวีเดน 
21. โรมาเนีย 
22. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซลิ 
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
24. สาธารณรัฐเกาหลี (ใต้) 
25. สาธารณรัฐคอซอวอ 
26. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
27. สาธารณรัฐชลิี 
28. สาธารณรัฐเช็ก 
29. สาธารณรัฐตุรก ี
30. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
31. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตย 
      ติมอร์-เลสเต 
 

1.   เครือรัฐบาฮามาส 
2.   จอร์เจีย 
3.   จาเมกา 
4.   เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5.   ยูเครน 
6.   รัฐกาตาร ์
7.   รัฐคูเวต 
8.   รัฐอิสราเอล 
9.   ราชอาณาจักรซาอุดีอาระเบีย 
10. ราชอาณาจักรตองกา 
11. ราชอาณาจักรบาห์เรน 
12. ราชอาณาจักรภูฏาน 
13. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
14. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
15. สหพันธ์สาธารณรัฐ  
      ประชาธิปไตยเนปาล 
16. สหรัฐเม็กซิโก 
17. สหสาธารรรัฐแทนซาเนีย 
18. สาธารณรัฐกานา 
19. สาธารณรัฐแกมเบีย 
20. สาธารณรัฐโกตดิววัร ์(ไอเวอรี่โคส) 
21. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
22. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
23. สาธารณรัฐคีร์กีซ 
24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
26. สาธารณรัฐจิบูตี 
27. สาธารณรัฐชาด 
28. สาธารณรัฐซิมบับเว 
29. สาธารณรัฐเซเนกัล 
30. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 
32. สาธารณรัฐไซปรัส 
 

ประเทศ รฐั เมืองอ่ืนๆ นอกจาก
ที่กำหนดในประเภท ก , ข , ง 
และ จ 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๔ 

 

รายช่ือประเทศ รัฐ เมือง : ประเภท ก , ข และ ค ดังตอ่ไปนี้ 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
33. สาธารณรัฐประชาธิปไตย  
      ประชาชนแอลจีเรีย 
34. สาธารณรัฐเปร ู
35. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
36. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
37. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
38. สาธารณรัฐมอริเชียส 
39. สาธารณรัฐมอลตา 
40. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
41. สาธารณรัฐเยเมน 
42. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
43. สาธารณรัฐสโลวัก 
44. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
45. สาธารณรัฐออสเตรีย 
46. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
47. สาธารณรัฐอินเดีย 
48. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
49. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
50. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
51. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
52. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
53. สาธารณรัฐฮังการี 
54. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
 

33. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
34. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
35. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
36. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
37. สาธารณรัฐบุรุนดี 
38. สาธารณรัฐเบนิน 
39. สาธารณรัฐเบลารุส 
40. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ  
41. สาธารณรัฐปานามา 
42. สาธารณรัฐมอลโดวา 
43. สาธารณรัฐนอร์ทมาซิโดเนีย 
44. สาธารณรัฐมาล ี
45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยม 
      ประชาธิปไตยศรีลังกา  
48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
49. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 
50. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
51. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
52. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
53. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
54. สาธารณรัฐอิรัก 
55. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
56. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
57. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
58. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
59. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

ประเทศ รฐั เมืองอ่ืนๆ นอกจาก
ที่กำหนดในประเภท ก , ข , ง 
และ จ 

 

 

 

 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๕ 

 

รายช่ือประเทศ รัฐ เมือง : ประเภท ง และ จ ดังต่อไปนี้ 

ประเภท ง ประเภท จ 
1. ญี่ปุ่น 
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 

1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
2. ราชอาณาจักรสเปน  
3. สหพันธส์าธารณรัฐเยอรมนี  
4. สหรัฐอเมริกา  
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ  
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส  
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 

* เหตไุม่เหมาะสมจะพักรวมกัน 
 - ต่างเพศ 
 - หัวหนา้คณะระดับ ชำนาญการพิเศษ 
 - เหตจุำเป็นเนื่องจากโรคติดต่อรุนแรง 

3. ค่าเครื่องแต่งตัวสำหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 1. อัตราค่าเคร่ืองแต่งตัวสำหรับข้าราชการ ในลักษณะเหมาจา่ย 

- จำเปน็ต้องใช้ 
- ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
- ไม่ใช่ประเทศท่ีห้ามเบิก 
- หากเคยได้รับแล้ว จะรับใหม่ต้องเกิน 2 ปีนับจากวันที่เดนิทางกลับมา 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : คน) 

ผู้ดำรงตำแหนง่ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัตงิาน ตำแหนง่ประเภท
วิชาการระดับปฏิบตัิการ หรือตำแหนง่ที่เทียบเทา่ หรือขา้ราชการ
ทหารซึ่งมยีศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี ลงมา หรือ
ข้าราชการตำรวจซึง่มียศพนัตำรวจตรี ลงมา 
 

7,500 

ผู้ดำรงตำแหนง่ประเภทท่ัวไประดับชำนาญงาน ขึ้นไป ตำแหนง่
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหนง่ประเภท
อำนวยการ ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชการทหารซึง่มียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป 
หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมยีศพันตำรวจโท ขึน้ไป 
 

9,000 

        2. อัตราค่าเคร่ืองแต่งตัวสำหรับคู่สมรส ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม ข้อ 1 
 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๖ 

 

ประเทศทีผู่้เดนิทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 

ประเทศ ประเทศ 
1. สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 
2. เนการาบรูไนดารุซาลาม 
3. สาธารณรัฐอินโดนีเซยี 
4. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
5. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
6. มาเลเซีย 
7. สาธารณรัฐฟิลปิปินส ์

8.   สาธารณรัฐสิงคโปร ์
9.   สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
10. สาธารณรัฐสงัคมนยิมเวยีดนาม 
11. สาธารณรัฐหมู่เกาะฟจิ ิ
12. ปาปัวนิวกิน ี
13. รัฐเอกราชซามัว 
14. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 
 

4. ค่าเครื่องแต่งตัวสำหรับผู้เดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 
 1. อัตราค่าเคร่ืองแต่งตัวสำหรับผู้เดินทางไปราชการประจำในตา่งประเทศ ในลักษณะเหมาจา่ย 

ผู้เดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 
อัตราสำหรับประเทศ 

(บาท : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผู ้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี 
ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจตรี ลงมา 
 
คู่สมรส 
บุตร 

40,000 
 
 
 
 

25,000 
14,000 

30,000 
 
 
 
 

18,000 
9,000 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน ขึ้นไป ตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ระดับเช่ียวชาญ ตำแหน่งประเภทอำนวยการ ตำแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ถึงยศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดอืนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ 
หรือนาวาอากาศเอกพิเศษ หรือข้าราชการตำรวจ ซึ่งมยีศพัน
ตำรวจโท ถึงพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพเิศษ 
 
คู่สมรส 
บุตร 

45,000 
 
 
 
 
 
 
 

 
30,000 
15,000 

32,000 
 
 
 
 
 
 
 

 
20,000 
10,000 

 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๗ 

 

ผู้เดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 
อัตราสำหรับประเทศ 

(บาท : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผู้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิตำแหนง่
ประเภทบริหารระดับสงู หรอืตำแหนง่ที่เทียบเทา่ หรือ
ข้าราชการทหารซึง่มียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึน้ไป 
หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมยีศพลตำรวจตรีข้ึนไป 
 
คู่สมรส 
บุตร 

60,000 
 
 
 
 

40,000 
18,000 

40,000 
 
 
 
 

30,000 
15,000 

 2. ประเภท ก. ไดแ้ก่ ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากที่กำหนดไวใ้นประเภท ข. 
 3. ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศดังต่อไปนี ้
  3.1   สาธารณรัฐสังคมนิยมเวยีดนาม 
  3.2   สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
  3.3   ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  3.4   สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา 
  3.5   มาเลเซีย 
  3.6   สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรลีังกา 
  3.7   สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  3.8   สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
  3.9   สาธารณรัฐสงิคโปร์ 
  3.10 เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 4. ข้าราชการผู้ดำรงตำแหน่งตาม 1 ยกเว้นคู่สมรส และบุตร ถ้ามีความจำเป็นต้องใช้เคร่ืองแต่งตัว
ราตรีสโมสร (White tie หรือ Black tie) หรือเคร่ืองแต่งตัวราตรีสโมสรแบบสตรี หรือเคร่ืองแต่งตัวมอร์นิ่ง
โค้ตเพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่างๆ ตามประเพณีของประเทศนั้น ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้
ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวดังกล่าวอย่างละ 1 ชุด เพิ่มขึ้นอีกได้เท่าที่จริงจริง แต่ไม่เกิน
ชุดละ 15,000 บาท สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๘ 

 

5. ค่าพาหนะ 

ค่าพาหนะระหว่างบ้านพัก-สนามบิน ได้ทุกระดับเหตจุากมีสมัภาระ (ต้องเขียนในแบบ
รับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) รับรอง
การมีสัมภาระด้วย) 
- เขตติดต่อ/ผ่านกรุงเทพฯ เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  
- เขตติดต่อจงัหวัดอ่ืน (ไม่ผา่นกรุงเทพ) เท่ียวละไม่
เกิน 500 บาท 

ค่าเครื่องบิน 
1. กรณีตั้งแต่ 9 ช่ัวโมงขึน้ไป 
    ช้ันหนึ่ง : บริหารระดับสูง วิชาการ (ทรงคุณวุฒิ) 
    ช้ันธุรกิจ : บริหารระดับตน้ อำนวยการ ระดับสงู 
    ช้ันประหยัด : ตำแหน่งอื่นๆ 
2. กรณีต่ำกว่า 9 ชั่วโมง 
    ช้ันหนึ่ง : เลขาธิการฯ 
    ช้ันธุรกิจ : บริหารระดับสงู วิชาการ (ทรงคณุวุฒิ) 
    ช้ันประหยัด : ตำแหน่งอื่นๆ 

ตามที่จ่ายจริง 
1. ต้องเดินทางโดยสายการบนิไทยเป็นหลัก (มีหนงัสือ
สอบถาม) 
2. กรณีตาม 1. ไม่แจ้งผลภายใน 3 วันทำการ หรือ 
จัดบัตรโดยสารให้ไมไ่ด้ สามารถใช้สายการบินอ่ืนได ้
3. กรณีจะใช้สายการบินอ่ืนต้องมีราคาถูกกว่าการ
บินไทยไม่น้อยกว่า 25%  
4. กรณีจำเป็นให้สามารถซื้อบัตรโดยสารการบินไทย
กับตัวแทนหรือธุรกิจนำเทีย่วได้แต่ราคาต้องถูกกวา่ 

ค่าพาหนะในต่างประเทศ ตามท่ีจา่ยจริง 

6. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่าย 
- จำเปน็ต้องจ่าย หากไมจ่่ายไม่อาจเดินทางถงึจุดหมาย 
- เหตุสุดวสิัย ที่ไม่เกี่ยวข้องกับผู้เดินทาง 
- เบิกเท่าที่จา่ยจริง เช่น 

1. หนังสือเดินทาง 3. วัคซีนป้องกันโรค 
2. วีซ่า 4. ประกันชีวิต 

7. ค่ารับรอง 

1. เดินทางไม่เกิน 15 วัน จ่ายจริงไม่เกิน 67,000 บาท 
2. เดินทางเกิน 15 วัน จ่ายจริงไม่เกิน 100,000 บาท 

8. ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รบัความช่วยเหลือ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ต่ำกว่าสิทธิ : เบิกสมทบไดไ้มเ่กินสิทธ ิ
จัดเลีย้งทุกมื้อ : งดเบิก 
จัดเลีย้ง 2 มื้อ : เบิก 1 ใน 3  
จัดเลีย้ง 1 มื้อ : เบิก 2 ใน 3 

 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒๙ 

 

8. ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รบัความช่วยเหลือ (ต่อ) 

ค่าท่ีพัก จัดให้ : งดเบิก 
ต่ำกว่าสิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนท่ีขาด/ไม่เกินสิทธิ 

ค่าเครื่องบิน ได้รับไป-กลับ : งดเบิก 
เที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเทีย่วช้ันเดียวกัน ไม่สงูกว่า
สิทธิ เช่น ได้รับช้ัน economy เบิกอีกเท่ียวก็ต้อง
เป็น economy แม้ว่าสิทธิจะได้ชั้นธุรกิจก็ตาม 

ค่าพาหนะ/ค่าเครื่องแต่งตัว/ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็น เบิกสมทบแล้วไม่เกินสิทธิ 

9. อัตราแลกเปลี่ยน 

แลกกับธนาคาร ถือวันท่ีแลกคำนวณทั้งไป-กลับ แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคาร 

แลกท่ีอื่น (ไมม่ีหลักฐาน) ถืออัตราของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย 1 วันทำการก่อนเดินทาง
คำนวณคา่ใช้จา่ยตลอดการเดนิทาง 

พิมพ์อัตราแลกเปลี่ยนจาก 
www.bot.or.th 

ใช้บัตรเครดิต ถืออัตราตามใบแจ้งยอดบัตรเครดิต แนบหลักฐานใบแจ้งยอด 

เอกสารท่ีใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารท่ีใช้เบิกจา่ย 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

1. ให้เขียนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ  
    (แบบ 8708) 
2. แนบบันทึก/คำสัง่/หนงัสอืเชิญ/ข้อสั่งการ ที่ได้รับอนมุัติจาก 
    ผู้มีอำนาจใหเ้ดินทางไปราชการ 
3. แนบแบบขอเบิกจ่ายเงนิงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

หลักฐาน/ใบสำคัญ 
1. เบี้ยเลี้ยง 

 
2. ค่าเช่าท่ีพัก 

 
 
 

 
เหมาจา่ยไม่ต้องมหีลักฐานแสดง 
 
1. เหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานแสดง 
2. จ่ายจรงิ 

- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
- ใบแจง้รายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารท่ีใช้เบิกจา่ย 
3. ค่าพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. ค่าเครื่องแต่งตัว 
 

5. ค่าใช้จ่ายอืน่ท่ีจำเปน็ต้องจ่าย 
(Passport Visa วัคซนี
ประกันชีวิต) 
 

6. ค่ารับรอง 

1. ค่าพาหนะระหว่างบา้นพกั-สนามบิน(ค่าแท็กซี่ในประเทศ) :  
    ใช้แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (บก.111) 
2. ค่าเคร่ืองบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
    โดยสารเคร่ืองบนิกรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt 
3. ค่าพาหนะในต่างประเทศ : ใช้แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    (บก.111) แนบใบเสร็จรับเงิน/หลักฐาน (ถ้ามี) คำนวณเป็นเงิน 
    บาทตามอัตราแลกเปลีย่นเงินตราต่างประเทศ แล้วแต่กรณีเช่า 
    เหมารถในตา่งประเทศ ตอ้งดำเนนิการตามขั้นตอนพัสดุด้วย 
 
ใช้ใบรายงานขอเบิกค่าเครื่องแต่งกายและใบสำคัญรับเงิน 
 
1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
2. กรณีแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) 
 
1. ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก.111) 
2. คำนวณเป็นเงนิบาทตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตา่งประเทศ 

 
แบบฟอร์มสำคัญ 
 1. รายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 3. ใบสำคญัรับเงนิ  
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บทที่ 3 
แนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

แนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1. ตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 
ตรวจสอบการมีสิทธิของผู้เบิกว่ามีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางว่ามีสิทธิถูกต้องตาม มาตรา 8 

แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 ที่กำหนดว่าสิทธิที่จะ
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือวันที่ออก
จากราชการ แล้วแต่กรณี และให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการ
ตามความจำเป็น และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติมเป็นผู้อนุมัติ 

2. การตรวจสอบความถูกต้องในการเบิกจ่ายเงนิ 
 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 และ
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหนังสือที่เกี่ยวข้อง
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1 ลักษณะของการเดนิทางไปราชการ 
- ไปราชการช่ัวคราว 
- ไปราชการประจำ 
- กลับภูมิลำเนาเดิม 

 ในการพิจารณาว่าการเด ินทางไปราชการนั ้นสามารถเบ ิกจ ่ายค่าใช ้จ ่ายได ้ตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ได้หรือไม่นั้นต้องเป็นการ
เดินทางที่เข้าลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าว 
 2.2 ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
  ตามมาตรา 14 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 ได้แก่ 
  - เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 
  - ค่าเช่าทีพ่ัก 
  - ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ  ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก  ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน 
  - ค่าใช้จา่ยอื่นท่ีจำเปน็ต้องจา่ยเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 หลักเกณฑ์การตรวจสอบการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้ตรวจสอบระยะเวลาเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางที่ขอเบิก โดยให้นับเวลาที่ใช้คำนวณตั้งแตอ่อกจากสถานที่อยู่ที่พกั/สถานที่ปฏบิัติราชการจนกลับถงึ
สถานที่อยู่ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
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 - กรณีพักแรมให้นับครบ 24 ชั่วโมง เปน็ 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน็ 1 วัน 
 - กรณีไมพ่ักแรมเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 6 ชัว่โมง นบัเป็นคร่ึงวนั 
 อัตราค่าเบี้ยเลีย้งเดนิทาง ใหเ้บิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวง 
การคลังกำหนด ตามบัญชีหมายเลข 2 

ค่าเช่าท่ีพัก 
 หลักเกณฑ์การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พัก ต้องเป็นการเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม 
เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่
พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ 
ภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 ในกรณีเป็นเดินทางในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว อยู่ในดุลพินิจหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่สูงกว่าอัตราที่กำหนดเพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ
ยี่สิบห้า 
 ในกรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะซึ่งผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความ
จำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับท่ีพักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พัก
ได้เพิ่มขึ้นสำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน 2,500 บาท 
หรือ 5,000 บาท แล้วแต่กรณีตามลำดับ 
 ผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 แนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2565 ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็นและเหมาะสม 
 การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พัก ให้ตรวจสอบว่าเป็นผู้ที่มีชื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
หรือไม่จากหนังสืออนุมัติการเดินทาง และมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดใน
การเข้าพักเพื่อตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายให้อยู่ในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยใน
ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 

1. ช่ือ  ที่อยู่  โรงแรม 
2. ช่ือผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก 
3. อัตราค่าห้องพัก และลายมือช่ือผู้รับเงิน 

ค่าพาหนะ 
 หลักเกณฑ์การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พัก ตามระเบียบกำหนดให้ใช้พาหนะประจำทางและให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด ไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางพึงได้รับตามประเภทของพาหนะที่ใช้
เดินทาง ดังนี ้
 การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัดไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการ
ควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด 
 การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง รถด่วน หรือรถด่วนพิเศษ ช้ันที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญการ ขึ้นไปหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
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 การเดินทางโดยเคร่ืองบิน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดงัตอ่ไปนี ้
  (1) ช้ันธุรกิจ สำหรับผู้ดำรงตำแหนง่ดงัต่อไปนี้ 
   (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
   (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
   (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
   (ง) ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
   (จ) รัฐมนตรี 
   (ฉ) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราช องค์รักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการ
ทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 
  (2) ช้ันประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้ 
   (ก) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบด ีหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ 
ทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรีข้ึนไป 
   (ข) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 
ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภททั่วไป
ระดับชำนาญงาน หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจ
ซึ่งมียศพันตำรวจโทข้ึนไป ทั้งนี้ นอกจากท่ีระบุใน (ก) 
   (ค) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ หรือยศ ต่ำกว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจำเป็น
รีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
   ในกรณีผู้เดินทางตาม (2) (ก) มีความจำเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิ
ให้ผู้ดำรงตำแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  
โดยต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษา
พระองค์สมุหราช องครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก  ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชา 
การทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับ  
บัญชาที่มีอำนาจ เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
   การเดินทางซึ่งไม่เขา้หลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายไดไ้ม่เกินค่าพาหนะ 
ในการเดินทางภาคพืน้ดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพงึเบิกได ้
   ตามมาตรา 28 ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็น
หัวหน้าคณะ ซึ่งดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศพันเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ  
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ข้าราชการตำรวจ ซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจำเป็นต้อง
เดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพื่อประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ  
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่า
ที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ำสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่
ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
  การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด
ในกรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะ
อื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ นั้น 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
วันละไม่เกินสองเที่ยว 

(3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม (1) หากเปน็การเดินทางข้ามเขตจงัหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง 

แต่ต้องไมเ่กินอัตราที่กระทรวงการคลงักำหนด 
ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ

ท้องที่ตั้งสำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุผลส่วนตัวตามมาตรา 8/1 ให้เบิก
ค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทาง
ในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้
เดินทางไปราชการ 

การตรวจสอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 ดังนี้ 

1. อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ
สถานียานพาหนะประจำทางหรือสถานที่จัดพาหนะท่ีต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ 

2. กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ เบิกได้ตามที่จ่ายจริง  
ไม่เกินเท่ียวละ 600 บาท 

3. กรณีเดินทางข้ามเขตจงัหวัดอ่ืนๆ เบิกไดต้ามท่ีจ่ายจริงไม่เกินเท่ียวละ 500 บาท 
4. เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการต้องได้รับอนุญาตจาก

ผู้บังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่ายได้ดังนี้ 
 4.1 รถยนตส์่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
 4.2 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
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5. การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง
ไปปฏิบัติราชการได้ 

6. เป็นค่าใช้จ่ายจำเป็นต้องจ่ายหากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป
ปฏิบัติราชการได ้

7. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการ ของกระทรวง 
การคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

8. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ 

การตรวจสอบการเบิกค่าน้ำมันเช้ือเพลิง เบิกได้เฉพาะรถราชการ ซึ่งจะต้องมีหนังสืออนุมัติขอใช้
รถราชการ พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนก่อนเดินทาง โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิงที่ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถในใบเสร็จให้ตรงกับหนังสืออนุมัติด้วย 

3. การตรวจสอบความถูกต้องในการเบิกจ่ายเงนิ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่แนบประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน สมบูรณ์และ

ถูกต้อง ดังนี้ 
 1. หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ ซึ่งต้องระบุช่ือผู้เดินทาง วันที่เดินทางและสถานที่ท่ีไป 
 2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (กรณีเบิกเป็นคณะ) 
มีการกรอกข้อความถูกต้องครบถ้วน โดยแสดงรายการขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่าย
อื่นๆ ของผู้เดินทาง วันที่เร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 
 3. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องพักของโรงแรม/ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) แสดง ชื่อผู้ขอเบิก 
วันที่เข้าพัก และอัตราที่ขอเบิก เพื่อตรวจสอบการเข้าพักจริง และตรวจสอบอัตราที่ขอเบิกให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดให้ในระเบียบฯ 
 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 สำหรับการเบิกค่ารถแท็กซี่ ซึ่งผู้เบิกต้อง แสดงที่
อยู่ท่ีพักไว้อย่างชัดเจนเพื่อให้สามารถตรวจสอบกับจำนวนเงนิที่ขอเบิกว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม หรือไม่และ
การขอเบิกค่าชดเชยรถยนต์ส่วนตัว ผู้เดินทางต้องรับรองระยะทางที่ขอเบิก เพื่อประกอบการตรวจสอบ
การขอเบิก ซึ่งผู้ตรวจสอบจะต้องตรวจสอบระยะทางเปรียบเทียบกับระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง  
 5. ใบขออนุญาตการใช้รถของทางราชการ ต้องระบุช่ือพนกังานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียนรถ 
วัน เดือน ป ีที่ขอใช้รถยนต์ ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการ 
 6. การเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ตรวจสอบจาก
ใบแจ้งหนี้ของ บริษัทการบิน/กรณีจ่ายเงินสด ให้ตรวจสอบจากใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการเดินทาง/
กรณีซื้อ E-ticket ให้ตรวจสอบจากใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) โดย
ตรวจสอบรายช่ือผู้เดินทางให้ตรงกับหนังสืออนุมัติการเดินทาง และตรวจสอบการเบิกจ่ายเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ระเบียบฯ กำหนด 
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แนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

1. ตรวจสอบการมีสิทธิเบิก 
 ตรวจสอบการมีสิทธิของผู้เบิกว่ามีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางว่ามีสิทธิถูกต้อง

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 ที่กำหนด
ว่าสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือ
วันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี และให้ผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไป
ราชการตามความจำเป็น และเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติมเป็นผู้อนุมัติ 

2. การตรวจสอบความถูกตอ้งในการเบิกจ่ายเงิน 
 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 และพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 และหนังสือ
ที่เก่ียวข้องตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 ได้แก่ 

 (1) การเด ินทางของผู ้ร ับราชการประจำในประเทศไทยซ ึ ่งเด ินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอื่น
เป็นคร้ังคราว ตามความจำเป็น 

 (2) การเดินทางของผู้รับราชการประจำในต่างประเทศซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใด  ๆ 
ในต่างประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงาน นอกที่ตั้ง
สำนักงานในเขตอาณาหรือเขตพื้นที่รับผิดชอบ หรือ 

 (3) การเดินทางของผู้รับราชการประจำในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการรักษาการ
ในตำแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างสำนักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก ซึ่งเป็นที่ตั้ง
สำนักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซึ่งเป็นที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ 

2.2 ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศช่ัวคราว 
  ตามมาตรา 48 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 ได้แก ่
  - เบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 
  - ค่าเช่าทีพ่ัก 
  - ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่นๆ ทำนองเดียวกัน 
  - ค่ารับรอง 
  - ค่าใช้จา่ยอื่นท่ีจำเปน็ต้องจา่ยเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 การตรวจสอบการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการนับเวลาสำหรับคำนวณเงินเพื่อจ่ายเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางให้นับตั้งแต่เวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงเวลาที่ประทับตรา
หนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย 
 - กรณีพักแรมให้นับครบ 24 ชั่วโมง เปน็ 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน็ 1 วัน 
 - กรณีไมพ่ักแรมเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 6 ชัว่โมง นบัเป็นคร่ึงวนั 
 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกได้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามบัญชี
หมายเลข 6 

กรณีมิไดเ้ลือกในลกัษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี ้
 1. ค่าอาหารและเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษีและบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ
จากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาทต่อคน 
 2. ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า สำหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 
500 บาทต่อคน 
 3. ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน ค่าใช้จ่ายตาม 
1-2 ให้คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จำนวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด จะนำมาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 

ค่าเช่าท่ีพัก 
 การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พักให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตราและสิทธิตามที่กระทรวง 
การคลังกำหนด ตามบัญชีหมายเลข 7 
 การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าที่พัก ให้ตรวจสอบว่าเป็นผู้ที่มีชื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
หรือไม่จากหนังสืออนุมัติการเดินทาง และมีหลักฐานการจ่ายเงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดใน
การเข้าพักเพื่อตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายให้อยู่ในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยใน
ใบเสร็จรับเงินต้องมีสาระสำคัญ ดังนี้ 

1. ช่ือ  ที่อยู่  โรงแรม 
2. ช่ือผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก 
3. อัตราค่าห้องพัก และลายมือช่ือผู้รับเงิน 

ค่าพาหนะ 
 รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง
คนหาบหามและอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
 การเบิกค่าพาหนะสำหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง 

ค่าโดยสารเครื่องบิน 
 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือจากต่างประเทศ
กลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้ ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

(1) หัวหนา้คณะผูแ้ทนรัฐบาล 
(2) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(3) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๓๘ 

 

(4) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(5) รัฐมนตร ี
(6) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง 

หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองค์รักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ 
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 
 มาตรา 53/1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ 
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทาง
ตั้งแต่เก้าช่ัวโมงขึ้นไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชั้นหนึ่ง ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า ผู ้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท 
พลเรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจเอก พลตำรวจโท 
  (2) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมี
ยศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี  หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรี 
  (3) ช้ันประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากท่ีระบุใน (1) และ (2) 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (2) มีความจำเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ดำรงตำแหน่ง
ที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองค์รักษ์  
ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการ 
ตำรวจแห่งชาต ิสำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง 
เป็นผู้อนุมัต ิ
 มาตรา 53/2 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ 
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตำ่กว่า
เก้าชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชั้นหนึ่ง สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง 
ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก  
พลอากาศเอก พลโท พลเรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจเอก พลตำรวจโท 
  (2) ช้ันประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดบัอาวุโส 
ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร
ซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรีลงมา  
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 ในกรณีผู้เดินทางตาม (1) และ (2) มีความจำเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิ  ให้ผู้ดำรง
ตำแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้อง
ได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์  
สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ 
และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ สำหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวง เป็นผู้อนุมัติ เว้นแต่ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตำแหน่งประเภท 
ทั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญ
การพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภท
ทั่วไประดับชำนาญงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพัน
เอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจ 
เอกพิเศษ ลงมา ให้โดยสารช้ันประหยัด” 
ค่ารับรองในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
 การเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศช่ัวคราว ให้เบิกได้ภายในวงเงินและเงื่อนไข
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่ารับรองตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ได้กำหนดไว้ดงันี้ 

(1) ผู้เดินทางซึง่ดำรงตำแหนง่ดงัต่อไปนี้ ให้เบิกเงินคา่รับรองได้เท่าที่จา่ยจริง 
(ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
(ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตร ี
(ค) ประธาน หรือรองประธานของสภาซึง่เป็นองค์กรนิติบญัญัติ 
(ง) ประธาน ศาลฎีกา รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ์ 

(2) ผู้เดินทางนอกจากที่กล่าวใน (1) ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งในกรณีเดินทางไปราชการ
เป็นคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว ไม่เกินอัตรา ดังต่อไปนี ้

(ก) กรณีเดินทางไม่เกิน 15 วนั ไม่เกิน 67,000 บาท 
(ข) กรณีเดินทางเกิน 15 วัน ไมเ่กิน 100,000 บาท 

(3) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตาม (2) ได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณี
หนึ่งดังต่อไปนี้ 

(ก) เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล  ผู้แทนรัฐสภา
หรือผู้แทนส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 

(ข) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินหรือขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะ
ผู้แทนรัฐบาลไทย 

(ค) เป็นผู ้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมประชุมเกี ่ยวกับความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 

(ง) เป็นผู้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาล
ต่างประเทศ 

(จ) เป็นผู้เดนิทางไปร่วมในงานรัฐพิธีตามคำเชิญของรัฐบาลตา่งประเทศ 
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(ฉ) เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ หรือส่งเสริม
การลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 

(ช) เป็นผู้เดนิทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจา่ยในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
 ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบนิ และค่าธรรมเนียมวีซา่ ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง 
 ค่าเคร่ืองแต่งตัว  ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  ให้เบิกได้ภายในวงเงินและเงื่อนไข
ที่กระทรวงการคลังกำหนด ได้แก่ 
 1. จำเป็นต้องใช้เคร่ืองแต่งตัวพิเศษ หรือกรณีจำเป็นอื่นโดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 
 2. ไม่ใช่ประเทศท่ีห้ามเบิก (ตามบญัชีหมายเลข 9) 
 3.  กรณีเคยได้รับมาแล้วจะรับใหม่ได้ต้องเกิน 2 ปี กรณีข้าราชการช่วยราชการ 

ค่าของที่ระลึกมอบให้ชาวตา่งประเทศ 
กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว หรือกรณีที่ชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย

ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจเบิกจ่ายเงินได้เท่าที่จ่ายจริงตามความเหมาะสม
จำเป็นตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานการเบิก 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่แนบประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และ

ถูกต้อง ดังนี้ 
1. หนังสือแสดงการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จะต้องระบุชื่อผู้เดินทาง วันที่เริ่มต้นและวัน

สิ้นสุดภารกิจ สถานที่ไปราชการ 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (กรณีเบิกเป็นคณะ)   

มีการกรอกข้อความถูกต้องครบถ้วน โดยแสดงรายการขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าใช้จ่าย
อื่นๆ ของผู้เดินทาง วันที่เร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 

3. หลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือท่ี
พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือท่ี 
พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก หรือใช้      
ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับชำระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็น
หลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พักโดยไม่ต้องลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้แต่
ทั้งนี้ผู้เดินทางจะต้องลงลายมือช่ือรับรองว่าผู้เดินทางได้ชำระค่าเช่าที่พักตามจำนวนท่ีเรียกเก็บเท่านั้น 

4. หลักฐานการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ตรวจสอบ 
จากใบแจ้งหนี้ของ บริษัทการบิน/กรณีจ่ายเงินสด  ให้ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการเดินทาง/
กรณีซื้อ E-ticket ให้ตรวจสอบจากใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) กับ
หนังสืออนุมัติการเดินทางประกอบการเบิกจ่ายโดยให้ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องตรงกันและให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบฯ กำหนด 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๔๑ 

 

5. การเบิกค่ารับรอง ให้ทุกหน่วยงานที่ขอเบิกจัดทำรายละเอียดการใช้จ่ายเงินค่ารับรองพร้อม
แนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ทุกรายการ 

6. หลักฐานการเบิกอัตราแลกเปลี่ยน 
6.1 มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร กรณียืมเงินให้ถืออัตราขายของธนาคาร ก่อนออก

เดินทาง หากมีเงินเหลือใช้หลักฐานอัตราซื้อของธนาคารคำนวณเงินเหลือส่งใช้คืน โดยให้แนบหลักฐานใน
การแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบด้วย 

6.2 ไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย 
วันทำการก่อนออกเดินทาง และถืออัตราวันทำการหลังวันท่ีเดินทางกลับคำนวณการส่งใช้เงินยืม 

6.3 ใช้บัตรเครดิตราชการ ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด แนบหลักฐานใบแจง้ยอด 
6.4 ขาดทุนจากอัตราแลกเปลี่ยน ให้ใช้ใบสำคญัรับเงนิแนบประกอบ 

การสรุปผล และจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
 ผู้ตรวจสอบจะรวบรวมข้อมูล/ตั้งข้อสังเกต/และการประเมินความเสี่ยงไว้ในกระดาษทำการซึ่งข้อเท็จจริง 
สรุปจากหลักฐานที่ได้ระหว่างการตรวจสอบทั้งด้านที่ดี และด้านที่เป็นปัญหาเพื่อรวบรวมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 กระดาษทำการถือว่าเป็นเอกสารที่สำคัญและจำเป็นของผู้ตรวจสอบ ซึ่งจัดทำขึ้นในระหว่าง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดและข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ เช่น ประเด็นการตรวจสอบ ขอบเขตการ
ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่ควรแก้ไขโดยระบุถึงข้อตรวจ
พบสาเหตุของปัญหา/ผลกระทบพร้อมข้อเสนอแนะ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการรายงานผลการตรวจสอบต่อไป  
 ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถศึกษาหรือปรับเพิ่มเติมรูปแบบและรายละเอียดในกระดาษทำการได้
ตามความเหมาะสม เพื่อให้เกิดประโยชน์เพิ่มขึ้นต่องานตรวจสอบภายใน 
 การสรุปปัญหา/สาเหตุ/ผลกระทบที่ตรวจพบจากกระดาษทำการ ข้อเท็จจริงที ่ได้จากการ
ตรวจสอบและข้อคิดเห็นต่างๆ แล้ว ให้ผู้ตรวจสอบนำปัญหาที่สำคัญ ข้อเสนอแนะ ที่เห็นว่าน่าจะเป็นประโยชน์
ต่อส่วนราชการนำไปแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับหน่วยรับตรวจ/ผู้รับตรวจ/ผู้บริหาร  เพื่อเป็นการสอบทาน
ความถูกต้องของข้อตรวจพบ และป้องกันมิให้มีข้อโต้แย้งในภายหลังจากนั้นจึงจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
อย่างเป็นทางการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๔๒ 

 

เทคนคิที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 เทคนิคท่ีใช้ในการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 
 1. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินทั้งนี้  
ผู้ตรวจสอบควรตรวจสอบเอกสารด้วยความระมัดระวังว่าเป็นเอกสารฉบบัจริงและมีการอนุมัติรายการตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 2. การคำนวณและเปรียบเทียบ โดยพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข เช่น การคำนวณและเปรียบเทียบ 
ของผู้เบิกว่าถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
 3. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล โดยตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูล 
รายการหนึ่งๆ  อาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ ได้ 
 4. การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวังโดยใช้วิจารณญาณพิจารณา
สิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ 
 สำหรับเทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบยังมีอีกมาก เช่น การสุ่มตัวอย่าง การตรวจนับ การตรวจหารายการ
ผิดปกติ การวิเคราะห์เปรียบเทียบ การสืบสวน เป็นต้น การจะเลือกใช้เทคนิคใดขึ้นอยู่กับวิจารณญาณของ
ผู้ตรวจที่จะเลือกใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ๔๓ 

 

กรณีศึกษา 
 กลุมตรวจสอบภายใน ไดรวบรวมประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ เพื่อเปนประโยชนของ
หนวยงาน ในการนำขอเสนอแนะไปเปนแนวทางปฏิบัติ เพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการที่เหมาะสม เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของหนวยงานและลดความเสี่ยง ใน
การปฏิบัติงานตามระเบียบ ขอบังคับ กฎหมาย หนังสือสั่งการ และมติคณะรัฐมนตรี อยางเครงครัด โดย
สามารถสรุปไดดังนี้ 
 

คำถาม คำตอบ 

การเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายน
คาบเกี ่ ยวถึ ง เดือนตุลาคมจะขอยืมเงิน
งบประมาณในปปจจุบันไดหรือไม  

 

กรณีที ่ตองเดินทางไปราชการในชวงเดือนกันยายนของ
ปงบประมาณคาบเก่ียวไปถึงเดือนตุลาคมของปงบประมาณ
ถัดไป สามารถขอยืมเงินงบประมาณปปจจุบัน โดยถือวา
เปนรายจายของปงบประมาณปจจุบัน และใหใชจายไดไม
เกิน 90 วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหมแตหากยืม
ไปเพื่อการปฏิบัติราชการอ่ืน ใหยืมไดไมเกิน 30 วัน นับแต
วันเร่ิมตนป งบประมาณใหม 
 

การขอเบิกคาที่พักในการเดินทางไปราชการ
เราสามารถเลือกจาย บางวันเหมาจาย บาง
วันจายจริง โดยพักโรงแรมมีใบเสร็จเบิกได
หรือไม  

ไมได ตองเลือกเหมาจายหรือจายจริงทุกวันตลอดการ
เดินทางถาเลือกจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน
แนบขอเบิกการเดินทางไปราชการในคราวเดียวกัน เบิกได
ลักษณะเดียวกัน 
 

นาย ก และนาย ข ไดรับคำสัง่ใหเดินทางไปราชการ
พรอมกัน นาย ก ขอเบิกคาท่ีพักเหมาจายทุกวัน 
แตนาย ข พักโรงแรมขอเบิกจายจริง ทุกวันได
หรือไม  

ไมได คำสั่งเดินทางเปนหมูคณะตองเลือกเบิกเหมาจาย 
หรือจายจริงเหมือนกันท้ังคณะไมแยกเบิก   
 

นายวิชัยไดรับคำสั่งดวนใหเดินทางมาชี้แจง
งบประมาณที่สำนักงบประมาณในวันพรุงนี้ 
ตอนเชาจึงจำเปนตองเดินทางโดยเครื่องบิน 
นายวิชัยจะเบิกคาเครื่องบินไดหรือไม นาย
วิชัยตำแหนงปฏิบัติการเทานั้น 

เบิกได ในกรณีมีความจำเปนเรงดวนและเกิดความเสียหาย
แกทางราชการแตตองขออนุมัติเบิกคาโดยสารเครื่องบิน
เปนกรณีพิเศษ  

คาปะยางสามารถนำมาเบิกในคาใชจ าย
เดินทางไปราชการไดหรือไม 

ได คาปะยางถือเปนคาใชจายอื่นที่จำเปนในการเดินทางไป
ราชการ 

 

 

 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๔๔ 

 

 

คำถาม คำตอบ 
ถ้าทำหลักฐานใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินที่
แสดงรายละเอียดการเด ินทาง  (Itinerary 
Receipt) หาย จะเบิกค่าโดยสารเครื่องบนิได้
หรือไม่  
 

ได้ ให้ผู ้เดินทางประสานงานกับสายการบิน หรือตัวแทน
จำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว  เพื่อขอสำเนาหรือ
ภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด
การเดินทาง พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว 
พร้อมคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยนำฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็
จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน 

กรณีขอสำเนากับบริษัทสายการบิน หรือ
ตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว
แล้วแต่ไม่ได้ต้องทำอย่างไร 

ให้ผู้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุ
ของการสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสาร 
นั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางทำคำรับรองว่า ยังไม่เคยนำฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็
จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน 

กรณีนายวันชัย ซึ่งปฏิบัติงานและพักที่บ้านพัก
หน่วยงาน จ.พิษณุโลก ได้รับคำสั่งให้ไปราชการ
ที่กรุงเทพฯในวันจันทร์ แต่นายวันชัยกลับไป
หาครอบครัวที่ จ.เชียงใหม่ ในวันหยุดและ
ออกเดินทางจากเชียงใหม่ไปกรุงเทพฯ จะเบิก
ค่าเครื ่องบินจากเชียงใหม่ไปกรุงเทพฯ ได้
หรือไม่ 

ไม่ได้ เนื่องจาก จ.เชียงใหม่ ไม่ใช่สถานที่ปฏิบัติราชการ
ปกติการเดินทางไปราชการต้องเดินทางจากที ่พักหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการปกติไปยังสถานที่ไปติดต่อราชการ  

ค่าโดยสารเครื ่องบินของ บ.ไทยแอร์เอเซีย 
จำก ัดท ี ่ม ี รายการระบ ุ เป ็นค ่า  Booking 
Service Feeหร ื อPick A Seat หร ื อcheck-in 
Baggage-up to 15kg ใน Invoice รายการ
ดังกล่าวเบิกได้หรือไม่ 

เบิกไม่ได้ ในรายการ Pick A Seat เนื ่องจากรายการ
ดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายที ่ไม่จำเป็นหากไม่จ่ายก็สามารถ
เดินทางโดยเครื่องบินได้ เนื่องจาก Booking service เป็น
ค่าธรรมเนียมการจอง Pick A Seat เป็นค่าเลือกที่นั่ง 
check-in baggage-up to 15kg เป็นค่าน้ำหนักกระเป๋าเกิน 
15 กก. กรณีนี้ถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นในการเดินทาง 

จะเดินทางไปราชการและเข้ารับการฝึกอบรม
ในคราวเดียวกันจัดทำคำสั ่ ง เดินทางไป
ราชการชุดเดียวกันได้หรือไม่ 

สามารถทำคำสั่งเดินทางชุดเดียวกันได้ ถ้าสถานที่เดินทาง
ไปราชการปกติกับสถานที่เข้ารับการฝึกอบรมอยู่จังหวัด
เดียวกันหรืออยู่ใกล้เคียงกัน 

 



คูมือการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ๔๕ 

 

คำถาม คำตอบ 
แลวการเบิกคาใชจายเบิกรวมกันไดหรือไม ไมได ตองแยกเบิกคนละชุด 

ถาวันแรกเปนการเดินทางไปราชการกอน 
สวนวันที่สองและสาม เขารับการฝกอบรม 
จะแยกเบิกอยางไร 

ชุดแรกเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางปกติเร่ิมนับเวลาตั้งแตออกจาก
ที ่พ ักจนถึงเวลาที ่ปฏ ิบ ัต ิราชการเสร็จคือ16.30 น.
คาใชจายที่เบิกไดคือคาเบี้ยเลี้ยง กับคาพาหนะเที่ยวไป 
เทานั้น ชุดท่ีสอง เบิกเปน คชจ.ฝกอบรม เร่ิมนับตั้งแตเวลา
หลังปฏิบัติราชการปกติเสร็จสิ ้นคือ 16.30 น.เปนตนไป
จนถึงเวลาที่เดินทางกลับถึงที่พัก คชจ.ที่เบิกได คือ คาเบี้ย
เลี้ยง หักดวยคาอาหารกรณีที่ผู จัดเลี้ยง คาที่พักจายจริง 
และคาพาหนะเท่ียวกลับ 

นาย จ เปนขาราชการประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงานไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการจะ
เบิกคารถประจำทาง VIP 24 ท่ีนั่งไดหรือไม 
 

ได ขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานสามารถโดยสารรถ
ประจำทาง VIP 24 ที่นั่งได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 9 

พนักงานขับรถยนตเบิกคาที่พักเหมาจายได
หรือไม 

การเดินทางไปราชการสามารถเลือกเบิกคาเชาที ่พักใน
ลักษณะจายจริงหรือเหมาจายก็ไดเพียงอยางใดอยางหนึ่ง
ตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น หากพนักงานขับ
รถยนตเดินทางไปราชการก็สามารถเลือกเบิกคาเชาท่ีพักใน
ลักษณะเหมาจายได 

นางสาวน ันท นภัส ขออนุม ัต ิ เด ินทางไป
ราชการที่ประเทศญี่ปุน โดยมีกำหนดการเร่ิม
ปฏิบัติงานวันที่ 20 มีนาคม 2568 แตเห็น
วาตั๋วเคร่ืองบินในวันท่ี 18 มีนาคม 2568 มี
ราคาถูกมาก จ ึงเด ินทางตั ้งแต ว ันที ่  18 
มีนาคม 2568 ไดหรือไม 

ไมสามารถทำได เนื่องจากประเทศญี่ปุนอยูในทวีปเอเชีย 
การเด ินทางไปราชการในทวีปเอเซ ียใหออกเด ินทาง
ลวงหนากอนเวลาเร่ิมปฏบิัติงานในประเทศนั้นๆ ไมเกิน 24 
ช่ัวโมง 

นาย ม เคยเดินทางไปราชการที ่ประเทศ
สหรัฐอเมริกา เม่ือ 15 –25 ม.ค. 65 โดยใช
ส ิทธ ิ เบ ิกค  า เคร ื ่ องแต  งต ั ว ไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวไปแลว ตอมาวันท่ี 23 
ธ.ค. 66 ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการท่ี
ประเทศนิวซีแลนด นาย ม จะเบิกคาเครื่อง
แตงตัวไดอีกหรือไม 

นาย ม ไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได เนื่องจากสิทธิการ
เบิกคาเครื่องแตงตัว ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั ่วคราว ตองมีระยะหางจากการเดินทาง ครั ้งสุดทายท่ี
ไดรับเคร่ืองแตงตัวเกินกวา 2 ปนับแตวันท่ีเดินทางออกจาก
ประเทศไทย 

 
 



 

คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๔๖ 

 

คำถาม คำตอบ 
จะเดินทางไปประชุมที่ประเทศญี่ปุ่นวันที ่       
3 - 7 มิ .ย . 67 และขอลาทัศนศึกษาต่อ  
ในวันที่ 8 - 10 มิ.ย. 67 ค่าที่พักคืนที่ 7,8, 
และ 9 จะสามารถเบิกได้หรือไม่ 

เบิกไม่ได้ เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการแล้วตั้งแต่วันที่  
7 มิ.ย.67 ดังน ั ้นค่าที ่พ ักว ันที่  7,8,9 ผ ู ้ เด ินทางต้อง
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก



คูมือการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 

กระดาษทำการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
หนวยรับตรวจ............................................................................. 

เดือนที่ตรวจสอบ..........................................................................................ปงบประมาณ พ.ศ. .............................................. 

ลำดับ
ที่ 

ประเดน็การตรวจสอบ 

 

รายการที่ตรวจ 

ผลการตรวจสอบ  

หมายเหตุ ถูกตอง/
ครบถวน 

ไมถูกตอง/
ไมครบถวน ไมไดปฏิบัต ิ

    √ x - 
1 ตรวจสอบความ

ครบถวนถกูตองของ
หลักฐานประกอบการ
เบิกจาย 

1. หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ (ฉบับจรงิ) จากผูมีอำนาจลงนาม ซ่ึงประกอบดวยสาระสำคัญ ดังนี ้
- ชื่อ นามสกุล ตำแหนง ผูเดินทาง 
- ระยะเวลา สถานท่ีในการเดินทาง 
- วัตถุประสงคของการเดินทาง 
- ระบุแหลงงบประมาณทีข่อใช 
2. กรณีเดินทางโดยรถยนตราชการ ระบุชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ ในหนังสืออนุมัติใหเดินทางไป 
3. กรณีใชพาหนะสวนตัวไปราชการมีหนังสืออนุมัติใหใชยานพาหนะสวนตัวจากผูมีอำนาจ 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ปฏิบัติตามหนังสือเวียนส่ังการของกรมบัญชีกลาง
ท่ี กค 0530.4/1177 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545 
5. กรณีใชสิทธิเบิกคาพาหนะที่ไมสามารถขอใบเสร็จรับเงนิ ไดใชใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
6. หลักฐานการจาย เชน 
    1) กรณีเดินทางโดยรถยนตราชการ ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชือ้เพลิง ระบหุมายเลขทะเบียนรถยนต และ
ตองมีรายละเอียดครบถวน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรกัษาเงินและการนำเงนิสงคลัง พ.ศ. 
2562 สวนท่ี 2 หลักฐานการจาย ขอ 46 
     2) หลักฐานการขอเบิกคาเครื่องบิน 
      - กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน มีใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
      - กรณีจายเปนเงินสด มีหลักฐานใบเสร็จรับเงนิ และกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
      - กรณีซ้ือ E-ticket มีใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)  
      - มีการแนบ Boarding Pass ทุกกรณีตามหลักเกณฑที่กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมกำหนด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 



คูมือการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 

กระดาษทำการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
หนวยรับตรวจ............................................................................. 

เดือนที่ตรวจสอบ..........................................................................................ปงบประมาณ พ.ศ. .............................................. 

ลำดับ
ที่ 

ประเดน็การตรวจสอบ 

 

รายการที่ตรวจ 

ผลการตรวจสอบ  

หมายเหตุ ถูกตอง/
ครบถวน 

ไมถูกตอง/
ไมครบถวน ไมไดปฏิบัต ิ

    √ x - 
2 ตรวจสอบความถูกตอง

อัตราคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ* 

1. คาเบี้ยเล้ียง 
    - อัตราการเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง เปนไปตามบัญชหีมายเลข 2 ของระเบียบทีก่ำหนด 
    - การนับเวลาในการเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณคาเบี้ยเล้ียงเดินทางเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา 
2. คาเชาที่พัก 
    1) กรณีเบิกลักษณะจายจริง อัตราตามบัญชีหมายเลข 3 (1) ของระเบียบที่กำหนด  
    2) กรณีเบิกลักษณะเหมาจาย อัตราตามบัญชีหมายเลข 3 (2) ของระเบียบที่กำหนด  
    3) การเดินทางเปนหมูคณะ เบิกคาเชาที่พักในลักษณะเดียวกนั 
    4) การเบิกคาเชาที่พักตามทีจ่ายจริง ผูเดินทางไดแนบใบเสรจ็รับเงิน กรณีที่ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด
การเขาพักไมครบถวนได แนบใบแสดงรายละเอียดการเขาพัก (Folio) คาเชาที่พักในลักษณะเดียวกนั 
3. คาพาหนะ 
    1) การเดินทางโดยรถไฟเบิกคาพาหนะเทาที่จายจริงโดยประหยัด 
    2) การเดินทางโดยรถไฟขบวนรถดวนพิเศษ ชั้นที่ 1 นัง่นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกไดเฉพาะ
ขาราชการประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน อาวโุส ทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภทอำนวยการระดับตน/สูง ประเภทบริหาร ระดับตน/สูง 
    3) การเดินทางโดยพาหนะรับจางปฏิบติัพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 22 มาตรา 23 มาตรา 24 และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกำหนด ดังนี ้
กรณีเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรงุเทพกับจังหวัดที่มีเขตติดตอกับกรงุเทพ หรอืเดินทางขามเขตที่ผาน
เขตกรุงเทพใหเบกิเทาที่จาย ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกนิ 600.- บาท การเดินทางขามเขตจังหวดันอกจาก
กรณีแรกใหเบิกใหเทาที่จายจริง ภายในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 500. บาท 
    4) เดินทางโดยยานพาหนะสวนตัว เบิกเงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว ดังนี ้
รถยนตสวนบคุคล กโิลเมตรละ 4.- บาท รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2.- บาท 
    5) เดินทางโดยเครื่องบิน ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และ 
ทีแ่กไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 27 และมาตรา 28 

    



คูมือการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 

กระดาษทำการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
หนวยรับตรวจ............................................................................. 

เดือนที่ตรวจสอบ..........................................................................................ปงบประมาณ พ.ศ. .............................................. 

ลำดับ
ที่ 

ประเดน็การตรวจสอบ 

 

รายการที่ตรวจ 

ผลการตรวจสอบ  

หมายเหตุ ถูกตอง/
ครบถวน 

ไมถูกตอง/
ไมครบถวน ไมไดปฏิบัต ิ

    √ x - 
  4. คาใชจายที่จำเปนตองจาย ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 

26 กรกฎาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดเงนิชดเชยและคาใชจายที่
จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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คูมือการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

 

รายละเอียดแนบการตรวจใบสำคัญประกอบการเบิกจายคาใชจายเดนิทางไปราชการ 
หนวยรับตรวจ............................................... ผูจัดทำ........................................................................... 
ผูรับตรวจ...................................................... วัน เดือน ป ที่จัดทำ....................................................... 
งวดที่ตรวจพบ............................................... ผูสอบทาน...................................................................... 
 วัน เดือน ป ทีส่อบทาน.................................................. 

ลำดับที ่ เลขที่ฎีกา เลขที่อางอิง รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 


