
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน

เบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ



 

 

คูม่ือการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ขั้นตอนเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางการไปราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขัยภูมิ 

ด้านผู้เบิก 

1. ขออนุมัติเอกสารหลักฐานก่อนเดินทางไปราชการ  ดังนี้ 
1.1  ขออนุมัติไปราชการ 
1.2  คำสั่งไปราชการ (ถ้ามี) 
1.3  หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ)  
1.4  หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  

 2.  ขออนุมัติเบิกหลังจากเดินทางกลับจากเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
  2.1  บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
  2.2  รายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (กรณีไป 1 คน) 
  2.2  หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีไปราชการตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป) 
  2.3  เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง  

3. ส่งบันทึกเบิกพร้อมหลักฐานถึงกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 ด้านกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 1, รับบันทกึ หลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกค่าเดินทางไปราชการ จากโรงเรียน หรือ 

              เจ้าหน้าที่สพม.ชย 

 2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  

 3. ถ้าเอกสารมีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้ากลุ่มบริหารการเงินฯ จะดำเนินการยื่นเสนอเพ่ือขออนุมัติเบิก 

ผอ.เขต แต่ถ้าเอกสารต้องมีการแก้ไข จะส่งคืนผู้เบิกให้รีบดำเนินการแก้ไขกลับมาอีกครั้ง เพื่อที่ทางเจ้าหน้ากลุ่ม

บริหารการเงินฯ จะนำเสนออนุมัติ ผอ.เขต ต่อไป 

 4. เอกสารเมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินฯ จะดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้     

ขอเบิกต่อไป โดยขั้นตอนกระบวนการทำงาน ดังภาพ   

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูม ิ

 
 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ทำบันทึกขอเบิกเงินค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการพร้อมแนบ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

ดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

    

1. ขออนมุัติเอกสาร  

    ก่อนการเดินทาง ตามข้อ  

    1.1-1.4 

2. ขออนุมัติเบิกหลังจากเดินทาง  

   กลับจากราชการ 

   สพม.ชย) 

 

 ธุรการกลุ่มการเงินฯ 

รับบันทึกและเอกสาร 

จากผู้เบิก 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 

ความครบถ้วน  และถูกต้อง 

เสนอ ผอ.เขต  

เพ่ือขออนุมัติเบิก 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งกลับผูเ้บิกเพ่ือแก้ไข 

ผู้เบิก กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 

 

1 วัน หลังจากได้รับอนุมัติ 

 

 

1 วัน  

 

 

45 นาที/ราย 

 

 

1 วัน  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทค่าใช้จ่าย

1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ข.  กรณีส่งขอเบิกเงิน  เน่ืองจากส ารองจ่ายไปแล้ว  (ไม่ขอยืมเงินก่อนไปราชการ)

  * ไปอบรม ประชุม ร่วมงานฯ      เอกสารใช้ฉบับจริง

  * ไปติดต่อราชการ บันทึกข้อความ...เสนอขอเบิกเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ) กรณีไป 2 คนข้ึนไป , ระบุว่าใครส ารองจ่าย

 หรือ  หนังสือน าส่งขอเบิก (รร.)  กรณีไปราชการ 2 คนข้ึนไป , ระบุว่าใครส ารองจ่าย

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเดินทาง  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีไปราชการต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  รับรองการจ่ายค่าพาหนะ และค่าอาหารนักเรียน

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (กรณีพักค้างคืนและเบิกค่าท่ีพักจ่ายจริง)

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าจอดรถ  (กรณีใช้รถราชการ)

แบบช้ีแจงค่าพาหนะรับจ้าง กรณีขอเบิกเกินเท่ียวละ 100 บาท

บันทึกข้อความ...ขออนุญาตไปราชการ 

ค าส่ังให้ไปราชการ (รร. : ถ้ามี)

บันทึกข้อความ..ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  (กรณีขอใช้รถส่วนตัว)

     เอกสารท่ีใช้ส าเนาได้  (ผู้ขอเบิกลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ)

หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของ สพม.ชัยภูมิ  (กรณีโรงเรียนขอเบิก)

หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ) 

* หนังสือส่ังการ /หนังสือเชิญ  จากหน่วยงานผู้จัดประชุม/อบรม

* ตารางอบรม/ ก าหนดการอบรม

* หนังสือโอนงบประมาณจาก สพฐ. หรือ หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพม.ชัยภูมิ (อบรม)

google map ระยะทางจากบ้านพักถึงสถานท่ีไปราชการ หรือ ท่ีพัก  (กรณีใช้รถส่วนตัว)

รายงานผลการไปราชการ

สมุดตรวจเย่ียมของโรงเรียน กรณีไปนิเทศ รร. (ครูรับรองส าเนา)

* หลักฐานการจ่าย ให้ผู้ส ารองจ่ายเงินลงนามการจ่ายเงินให้คณะเดินทาง (มุมล่างซ้ายมือแบบฯ)

หมายเหตุ   :  ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  กรณีพักแรม (ค้างคืน)  นับ 24 ชม. = 1 วัน

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก



 

 

ประเภทค่าใช้จ่าย

1. ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

  * ไปอบรม ประชุม ร่วมงานฯ ข้ันท่ี 1 ขอยืมเงินราชการ  (สพม. ก่อนไปราชการ 7 วันท าการ / รร. ก่อนไปราชการ 10 วันท าการ)

  * ไปติดต่อราชการ      เอกสารใช้ฉบับจริง

บันทึกข้อความ..ขอยืมเงิน (จนท.ของ สพม.ชัยภูมิ)  / หนังสือน าส่ง (รร.)  

สัญญาการยืมเงิน               (  2 ฉบับ)

ประมาณการค่าใช้จ่าย         (  2 ฉบับ)

บันทึกข้อความ..ขออนุญาตไปราชการ 

ค าส่ังให้ไปราชการ (รร. : ถ้ามี)

* เม่ือจ่ายเงินยืมแล้ว... บันทึกข้อความ..ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ  (กรณีขอใช้รถส่วนตัว)

ส าเนาให้ผู้ขอยืม + สัญญายืม *      เอกสารท่ีใช้ส าเนาได้  (ผู้ขอเบิกลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ)

ส าเนาหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (กรณีใช้รถราชการ)  

หนังสืออนุญาตให้ไปราชการของ สพม.ชัยภูมิ  (กรณีโรงเรียนขอเบิก)

หนังสือส่ังการ /หนังสือเชิญ  จากหน่วยงานผู้จัดประชุม/อบรม / ต้นเร่ืองท่ีขอไปราชการ

ตารางอบรม/ ก าหนดการอบรม

หนังสือโอนงบประมาณจาก สพฐ. หรือ หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณจาก สพม.ชัยภูมิ (อบรม)

เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี)

ข้ันท่ี 2  ส่งเอกสารล้างหน้ีเงินยืม  ส่งหลังจากกลับจากไปราชการ  ใช้เอกสารตัวจริง

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางฯ  แบบ 8708 ส่วนท่ี 2  (กรณีไปราชการต้ังแต่ 2 คนข้ึนไป)

รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  รับรองการจ่ายค่าพาหนะ และค่าอาหารนักเรียน

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม (กรณีพักค้างคืนและเบิกค่าท่ีพักจ่ายจริง)

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ค่าจอดรถ  (กรณีใช้รถราชการ)

แบบช้ีแจงค่าพาหนะรับจ้าง กรณีขอเบิกเกินเท่ียวละ 100 บาท

google map ระยะทางจากบ้านพักถึงสถานท่ีไปราชการ หรือ ท่ีพัก  ... (กรณีใช้รถส่วนตัว)   

รายงานผลการไปราชการ

สมุดตรวจเย่ียมของโรงเรียน กรณีไปนิเทศ รร. (ครูรับรองส าเนา)

* เอกสารท่ีเป็นส าเนา....ให้ผู้ขอเบิก..รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ *

** หลักฐานการจ่าย  ให้ผู้ยืมเงินลงนามการจ่ายเงินให้คณะเดินทาง **  (มุมล่างซ้ายมือแบบฯ )

เอกสารประกอบการส่งขอเบิก

ก. กรณีขอยืมเงิน  มี 2 ข้ันตอน  คือ  1. ส่งขอยืม  2. ส่งล้างหน้ี



พระราชกฤษฎีกา 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. ๒๕60) 
------------------------------------ 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2526 

เป็นปีที่ 38 ในรัชกาลปัจจุบัน 
 
 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า 
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 159 ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยและมาตรา 3 แห่ง
พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาข้ึนไว้ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑  พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า “พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.
๒๕๒๖” 

มาตรา ๒  พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 

มาตรา ๓  ให้ยกเลิก 
 (๑) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 (๒) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๑๘ 
บรรดากฎ ข้อบังคับ และระเบียบอ่ืนในส่วนที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือซึ่งขัดแย้งกับบทแห่ง
พระราชกฤษฎีกานี ้ให้ใช้พระราชกฤษฎีกานี้แทน 

มาตรา 4  ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
 “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน
ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติและข้าราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
 “ลูกจ้าง” หมายความว่า  ลูกจ้างซึ่ งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  เว้นแต่ลูกจ้าง              
ชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง 
 “ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุ
เป็นลูกจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
  
 
 



2 
 

“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) คู่สมรส 
 (๒) บุตร 
 (๓) บิดามารดาของผู้เดินทางและหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
 (๔) ผู้ติดตาม 

มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 
 

ลักษณะ ๑ 
บททั่วไป 

มาตรา ๖  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน    และมีฐานะเป็นกรม
ขึ้นไปมีอ านาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่าย เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์ และอัตราการจ่ายตามพระราชกฤษฎีกานี้ ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น
ให้ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  ทั้งนี้หัวหน้าส่วน
ราชการดังกล่าวอาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัดก็ได้ 

มาตรา ๗  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับส่วนราชการก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้เป็นอย่าง
อ่ืนให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในสัญญา 
 ผู้เดินทางซึ่งเป็นข้าราชการที่มิได้มีต าแหน่ง ชั้น หรือยศก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกานี้ หรือไม่มี
กฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน  ให้กระทรวงการคลังมี
อ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของข้าราชการพลเรือน  เพ่ือประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการได้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ ให้กระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดเทียบกับต าแหน่ง
ระดับของข้าราชการพลเรือน เพ่ือให้ผู้นั้นเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราของต าแหน่งระดับที่
เทียบ 

มาตรา ๘  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการ แล้วแต่กรณี 
 ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๘/๑  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลา
พักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามท่ีพระราช
กฤษฎีกานี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 

มาตรา ๙   ข้าราชการซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ สูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทางไปราชการแล้ว  ให้มีสิทธิที่จะรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้น  หรือยศ
ที่สูงขึ้น นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 

มาตรา ๑๐  ข้าราชการซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน ให้ได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ  ชั้นหรือยศที่ตน
ด ารงอยู่แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมาด ารง
ต าแหน่งเดิมให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับชั้นหรือยศที่ตน
รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 
 ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ  ชั้นหรือยศ
ที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศที่ตนด ารงอยู่ 

มาตรา ๑๑  การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

มาตรา ๑๒  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยงประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกานี้ได ้เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า 

มาตรา ๑๒ ทวิ  เมื่อปรากฏว่าโรงแรมใดเรียกเก็บค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่เรียกเก็บจากบุคคลทั่วไป
ตามปกติ ออกใบเสร็จรับเงินเกินกว่าจ านวนเงินที่โรงแรมเรียกเก็บ  ออกใบเสร็จรับเงินให้โดยผู้เดินทางไป
ราชการมิได้เข้าพัก หรือมีพฤติการณ์ในทางทุจริตร่วมกับผู้เดินทางไปราชการหรือบุคคลในครอบครัวของผู้นั้น  
ในเรื่องการเบิกค่าเช่าที่พักตามพระราชกฤษฎีกานี้ ให้กระทรวงการคลังแจ้งชื่อโรงแรมดังกล่าวให้กระทรวง 
ทบวง กรมทราบเพ่ือมิให้เบิกค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นเป็นเวลาหนึ่งปี และหากกระท าซ้ าอีกก็ให้ระงับการเบิก
ค่าเช่าที่พักของโรงแรมนั้นโดยเด็ดขาด 
 การแจ้งชื่อโรงแรมตามวรรคหนึ่ง ให้มีผลเมื่อพ้นก าหนดสามสิบวันนับแต่วันที่มีการแจ้ง 

มาตรา ๑๒ ตรี  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความ
ตายมิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัว
หรือผู้จัดการศพของผู้เดินทางไปราชการซึ่งถึงแก่ความตายนั้น  ได้รับค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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ลักษณะ ๒ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

หมวด ๑ 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

มาตรา ๑๓  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง 
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  (๒) ยกเลิก 
  (๓) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  (๔) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
  (๕) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ
ประจ าในต่างประเทศ 
  (๖) การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง 
ระหว่างประเทศ 

มาตรา ๑๔  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ 
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  (๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา  ๑๕   เบี้ย เลี้ ยงเดินทางให้ เบิกได้ ในลักษณะเหมาจ่ ายภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๑๖  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่
กรณ ี
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
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มาตรา ๑๗  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมใน
ยานพาหนะ  หรือการพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว     ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่า
ที่พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเง่ือนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 ในกรณี เป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ ที่ มี ค่ าครองชีพสู งหรือ เป็นแหล่ งท่อง เที่ ยว  
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี 
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่
เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีก
ห้องหนึ่ง หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๑๘  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติ
ราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจ
เช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี ้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

มาตรา ๑๙  ยกเลิก 

มาตรา ๒๐  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่      ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่
เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ส าหรับส่วน
ราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ให้
พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

ยกเลิกวรรคสอง 

มาตรา ๒๑  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล  ให้เบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิบวัน 
 ภายใต้บังคับวรรคหนึ่งในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิก 
ค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น 
 การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่งต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีไม่มีแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

มาตรา ๒๒  การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดย
ประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ
นั้น 
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ

ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางตาม (๑) หากเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงแต่

ต้องไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้างตาม (๒) 

ไม่ได ้
ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ

ท้องที่ตั้งส านักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลา
นั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๒๓  การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจ าทางให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๒๔  ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ เมื่อก าหนดแล้วให้
แจ้งกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๒๕  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้ และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
คือ 
 (๑) อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง ที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือมีส านักงาน
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตาม (๑) (๒) หรือ (๓) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

มาตรา ๒๖ เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามมาตรา ๒๕ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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มาตรา ๒๗  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  (ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  (ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  (ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (จ) รัฐมนตรี 
  (ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ 
 (๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตร ีขึน้ไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรีขึ้นไป 
  (ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานหรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโทขึ้นไป 
ทั้งนี ้นอกจากที่ระบุใน (ก) 
  (ค) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น
รีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัตจิากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราชองค
รักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศและผู้
บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) หรือ (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

มาตรา ๒๘  ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะซึ่งด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจ
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เอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือ
ประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิ
เบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีหลายคน  ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักเท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกได้เพียงหนึ่ งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการใน
หน้าที่เลขานุการคนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๒๙  ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศจะเบิก
ค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้ 
 ผู้เดินทางไปราชการตามค าสั่งของทางราชการเพ่ือท าหน้าที่เป็นองครักษ์  ผู้อารักขา ผู้อ านวยความ
สะดวกอย่างใกล้ชิด หรือผู้ที่เข้าร่วมประชุมหารือ แก่ชาวต่างประเทศที่เป็นประมุขแห่งรัฐ หรือบุคคลส าคัญของ
ต่างประเทศ นอกจากจะเบิกค่าพาหนะตามวรรคหนึ่งได้แล้ว  จะเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในลักษณะ
ประหยัดตามความจ าเป็นในสถานที่แห่งเดียวกับที่ชาวต่างประเทศพักอยู่นั้นด้วยก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็นและเหมาะสม  ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มี
ปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคบับัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๒๙/๑  นักบริหารการทูตระดับสูง ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางกลับประเทศไทยเพ่ือเข้าเฝ้า
พระมหากษัตริย์ เพ่ือกราบถวายบังคมลาและรับพระราชสาส์นตราตั้งและพระราชสาส์นถอนก่อนเดินทางไป
ด ารงต าแหน่งประจ าในต่างประเทศ หากจะน าคู่สมรสบุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปี ซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ใน
อุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วยและผู้ติดตามร่วมเดินทางกลับประเทศไทย  เพ่ือเดินทาง
พร้อมกันต่อเนื่องไปประเทศประจ าการใหม่และประเทศไทยเป็นเส้นทางผ่านหรืออยู่ใกล้เคียงกับประเทศที่ จะ
ไปประจ าการใหม่ให้อยู่ในดุลยพินิจของปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดที่จะพิจารณาอนุญาตตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมและให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรสและบุตรดังกล่าว ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับนักบริหารการทูตระดับสูง 
แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับนักบริหารการทูตระดับสูง ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทาง
พร้อมกันหรือไม ่ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 
 (๒) ค่าเช่าที่พักให้เบิกได้ตามความจ าเป็น เว้นแต่กรณีที่ผู้เดินทางมีเคหสถานของตนเองที่สามารถพัก
อาศัยได้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
 การเบิกค่าเช่าที่พัก ให้นักบริหารการทูตระดับสูง คู่สมรส บุตร และผู้ติดตามดังกล่าว พักแรมรวมกัน
สองคนต่อหนึ่งห้อง และให้เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิก
ได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับ
ต่ าสุด 

มาตรา ๓๐ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย  ให้เบิกค่าพาหนะ
ส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 
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มาตรา ๓๑  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการให้
เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 
 

หมวด ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๒  การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ 
 (๑) การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารง
ต าแหน่งใหม ่ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 (๒) การเดินทางไปประจ าส านักงานแห่งเดิม ในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
 (๓) การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของ
โครงการหรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป 
 (๔) การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึงหนึ่งปี  ซึ่ง
ต่อมาภายหลังส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้ข้าราชการผู้นั้นอยู่ช่วยราชการ  ณ สถานที่แห่งเดิมนั้น ให้นับ
เวลาการช่วยราชการต่อเนื่องและให้ถือเวลาการช่วยราชการตั้งแต่วันที่ครบก าหนดหนึ่งปีเป็นต้นไป  เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ า 

มาตรา ๓๓  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งมิใช่ผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานแห่งใหม่
ตามค าร้องขอของตนเอง ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามมาตรา ๑๔ และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าว มีความจ าเป็นต้อง
ย้ายที่อยู่ ใหม่  ให้ เบิกค่าขนย้ายสิ่ งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่าย  ได้ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๓๔  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้น า
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในลักษณะ ๒ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๓๕  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

มาตรา ๓๖  ผู้เดินทางไปราชการประจ าจะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัวได้
โดยประหยัด 
 การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 
 (๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
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วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 

มาตรา ๓๗ ค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตาม ให้เบิกได้ในอัตรา
เดียวกับผู้เดินทางไปราชการประจ าตามมาตรา ๓๓ ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่ง
ระดับต่ าสุด 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานตามมาตรา ๓๒ (๑) (๒) และ(๓) ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่พัก
อาศัยที่ทางราชการจัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้อนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งส านักงานนั้น 
 (๑) อธิบดีขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
 (๒) หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค หรือมีส านักงาน
แยกต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม 
 (๓) หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ถ้ามีความจ าเป็นที่จะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวัน ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม
ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๓๘  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงานเดินทางโดยเครื่องบินตามมาตรา ๒๗ ให้บุคคล
ในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินได้ด้วย 

มาตรา ๓๙  ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้  ให้ผู้เดินทาง
รายงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง    
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือปลัดกระทรวง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แล้วแต่กรณี ส าหรับราชการบริหาร
ส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค แต่ถ้าผู้เดินทางด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือ
ผู้ว่าราชการจังหวัดให้เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือตนขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 
 การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้ขอก่อนที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้นจะเดินทาง 
 ผู้บังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีอ านาจอนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร  แต่ต้องไม่
เกินหนึ่งปี นับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๐  ผู้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว ถ้าไม่ได้
เดินทางภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 

มาตรา ๔๑  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจาก
สังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
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หมวด ๓ 
การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

มาตรา ๔๒  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้
เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

มาตรา ๔๓  ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทางราชการเลิกจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือ
กลับภูมิล าเนาเดิมของข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ ชั้นหรือยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
 ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาท
ผู้ใดผู้หนึ่ง ที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย 
 ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับข้าราชการหรือลูกจ้างขณะถึงแก่ความตายหรือมีทายาทแต่ไม่สามารถ
จัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วย ถ้าทายาทผู้นั้นต้อง
เดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 
 การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามมาตรานี้ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน นับแต่วันออก
จากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๔๔  ข้าราชการซึ่งถูกสั่งพักราชการหรือลูกจ้างซึ่งถูกพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง
และบุคคลในครอบครัวเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๔๕  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมตามมาตรา  ๔๓ และ
มาตรา ๔๔ จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืน ซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไม่สูงกว่าให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

มาตรา ๔๖ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในหมวดนี้ให้
น าบัญญัติในลักษณะ ๒ หมวด ๒ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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ลักษณะ ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

หมวด ๑ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

มาตรา ๔๗  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในประเทศไทย  ซึ่งเดินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักรเพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้ง
คราว ตามความจ าเป็น 
   (๒) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปราชการ ณ ที่ใด ๆ ใน
ต่างประเทศหรือมายังประเทศไทย เฉพาะเวลาที่เดินทางอยู่นอกราชอาณาจักร เพ่ือปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง
ส านักงานในเขตอาณาหรือเขตพ้ืนที่รับผิดชอบหรือ 
  (๓) การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่งเดินทางไปช่วยราชการ รักษาการ
ในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนต่างส านักงานในต่างประเทศ เฉพาะเวลาที่ออกเดินทางจากที่พัก ซึ่งเป็น
ที่ตั้งส านักงานแห่งเดิมจนถึงที่พักซ่ึงเป็นที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ หรือจากหน่วยงาน
ใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว  ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราช
กฤษฎีกานี้อีกแต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้  ให้เบิกค่าใช้จ่าย
สมทบได้ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๔๘  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ไดแ้ก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  (๔) ค่ารับรอง 
  (๕) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

มาตรา ๔๙  เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย  ภายใน
วงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง  ให้เบิกค่าอาหาร
และค่าเครื่องดื่ม รวมทั้งค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู้เดินทางไป
ราชการได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนดและให้เบิกค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดได้
ในลักษณะเหมาจ่ายภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 หากผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวตามวรรคสองไปราชการตั้งแต่เจ็ดวันขึ้นไป ให้เบิกค่าท า
ความสะอาดเสื้อผ้าส าหรับระยะเวลาที่เกินเจ็ดวันได้เท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ได้เพียง
อย่างเดียวตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวนั้นไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียว  
หรือหลายประเทศก็ตาม 
 การเดินทางไปราชการชั่วคราวของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศภายในประเทศที่ผู้นั้นประจ าอยู่
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ในอัตรากึ่งหนึ่ง 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล  ให้น ามาตรา ๒๑ มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 
 การเดินทางไปราชการของลูกจ้างที่ส่วนราชการในต่างประเทศเป็นผู้จ้าง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและ
ค่าเช่าที่พักได้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๐ การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับผู้รับ
ราชการประจ าในประเทศไทย ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย ส าหรับผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ให้นับตั้งแต่เดินทางจาก
ที่พักประจ าในต่างประเทศหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงที่พักประจ าในต่างประเทศ  หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี แต่ในกรณีที่เดินทางมายังประเทศไทย มิให้รวมเวลาตั้งแต่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทย 
 ในกรณีการเดินทางของข้าราชการในส่วนราชการที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่ถือ
ว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับ
ได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวตามมาตรา ๘/๑ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เวลาเข้าที่พักในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการ ทั้งนี้ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจ หรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

มาตรา ๕๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดย
ปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว  ให้ผู้เดินทางไป
ราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว  ทั้งนี้ ภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
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ช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ
พันต ารวจเอก ลงมา ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู ่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพัก
คนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 (๒) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษ ขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 (๓) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพลต ารวจตรี ขึ้นไป ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในท่ีเดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียว 
 ในกรณีที่เป็นการสมควร กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งระดับใด หรือต าแหน่งใดเบิก
ค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษได้ ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่า
ห้องชุดแทนก็ได ้
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการเพราะมี
เหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ 
ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 
 ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอื่นที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่ด้วยให้ผู้
เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 

มาตรา ๕๒  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
 ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได ้แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว ตามมาตรา ๘/๑ ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีท่ีมีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการ
ลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
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มาตรา ๕๓  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจาก
ต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ให้เดินทางโดย
ชั้นหนึ่ง 
  (๑) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
  (๒) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
  (๓) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
  (๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) รัฐมนตรี 
  (๖) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ     
ผู้บัญชาการทหารอากาศ ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ  

มาตรา ๕๓/๑  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมง
ขึ้นไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นหนึ่ง ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
 (๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี 
พลอากาศตร ีหรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี 
 (๓) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุใน (๑) และ (๒) 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่
เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์ สมุหราชองครักษ์ผู้
บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการ
ต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่าเก้าชั่วโมง 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท   พล
เรือโท พลอากาศโท ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
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 (๒) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพลต ารวจตรี ลงมา 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (๑) และ (๒) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ผู้บัญชาการหน่วยบัญชาการถวายความปลอดภัยรักษาพระองค์สมุหราช-
องครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และ   
ผู้บัญชาการต ารวจแห่งชาติ ส าหรับส่วนราชการที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับ
ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ เว้นแต่ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งาน ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอก
พิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอก
พิเศษ ลงมา ให้โดยสารชั้นประหยัด 

มาตรา ๕๓ ทวิ  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้า
คณะผู้แทนรัฐบาล หรือซึ่งด ารงต าแหน่งประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รอง
ประธานรัฐสภา รองประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรัฐมนตรีให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่
ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
สิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แล้วแต่จ านวนใดจะสูงกว่า 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชามีหลายคน ให้มีสิทธิ
เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักตามวรรคหนึ่งได้เพียงหนึ่งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการ     
คนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

มาตรา ๕๔  ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกได้
ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๔ ทวิ ยกเลิก 

มาตรา ๕๕  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับคู่สมรสได้
เฉพาะกรณ ีดังต่อไปนี้ 
  (๑) เมื่อได้รับอนุญาตจากกระทรวงเจ้าสังกัดให้ติดตามไปได้ 
  (๒) เมื่อนักบริหารการทูตระดับต้น และระดับสูง หรือนักการทูตระดับช านาญการพิเศษเป็น
หัวหน้าคณะไปราชการในกรณี 
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(ก) ถวายหรือยื่นพระราชสาส์นตราตั้ง หรือทูลลาหรือลาต่อพระราชาธิบดี หรือ
ประมุขแห่งรัฐที่อยู่ในเขตอาณา 

(ข) ตามเสด็จพระราชด าเนินเนื่องในการที่พระมหากษัตริย์หรือพระราชินีเสด็จเยือน
ประเทศท่ีอยู่ในเขตอาณา 

(ค) รัฐบาลของประเทศที่อยู่ในเขตอาณาได้เชิญคู่สมรสไปร่วมงานพิธีในประเทศเขต
อาณาด้วย 

มาตรา ๕๖  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของคู่สมรสตามมาตรา ๕๕ ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

มาตรา ๕๗  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัว  ส าหรับตนเองและ       
คู่สมรสมิได ้เว้นแต่กรณีจ าเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๕๘  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว
ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับ ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วส่งคืนทันที 
 

หมวดที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๕๙  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ได้แก่ 
  (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (๒) ค่าเช่าที่พัก 
  (๓) ค่าพาหนะ 
  (๔) ค่าเครื่องแต่งตัว 
  (๕) ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ 

มาตรา ๖๐  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้
ใน  หมวดนี้ ให้น าลักษณะ ๓ หมวด ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๖๑  เบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้
เฉพาะระยะเวลาระหว่างเดินทาง 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ในต่างประเทศ ถ้าไม่อาจเข้าพักในที่ที่ทางราชการ
จัดให้หรือบ้านเช่าได้ และผู้บังคับบัญชาซึ่งด ารงต าแหน่งอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่าขึ้นไปอนุญาตแล้ว ให้
เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้อง
เดินทางไปอยู่ในต่างประเทศด้วย และผู้ติดตามได้ไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
 ผู้เดินทางไปราชการและบุคคลในครอบครัวตามวรรคสอง ให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก
ค่าเช่าที่พักในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว เว้นแต่เป็นกรณี
ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในต าแหน่งระดับต่ าสุด 
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 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเช่าที่พักแรมเกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้  ต้องได้รับความตกลงจาก
กระทรวงการคลัง 

มาตรา ๖๒ ค่าพาหนะเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยจะต้องใช้
ยานพาหนะท่ีเหมาะสมซึ่งต้องค านึงถึงความรวดเร็วและประหยัด 
 ส่วนคู่สมรสและบุตรอายุไม่เกินยี่สิบห้าปีซึ่งไม่มีคู่สมรสและอยู่ในความอุปการะที่จะต้องเดินทางไปอยู่
ในต่างประเทศด้วย ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
 ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศจะเบิกค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามซึ่งได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงเจ้าสังกัดแล้วได้ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หนึ่งคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ลงมา หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ลงมา 
 (๒) ไม่เกินสองคน ส าหรับข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับ
ต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอก ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ขึ้นไป 
 ค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตามให้เบิกในอัตราต่ าสุด 
 ค่าพาหนะส าหรับคู่สมรส บุตร และผู้ติดตามจะเบิกไม่ได้ถ้าบุคคลดังกล่าวมิได้ออกเดินทางภายใน
ก าหนดหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างออกเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 

มาตรา ๖๓  ให้น ามาตรา ๖๒ มาใช้บังคับอนุโลมแก่กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเดินทางกลับประเทศไทย 
 ในกรณีที่คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตาม มีความจ าเป็นที่จะต้องเดินทางกลับประเทศไทยก่อนข้าราชการ
หรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะเบิกค่าพาหนะเดินทางกลับได้ 
 ค่าพาหนะส าหรับบุตรซึ่งเดินทางไปอยู่ในต่างประเทศ หรือบุตรที่เกิดในระหว่างเวลาที่รับราชการ
ประจ าในต่างประเทศจะเบิกไม่ได้ถ้ามิได้เดินทางกลับภายในก าหนดสามปีนับแต่วันที่ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้
นั้นเดินทางกลับ 

มาตรา ๖๔  ให้น ามาตรา ๕๓ มาใช้บังคับอนุโลมแก่การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ และ
การเดินทางกลับประเทศไทยโดยเครื่องบิน 
 คู่สมรสหรือบุตร ให้มีสิทธิโดยสารชั้นเดียวกับผู้เดินทาง แต่ถ้ามิได้เดินทางพร้อมกับข้าราชการหรือ
ลูกจ้างให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด ส าหรับผู้ติดตามไม่ว่าจะเดินทางพร้อมกันหรือไม่ ให้เบิกได้ในอัตราต่ าสุด 
 คู่สมรสหรือบุตรซึ่งมิได้เดินทางติดตามไปอยู่ด้วยกับข้าราชการหรือลูกจ้างที่ไปราชการประจ าใน
ต่างประเทศ หากประสงค์จะติดตามข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืนหรือ
เดินทางไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศเดียวกันตามมาตรา ๗๐ (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี ให้มี
สิทธิโดยสารชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด โดยให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราขั้นต่ าสุดตามเส้นทางที่ข้าราชการ
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หรือลูกจ้างนั้นได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการประจ า เว้นแต่ในกรณีท่ีคู่สมรสหรือบุตรมีความจ าเป็นที่จะต้อง
ร่วมเดินทางไปกับข้าราชการหรือลูกจ้างผู้นั้น ให้กระทรวงเจ้าสังกัดท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจึงจะ
เบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ 

มาตรา ๖๕  ผู้เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ ให้ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่ผู้ซึ่งได้รับค่าเครื่องแต่งตัวมาแล้ว และในการเดินทางครั้งใหม่เป็นการ
เดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศที่ใช้เครื่องแต่งตัวประเภทเดียวกับที่ใช้ในการเดินทางครั้งก่อน  และมี
ระยะเวลาไม่เกินสองปีนับแต่วันที่ออกเดินทางนั้น 
 ในกรณีที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวแล้ว แต่มิได้เดินทาง ให้ถือวันที่ได้รับเป็นวันออกเดินทาง 

มาตรา ๖๖  ให้น ามาตรา ๖๕ มาใช้บังคับโดยอนุโลมแก่กรณีที่คู่สมรสและบุตรจะต้องเดินทางไปอยู่ใน
ต่างประเทศด้วย 
 คู่สมรสและบุตรจะเบิกค่าเครื่องแต่งตัวไม่ได้ถ้ามิได้ออกเดินทางภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ข้าราชการ
หรือลูกจ้างออกเดินทาง 

มาตรา ๖๗  ในกรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใช่ความผิดของผู้เดินทาง  ถ้าผู้เดินทางได้ใช้
จ่ายค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับตนเอง คู่สมรส หรือบุตรไปแล้ว หรือมีข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายโดยสุจริตโดยมี
หลักฐานก็ไม่ต้องส่งคืน 

มาตรา ๖๘  ให้น ามาตรา ๔๓ มาใช้บังคับแก่ข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน
ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

มาตรา ๖๙  ในกรณีที่ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ปฏิบัติราชการประจ าในต่างประเทศถูกสั่งพักราชการ
หรือถูกสั่งพักการจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเอง คู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามเฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่กลับประเทศไทย โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

มาตรา ๗๐ ค่าใช้จ่ายในการย้ายถิ่นที่อยู่ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศ และคู่สมรสหรือ
บุตรซึ่งต้องเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วยกัน ให้เบิกได้ในอัตราสี่เท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ  ยกเว้น
ข้าราชการหรือลูกจ้าง ซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปราชการประจ าในต่างประเทศเป็นครั้งแรก และคู่สมรส
หรือบุตรซึ่งเดินทางจากประเทศไทยไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราห้าเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ ที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับจากทางราชการ 
 (๒) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางออกจากต่างประเทศหนึ่งไปราชการประจ าในต่างประเทศอ่ืน และ
คู่สมรสหรือบุตรซึ่งติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมี
ต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศซึ่งจะไปราชการ
ประจ าใหม ่
 (๓) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากเมืองหนึ่งไปราชการประจ าอีกเมืองหนึ่งในต่างประเทศ
เดียวกันและคู่สมรสหรือบุตรติดตามไปอยู่ด้วย ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของจ านวนเงินเพ่ิมพิเศษ ส าหรับ
ข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวจะพึงได้รับตามอัตราส าหรับประเทศนั้น 
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 (๔) ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้เดินทางจากต่างประเทศที่มีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศกลับ
ประเทศไทย และคู่สมรสหรือบุตรซึ่งกลับมาด้วยจากประเทศเดียวกับผู้เดินทาง ให้เบิกได้ในอัตราสามเท่าของ
จ านวนเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศที่บุคคลดังกล่าวได้รับครั้ง
สุดท้ายก่อนเดินทางกลับประเทศไทย ในกรณีที่คู่สมรสหรือบุตรเดินทางกลับก่อน การเบิกค่าใช้จ่ายในการย้าย
ถิ่นที่อยู่ให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๗๐/๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของข้าราชการที่ปฏิบัติราชการประจ าใน
ต่างประเทศในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัด ให้เบิกจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
 

บทเฉพาะกาล 

มาตรา ๗๑ การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกันในระหว่างการใช้พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ กับพระราชกฤษฎีกานี้ ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนหรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้ว
โดยสุจริตก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการพ.ศ. ๒๕๑๘ 

มาตรา ๗๒ การเดินทางไปราชการระหว่างวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับกับวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา ให้ผู้เดินทางยังคงมีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ แต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นตามพระราช
กฤษฎีกานี้ ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้ว นั้น 
  
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
    พลเอก ป. ติณสูลานนท์ 
        นายกรัฐมนตรี 
 
 
๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ
เล่ม ๑๐๐ ตอนที่ ๗๓ วันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๒๖ 
๒. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๑ ตอนที่ ๗๖ วันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๒๗ 
๓. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๒๘ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๒ ตอนที่ ๑๒ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๒๘ 
๔. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๓ ตอนที่ ๙๖ วันที่ ๓ มิถุนายน ๒๕๒๙ 
๕. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๘ ตอนที่ ๑๖ วันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๓๔ 
๖. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๖) พ.ศ. ๒๕๔๑ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๙๖ ก วันที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๔๑ 
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๗. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๗๖ ก วันที่ ๒ กันยายน ๒๕๔๘ 
๘. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๗ ตอนที่ ๕๘ ก วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๓ 
9. แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 ซึ่งได้พิมพ์ 
ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑34 ตอนที่ 21 ก วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมโดย กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ 
กองคลัง กรมพัฒนาที่ดิน 



1คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 1.	 พระร�ชกฤษฎกี�ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�ร	พ.ศ.	2526	และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเตมิ	

(ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่	9	พ.ศ.	2560)	

	 2.	 ระเบียบกระทรวงก�รคลงัว่�ด้วยก�รเบกิค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�ร	พ.ศ.	2550 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่	2	พ.ศ.	2554)	

	 3.	 คำ�สัง่สำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น	ที	่1365/2560	เรือ่ง	มอบอำ�น�จ

อนุมัติก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	สั่ง	ณ	วันที่	28	สิงห�คม	พ.ศ.	2560

	 4.	 คำ�สัง่สำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ขัน้พืน้ฐ�น	ที	่2453/2561	เรือ่ง	มอบอำ�น�จ

ก�รพิจ�รณ�อนุมัติก�รเดินท�งไปร�ชก�รในร�ชอ�ณ�จักร	(ส่วนกล�ง)	

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

	 หม�ยถงึ	ค่�ใช้จ่�ยทีท่�งร�ชก�รจ่�ยให้กบัผูท้ีไ่ด้รบัอนญุ�ตให้เดนิท�งไปปฏบิตังิ�นนอก

ทีต่ัง้สำ�นกัง�นซ่ึงปฏิบัตริ�ชก�รปกต	ิและเกดิค่�ใช้จ่�ยระหว่�งก�รเดนิท�ง	เพ่ือมิให้ผูเ้ดนิท�งเดอืดร้อน	

ซึ่งค่�ใช้จ่�ยที่ท�งร�ชก�รจ่�ยให้จะเป็นร�ยจ่�ยที่จำ�เป็นซึ่งเกิดขึ้นในก�รเดินท�ง	 เงินที่ท�งร�ชก�ร 

จ่�ยให้นี้มิใช่ค่�ตอบแทนในก�รทำ�ง�น	แต่เป็นค่�ใช้จ่�ยเพื่อให้เดินท�งไปปฏิบัติร�ชก�ร	

สิทธิ

	 *	 ได้รบัอนุมตักิ�รเดนิท�งไปร�ชก�รจ�กเลข�ธกิ�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขัน้พืน้ฐ�น

หรือผู้ที่เลข�ธิก�รคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�นมอบหม�ย	

	 *	 เป็นค่�ใช้จ่�ยที่เกิดขึ้นระหว่�งวันที่ได้รับอนุมัติให้เดินท�งไปร�ชก�ร	

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



2 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้�ร�ชก�ร	 ต�มคว�มหม�ยที่พระร�ชกฤษฎีก�ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	

กำ�หนด

	 *	 ลูกจ้�งซึ่งได้รับค่�จ้�งจ�กเงินงบประม�ณร�ยจ่�ย	 ยกเว้นลูกจ้�งช�วต่�งประเทศ 

ที่มีสัญญ�จ้�ง	

	 *	 พนักง�นร�ชก�ร

	 *	 บุคคลภ�ยนอก	 ซึ่งมิได้เป็นข้�ร�ชก�ร	 เช่น	 ผู้รับบำ�น�ญหรือบุคคลที่ส่วนร�ชก�ร 

เชิญม�ร่วมปฏิบัติง�น

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

	 *	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว

	 *	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

	 *	 ก�รเดินท�งกลับภูมิลำ�เน�เดิม

การเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 *	 ก�รไปปฏิบัติร�ชก�รช่ัวคร�วนอกที่ตั้งสำ�นักง�นซึ่งปฏิบัติร�ชก�รปกติต�มคำ�ส่ัง 

ผู้บังคับบัญช�

	 *	 ก�รไปสอบคัดเลือก	หรือรับก�รคัดเลือกต�มที่ได้รับอนุมัติจ�กผู้บังคับบัญช�

	 *	 ก�รไปช่วยร�ชก�ร	ไปรักษ�ก�รในตำ�แหน่ง	หรือไปรักษ�ร�ชก�รแทน

	 *	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รเฉพ�ะระหว่�งเวล�ที่อยู่ในร�ชอ�ณ�จักรของผู้ซึ่งรับร�ชก�ร

ประจำ�ในต่�งประเทศ	

	 *	 ก�รเดินท�งข้�มแดนชั่วคร�ว	 เพ่ือไปปฏิบัติร�ชก�รในดินแดนต่�งประเทศ 

ต�มข้อตกลงระหว่�งประเทศ	

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว

	 *	 เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง

	 *	 ค่�เช่�ที่พัก

	 *	 ค่�พ�หนะ	 รวมถึงค่�เช่�ย�นพ�หนะ	 ค่�เชื้อเพลิงหรือพลังง�นสำ�หรับย�นพ�หนะ	

ค่�ระว�งบรรทุก	ค่�จ้�งคนห�บห�ม	และอื่น	ๆ	ทำ�นองเดียวกัน
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	 *	 ค่�ใช้จ่�ยอื่นที่จำ�เป็นต้องจ่�ยเนื่องจ�กก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 ซึ่งมีองค์ประกอบ	 

ต�มหนังสือกระทรวงก�รคลัง	ที่	กค	0502/ว	32	ลงวันที่	3	มีน�คม	2537	ดังนี้

	 	 **	 เป็นค่�ใช้จ่�ยที่จำ�เป็นต้องจ่�ย	ห�กไม่จ่�ยไม่อ�จเดินท�งถึงจุดหม�ยแต่ละช่วง

ก�รเดนิท�งไปปฏบัิตริ�ชก�รได้	อ�ทเิช่น	กรณเีดนิท�งไปร�ชก�รด้วยรถยนต์ของท�งร�ชก�ร	ระหว่�งท�ง 

ย�งรถยนต์แตก	จำ�เป็นต้องดำ�เนินก�รปะย�งรถยนต์ดังกล่�ว	ค่�ปะย�ง	จึงถือเป็นค่�ใช้จ่�ยที่จำ�เป็น

ต้องจ่�ย	เป็นต้น	

	 	 **	 ต้องไม่เป็นค่�ใช้จ่�ยท่ีมีกฎหม�ย	 ระเบียบ	 หลักเกณฑ์	 ข้อบังคับ	 หรือหนังสือ 

สั่งก�รของกระทรวงก�รคลังกำ�หนดไว้เป็นก�รเฉพ�ะ	อ�ทิเช่น	ค่�ครุภัณฑ์	ค่�ส�ธ�รณูปโภค	เป็นต้น	

ซึ่งต้องปฏิบัติต�มกฎหม�ย	ระเบียบ	หลักเกณฑ์	ข้อบังคับ	หรือหนังสือสั่งก�รเหล่�นั้น	

	 	 **	 ต้องไม่ใช่ค่�ใช้จ่�ยท่ีเกีย่วกบัเนือ้ง�นทีไ่ปปฏบิตัริ�ชก�ร	อ�ทเิช่น	ค่�ถ่�ยเอกส�ร	

ค่�วัสดุที่ใช้ในก�รปฏิบัติง�น	เป็นต้น	

 หมำยเหตุ	 ค่�ผ่�นท�งพิเศษ	 ให้เบิกจ่�ยเฉพ�ะรถยนต์ของท�งร�ชก�ร	 โดยถือปฏิบัติ 

ต�มระเบยีบกระทรวงก�รคลงัว่�ด้วยก�รเบิกจ่�ยค่�ใช้จ่�ยในก�รบริห�รง�นของส่วนร�ชก�ร	พ.ศ.	2553

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง

	 *	 เบ้ียเลี้ยงเดินท�งให้เบิกได ้ในลักษณะเหม�จ่�ยภ�ยในอัตร�และเง่ือนไขที่ 

กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

	 *	 ก�รเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินท�งสำ�หรับก�รเดินท�งไปร�ชก�รเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถ�นที ่

ปฏิบัติร�ชก�รแห่งเดียวกัน	 เบิกเบ้ียเลี้ยงเดินท�งได้ไม่เกิน	 120	 วัน	 นับแต่วันท่ีออกเดินท�ง	 

ถ้�เกินต้องได้รับอนุมัติจ�กปลัดกระทรวงเจ้�สังกัด	 สำ�หรับส่วนร�ชก�รใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง 

เจ้�สังกัด	 ให้ผู้บังคับบัญช�ที่มีอำ�น�จเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ	 ทั้งนี้	 ให้พิจ�รณ�ถึง 

คว�มจำ�เป็นและประหยัด

	 *	 กรณีผู้เดินท�งไปร�ชก�รมีคว�มจำ�เป็นต้องออกเดินท�งล่วงหน้�	 หรือไม่ส�ม�รถ 

เดินท�งกลับท้องที่ตั้งสำ�นักง�นปกติเมื่อเสร็จสิ้นก�รปฏิบัติร�ชก�รเพร�ะมีเหตุส่วนตัว	 ก�รนับเวล� 

เดินท�งไปร�ชก�รเพ่ือคำ�นวณเบี้ยเลี้ยงเดินท�งกรณีล�กิจหรือล�พักผ่อนก่อนปฏิบัติร�ชก�ร 

ให้นับเวล�ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติร�ชก�รเป็นต้นไป	 และกรณีล�กิจหรือล�พักผ่อนหลังเสร็จส้ิน 

ก�รปฏิบัติร�ชก�ร	ให้ถือว่�สิทธิในก�รเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินท�งสิ้นสุดเมื่อสิ้นสุดเวล�ปฏิบัติร�ชก�ร

	 *	 ก�รนับเวล�เดินท�งไปร�ชก�รเพ่ือคำ�นวณเบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	 ให้นับตั้งแต่เวล� 

ออกจ�กสถ�นทีอ่ยูห่รอืสถ�นทีป่ฏบิตัริ�ชก�รต�มปกติ	จนกลับถงึสถ�นทีอ่ยูห่รือสถ�นทีป่ฏบิติัร�ชก�ร

ต�มปกติ	แล้วแต่กรณี
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	 *	 ก�รคำ�นวณเบี้ยเลี้ยงเดินท�ง

	 	 **	 กรณีมีก�รพักแรม

	 	 	 ให้นับ	24	ชั่วโมง	เป็น	1	วัน	ส่วนที่เกินนับได้เกิน	12	ชั่วโมง	ให้นับเพิ่มอีก	1	วัน

	 	 **	 กรณีไม่มีก�รพักแรม	(เดินท�งไป	-	กลับ)	

	 	 	 ***	 ให้นับ	24	ชั่วโมง	เป็น	1	วัน	

	 	 	 ***	 ห�กไม่ถึง	24	ชั่วโมง	แต่เกิน	12	ชั่วโมง	ให้นับเป็น	1	วัน	

	 	 	 ***	 ห�กไม่ถึง	12	ชั่วโมง	แต่เกิน	6	ชั่วโมง	ให้นับเป็นครึ่งวัน	

 หมำยเหตุ	กรณีนับเวล�เกิน	6	ชั่วโมง	ให้นับเป็นครึ่งวัน	จะใช้กับกรณีมีก�รพักแรมไม่ได้	

	 *	 อัตร�เบี้ยเลี้ยง	เบิกในลักษณะเหม�จ่�ยต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

ข้ำรำชกำร ระดับ อัตรำ	(บำท	:	วัน	:	คน)

ประเภททั่วไป ปฏิบัติง�น	ชำ�น�ญง�น	อ�วุโส	

240
ประเภทวิช�ก�ร ปฏิบัติก�ร	ชำ�น�ญก�ร	ชำ�น�ญก�รพิเศษ

ประเภทอำ�นวยก�ร	 

หรอืเทยีบเท่�ระดบั	8	ลงม�

ระดับต้น

ประเภททั่วไป	

ประเภทวิช�ก�ร

ทักษะพิเศษ

เชี่ยวช�ญ	ทรงคุณวุฒิ

270ประเภทอำ�นวยก�ร ระดับสูง

ประเภทบริห�ร

หรอืเทยีบเท่�ระดบั	9	ขึน้ไป

ระดับต้น	ระดับสูง

 

 ตัวอย่ำง	ก�รนับเวล�เดินท�งเพื่อคำ�นวณเบี้ยเลี้ยงเดินท�ง

	 1.	 กรณีมีก�รพักแรม	

	 		 น�งส�ว	ก.	ข้�ร�ชก�รระดบัชำ�น�ญก�ร	ปฏบิติัร�ชก�รทีก่รุงเทพมห�นคร	ได้รับคำ�ส่ัง 

ให้เดินท�งไปร�ชก�รที่จังหวัดเชียงใหม่	 ระหว่�งวันท่ี	 1-4	 กันย�ยน	 2564	 โดยออกเดินท�ง 

จ�กบ้�นพกัตัง้แต่วนัที	่1	กนัย�ยน	2564	เวล�	05.00	น.	และเดินท�งกลับถึงบ้�นพักท่ีกรุงเทพมห�นคร

ในวันที่	4	กันย�ยน	2564	เวล�	23.30	น.	
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  วิธีค�ำนวณ	ให้นับ	24	ชั่วโมง	เป็น	1	วัน	เศษที่เหลือเกิน	12	ชั่วโมง	นับเป็น	1	วัน	

	 	 	 -	 วนัที	่1	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	ถงึ	วนัที	่2	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	=	1	วนั

	 	 	 -	 วนัที	่2	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	ถงึ	วนัที	่3	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	=	1	วนั

	 	 	 -	 วนัที	่3	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	ถงึ	วนัที	่4	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	=	1	วนั	

	 	 	 -	 วันที่	4	ก.ย.	2564	เวล�	05.00	น.	ถึง	วันที่	4	ก.ย.	2564	เวล�	23.30	น.	 

รวม	18.30	ชั่วโมง	นับเป็น	1	วัน	(เศษที่เหลือเกิน	12	ชั่วโมง	ให้นับเป็น	1	วัน)	

	 	 ดังนั้น	 น�งส�ว	 ก.	 จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินท�งรวม	 4	 วัน	 ๆ	 ละ	 240	 บ�ท	 

เป็นเงิน	960	บ�ท	

  หมำยเหตุ	ห�ก	 น�งส�ว	 ก.	 เดินท�งกลับถึงบ้�นพักในวันที่	 4	 ก.ย.	 2564	 เวล�	 

17.00	น.	จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินท�งเพียง	3	วัน	เท่�นั้น	เนื่องจ�กเศษที่เหลือเท่�กับ	12	ชั่วโมง	

ซึ่งไม่เกิน	12	ชั่วโมง	

	 2.	 กรณีไม่มีก�รพักแรม	

	 	 น�ย	 ข.	 ข้�ร�ชก�รระดับชำ�น�ญก�รพิเศษ	 ปฏิบัติร�ชก�รที่กรุงเทพมห�นคร	 

ได้รับคำ�ส่ังให้เดินท�งไปร�ชก�รท่ีจังหวัดลพบุรี	 ในวันที่	 20	 กันย�ยน	 2564	 โดยออกเดินท�ง 

จ�กบ้�นพักเวล�	05.00	น.	และเดินท�งกลับถึงบ้�นพักเวล�	19.30	น.	

   วิธีค�ำนวณ	 ให้นับเวล�เดินท�งไป-กลับ	 เกิน	 12	 ชั่วโมง	 =	 1	 วัน	 ห�กไม่เกิน	 

12	ชั่วโมง	แต่เกิน	6	ชั่วโมง	ให้ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินท�งครึ่งวัน	

	 	 	 -	 นับเวล�เดินท�งระหว่�งเวล�	 05.00	 น.-19.30	 น.	 ได้	 14.30	 ชั่วโมง	 

น�ย	ข.	จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินท�ง	1	วัน	ๆ	ละ	240	บ�ท	เป็นเงิน	240	บ�ท	

	 	 	 -	 ห�ก	น�ย	ข.	 เดินท�งกลับถึงบ้�นพักเวล�	15.00	น.	จะนับเวล�เดินท�งได้	

10	ชั่วโมง	น�ย	ข.	ก็จะมีสิทธิได้รับเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน	=	120	บ�ท	เนื่องจ�กนับเวล�ได้เกิน	6	ชั่วโมง	

ค่าเช่าที่พัก

	 *	 ค่�เช่�ทีพ่กั	หม�ยถึง	ค่�ใช้จ่�ยในก�รเช่�ห้องพกัในโรงแรมหรอืทีพั่กแรมอืน่ในระหว่�ง

ก�รเดินท�ง	ที่มีคว�มจำ�เป็นต้องพักแรม	ยกเว้น

	 	 **	 ก�รพักแรมในย�นพ�หนะ	 เช่น	 ก�รเดินท�งโดยรถไฟ	 รถโดยส�รประจำ�ท�ง	 

ที่ต้องค้�งคืนบนรถ

	 	 **	 ก�รพักแรมในที่พักที่ร�ชก�รจัดให้	เช่น	บ้�นพักรับรอง

	 	 **	 กรณเีจบ็ป่วยในระหว่�งเดนิท�งไปร�ชก�รและต้องพกัรกัษ�ตวัในสถ�นพย�บ�ล

ให้ผู้เดินท�งงดเบิกค่�เช่�ที่พัก	



6 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 *	 ก�รเบิกค่�เช่�ที่พักมี	2	ลักษณะ	

  ลักษณะเหมำจ่ำย	 ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่�เช่�ที่พักหรือใบแจ้งร�ยก�ร 

ของโรงแรมที่พัก	 เพ่ือเป็นหลักฐ�นประกอบก�รขอเบิก	 แต่จะตรวจสอบจ�กร�ยง�นก�รเดินท�ง 

ว่�ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รครัง้นัน้	ๆ 	ห�กจำ�เป็นต้องพกัแรม	กส็�ม�รถใช้สทิธเิบกิค่�เช่�ทีพ่กัในลกัษณะ

เหม�จ่�ย	ต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

  ลักษณะจ่ำยจริง	

	 	 **	 ต้องแนบใบเสร็จค่�เช่�ที่พักหรือใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรมที่พักเพื่อเป็น 

หลักฐ�นประกอบก�รขอเบิก	 ซึ่งระบุข้อคว�มท่ีแสดงว่�ได้รับชำ�ระเงินค่�ท่ีพักเรียบร้อยแล้ว	 

โดยเจ้�หน้�ที่ของโรงแรมหรือที่พักแรมลงล�ยมือชื่อ	วัน	เดือน	ปี	และจำ�นวนเงินที่ได้รับ	

	 	 **	 เดนิท�งไปร�ชก�รเป็นหมูค่ณะตัง้แต่	2	คนข้ึนไป	ซึง่ดำ�รงตำ�แหน่งประเภทท่ัวไป

ระดับอ�วุโสลงม�	 ประเภทวิช�ก�รระดับชำ�น�ญก�รพิเศษลงม�	 ประเภทอำ�นวยก�รระดับต้น	 

หรือตำ�แหน่งเทียบเท่�ระดับ	 8	 ลงม�	 ต้องจัดให้พัก	 2	 คน	 ต่อ	 1	 ห้อง	 ในอัตร�ห้องพักคู่	 ถ้�เหลือ 

เศษเดี่ยวเพศช�ยหรือเพศหญิง	ให้ใช้สิทธิเบิกค่�ห้องพักได้ในอัตร�ค่�เช่�ห้องพักคนเดียว	

	 	 **	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รในท้องที่ที่มีค่�ครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว 

ให้หัวหน้�ส่วนร�ชก�รเจ้�ของงบประม�ณใช้ดุลพินิจในก�รพิจ�รณ�อนุมัติให้เบิกจ่�ยค่�เช่�ที่พัก 

สูงกว่�อัตร�ที่กำ�หนด	เพิ่มขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ	25

	 	 **	 ก�รเดินท�งไปร�ชก�รเป็นหมู่คณะท่ีมีหัวหน้�คณะซ่ึงเป็นผู้ดำ�รงตำ�แหน่ง

ประเภทบริห�รระดับสูง	 หรือตำ�แหน่งประเภทวิช�ก�รระดับทรงคุณวุฒิ	 หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�	 

ห�กมีคว�มจำ�เป็นต้องใช้สถ�นที่ในที่เดียวกับที่พักแรมเพื่อใช้เป็นที่ประส�นง�นร�ชก�รของคณะ	 

หรือกับบุคคลอื่น	 ให้เบิกค่�เช่�ท่ีพักได้เพิ่มข้ึนสำ�หรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่�เช่�ห้องชุด 

แทนก็ได้เท่�ที่จ่�ยจริง	ทั้งนี้	ภ�ยในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด

	 *	 ผู้เดินท�งส�ม�รถเลือกใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักในลักษณะเหม�จ่�ย	 หรือลักษณะ 

จ่�ยจริงก็ได้	 ท้ังนี้	 กรณีเดินท�งไปร�ชก�รเป็นหมู่คณะต้องเลือกใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักในลักษณะ

เดียวกันทั้งคณะและตลอดก�รเดินท�ง		 	
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	 *	 อัตร�ค่�เช่�ที่พักต�มที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

บ�ท	:	วัน	:	คน

ข้ำรำชกำร ระดับ
จ่ำยจริง

เหมำจ่ำย
พักเดี่ยว พักคู่

ประเภททั่วไป ปฏิบัติง�น	ชำ�น�ญง�น	อ�วุโส

1,500 850 800

ประเภทวิช�ก�ร ปฏิบัติก�ร	ชำ�น�ญก�ร

ชำ�น�ญก�รพิเศษ

ประเภทอำ�นวยก�ร	

หรือเทียบเท่�ระดับ	8	

ลงม�

ระดับต้น

ประเภททั่วไป ทักษะพิเศษ

2,200 1,200 1,200

ประเภทวิช�ก�ร เชี่ยวช�ญ

ประเภทอำ�นวยก�ร ระดับสูง

ประเภทบริห�ร	

หรือเทียบเท่�ระดับ	9	

ระดับต้น

ประเภทวิช�ก�ร ทรงคุณวุฒิ

2,500 1,400 1,200ประเภทบริห�ร	

หรือเทียบเท่�ระดับ	10	

ขึ้นไป

ระดับสูง

  

	 *	 หลักฐ�นประกอบก�รเบิกค่�เช่�ที่พัก

	 	 **	 ใช้สทิธเิบกิค่�เช่�ทีพ่กัลกัษณะเหม�จ่�ย	ไม่ต้องแนบหลกัฐ�นก�รจ่�ยทีเ่กีย่วกบั

ค่�เช่�ที่พักประกอบก�รขอเบิกเงิน	 (ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน	 และหรือใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรม	

(FOLIO))

	 	 **	 ใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริง	

	 	 	 1.	 กรณีพักโรงแรม	ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรม	(FOLIO)

	 	 	 2.	 กรณีที่พักแรมอื่น	ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถ�นที่พักแรมเพื่อประกอบก�รขอ 

เบิกเงินค่�เช่�ที่พัก	ซึ่งอย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้	

	 	 	 	 2.1	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของที่พักแรม

	 	 	 	 2.2	 วันเดือนปี	ที่รับเงิน
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	 	 		 	 2.3	 ร�ยก�รแสดงก�รรับเงินระบเุป็นค่�เช่�ทีพั่กของใคร	วนั	เดือน	ปี	ทีเ่ข้�พัก 

วัน	เดือน	ปี	ที่ออกจ�กที่พัก	อัตร�ค่�ที่พัก	

	 	 		 	 2.4	 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 	 	 2.5	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

	 ตัวอย่ำง

	 ข้�ร�ชก�รได้รับอนุมัติให้เดินท�งไปร�ชก�รจังหวัดอ่�งทอง	 สุโขทัย	 พิษณุโลก	 

และเชียงใหม่	รวม	5	คน	ห�กใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะเหม�จ่�ย	ข้�ร�ชก�รทั้ง	5	คน	ก็ต้องเบิก

ค่�เช่�ที่พักเป็นลักษณะเหม�จ่�ยตลอดก�รเดินท�งทุกจังหวัดและทุกคน	 จะเลือกว่�เดินท�งไปพัก 

ในจังหวัดอ่�งทองใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะเหม�จ่�ย	 และเมื่อเดินท�งไปพักในจังหวัดเชียงใหม่

จะขอใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริงไม่ได้	หรือก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	5	คน	จะเลือกใช้สิทธิ

เบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะเหม�จ่�ย	 3	 คน	 ส่วนอีก	 2	 คน	 ขอใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริง	 

ก็ไม่ได้ด้วยเช่นกัน

ค่าพาหนะ

	 *	 ค่�พ�หนะ	 หม�ยถึง	 ค่�พ�หนะรวมค่�เช่�ย�นพ�หนะ	 ค่�เชื้อเพลิงหรือพลังง�น 

ค่�ระว�งบรรทุก	ค่�จ้�งคนห�บห�ม	และอื่น	ๆ	ทำ�นองเดียวกัน	

	 *	 ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รโดยปกตใิห้ใช้ย�นพ�หนะประจำ�ท�งและให้เบกิค่�พ�หนะได้

เท่�ทีจ่่�ยจริง	โดยประหยดัไม่เกนิสทิธทิีผู่เ้ดนิท�งจะพงึได้รบัต�มประเภทของย�นพ�หนะทีใ่ช้เดนิท�ง

	 *	 กรณผู้ีเดนิท�งไปร�ชก�รมคีว�มจำ�เป็นต้องออกเดินท�งล่วงหน้�	หรือไม่ส�ม�รถเดินท�ง 

กลับท้องที่ตั้งสำ�นักง�นปกติ	 เมื่อเสร็จสิ้นก�รปฏิบัติร�ชก�รเพร�ะมีเหตุส่วนตัว	 ให้เบิกค่�พ�หนะ 

เท่�ทีจ่่�ยจรงิต�มเส้นท�งทีไ่ด้รบัคำ�สัง่ให้เดนิท�งไปร�ชก�ร	กรณทีีม่กี�รเดนิท�งนอกเส้นท�งในระหว่�ง 

ก�รล�นั้น	 ให้เบิกค่�พ�หนะได้เท่�ที่จ่�ยจริงโดยไม่เกินอัตร�ต�มเส้นท�งท่ีได้รับคำ�ส่ังให้เดินท�ง 

ไปร�ชก�ร	

	 *	 กรณีไม่มีย�นพ�หนะประจำ�ท�ง	 หรือมีแต่ต้องก�รคว�มรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ 

แก่ร�ชก�ร	 ให้ใช้ย�นพ�หนะอื่นได้	 แต่ผู้เดินท�งจะต้องชี้แจงเหตุผลและคว�มจำ�เป็นไว้ในร�ยง�น 

ก�รเดินท�งหรือหลักฐ�นก�รขอเบิกเงินค่�พ�หนะนั้น	 (ผู้เดินท�งทุกระดับทุกตำ�แหน่งต้องชี้แจง 

เหตุผลคว�มจำ�เป็น)	

	 *	 ค่�พ�หนะเบิกได้	3	ลักษณะ	

	 	 **	 ค่�พ�หนะรับจ้�ง

	 	 **	 ค่�พ�หนะประจำ�ท�ง

	 		 **	 ค่�พ�หนะส่วนตัว



9คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน

	 *	 ค่�พ�หนะรับจ้�ง	ได้แก่	ค่�รถแท็กซี่	ให้เบิกได้	แต่ต้องชี้แจงเหตุผลคว�มจำ�เป็นไว้ใน

ร�ยง�นก�รเดินท�ง	โดยให้เบิกได้เท่�ที่จ่�ยจริงต�มหลักเกณฑ์	ดังนี้

ข้ำรำชกำร หลักเกณฑ์กำรเบิก

ทุกระดับตำ�แหน่ง 1.	ก�รเดนิท�งไป-กลบัระหว่�งทีอ่ยู	่ทีพ่กั	หรอืสถ�นทีป่ฏบิติัร�ชก�ร

กับสถ�นีย�นพ�หนะรถประจำ�ท�ง	 หรือกับสถ�นที่จัดพ�หนะ

ที่ต้องใช้ในก�รเดินท�งไปยงัสถ�นทีป่ฏบิติัร�ชก�รภ�ยในเขตจังหวดั

เดยีวกนั	กรณีข้�มเขตจังหวัด	ดังนี้	

-	เขตตดิต่อหรอืผ่�นกรุงเทพฯ	เท่�ทีจ่่�ยจรงิ	ไม่เกนิเทีย่วละ	600	บ�ท

-	ข้�มเขตจังหวัดอื่น	ๆ	เท่�ที่จ่�ยจริง	ไม่เกินเที่ยวละ	500	บ�ท	

2.	ก�รเดินท�งไป-กลับระหว่�งที่พักถึงสถ�นที่ปฏิบัติร�ชก�รภ�ยใน

เขตจังหวัดเดียวกัน	 วันละไม่เกินสองเที่ยว	 ยกเว้นก�รเดินท�ง 

ไปสอบคัดเลือกหรือรับก�รคัดเลือก	 ผู้เดินท�งไปร�ชก�รจะเบิก

ค่�พ�หนะรับจ้�งไม่ได้	

3.	ก�รเดินท�งไปร�ชก�รในเขตกรุงเทพมห�นคร

4.	ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	(แบบ	บก.	111)	เป็นหลักฐ�น

ประกอบก�รขอเบิกเงิน	

	 *	 ค่�พ�หนะประจำ�ท�ง	 ได้แก่	 รถไฟ	 รถโดยส�รประจำ�ท�งต�มกฎหม�ยว่�ด้วย 

ก�รขนส่งท�งบก	 เรือกลเดินประจำ�ท�งต�มกฎหม�ยว่�ด้วยก�รเดินเรือในน่�นนำ้�ไทย	 ก�รโดยส�ร

เครื่องบิน	 และให้หม�ยคว�มรวมถึงย�นพ�หนะอื่นใดที่ให้บริก�รขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ�	 

โดยมีเส้นท�ง	อัตร�ค่�โดยส�ร	และค่�ระว�งที่แน่นอน	ให้เบิกได้เท่�ที่จ่�ยจริงต�มหลักเกณฑ์	ดังนี้
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ระดับ ประเภท อัตรำกำรเบิก/คน หลักฐำนกำรเบิก

ทั่วไป	:	ปฏิบัติง�น

วิช�ก�ร	:	ปฏิบัติก�ร

พนักง�นร�ชก�ร

ลูกจ้�งทุกประเภท

-	รถโดยส�รประจำ�ท�ง

-	รถไฟชั้นที่	2	 

นั่งนอนปรับอ�ก�ศ	

ลงม�

เท่�ที่จ่�ยจริง	และ	

ประหยัด

-	ใบรับรองแทน	 

ใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ	บก.	111)

ทั่วไป	:	ชำ�น�ญง�นขึ้นไป

วชิ�ก�ร	:	ชำ�น�ญก�รข้ึนไป

อำ�นวยก�ร	:	ต้น	สูง

บริห�ร	:	ต้น	สูง

-	รถโดยส�รประจำ�ท�ง

-	รถไฟ	:	รถด่วน	หรือ

รถด่วนพิเศษชั้นที่	1 

นั่งนอนปรับอ�ก�ศ	

(บนอ.ป.)

เท่�ที่จ่�ยจริง	และ	

ประหยัด

-	ใบรับรองแทน	 

ใบเสร็จรับเงิน	 

(แบบ	บก.	111)

-	ก�กตั๋วโดยส�รรถไฟ	

กรณีเบิกค่�รถไฟ	

ชั้น	1	นั่งนอน 

ปรับอ�ก�ศ

การโดยสารเครื่องบิน	

	 *	 ผู้มีสิทธิเบิกค่�โดยส�รเครื่องบิน	

ชั้น ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

1.	ชั้นธุรกิจ	

 

ก.	หัวหน้�คณะผู้แทนรัฐบ�ล

ข.	ประธ�นรัฐสภ�	และรองประธ�นรัฐสภ�

ค.	ประธ�นวุฒิสภ�	และรองประธ�นวุฒิสภ�

ง.	ประธ�นสภ�ผู้แทนร�ษฎร	และรองประธ�นสภ�ผู้แทนร�ษฎร

จ.	รัฐมนตรี

ฉ.	ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งประเภทบริห�รระดับสูง		

			หัวหน้�ส่วนร�ชก�รระดับกระทรวงหรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�

			สมุหร�ชองครักษ์	ผู้บัญช�ก�รทห�รสูงสุด	ผู้บัญช�ก�รทห�รบก

			ผู้บัญช�ก�รทห�รเรือ	ผู้บัญช�ก�รทห�รอ�ก�ศ	และ

			ผู้บัญช�ก�รตำ�รวจแห่งช�ติ
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ชั้น ผู้ด�ำรงต�ำแหน่ง

2.	ชั้นประหยัด ก.	ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งประเภทบริห�รระดับสูง	ได้แก่	

				-	รองปลัดกระทรวง

				-	ผู้ตรวจร�ชก�ร

				-	อธิบดี	หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�

				-	ผู้ว่�ร�ชก�รจังหวัด

				-	เอกอัครร�ชทูต

				-	ตำ�แหน่งประเภทวิช�ก�รระดับทรงคุณวุฒิ			

				-	ตำ�แหน่งประเภทบริห�รระดับต้น

				-	ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยก�รระดับสูง	หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�

ข.	ผู้ดำ�รงตำ�แหน่ง

				-	ประเภทวชิ�ก�รระดบัเชีย่วช�ญ	ระดบัชำ�น�ญก�รพเิศษ	ระดบัชำ�น�ญก�ร	

				-	ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ	ระดับอ�วุโส	ระดับชำ�น�ญง�น

				-	ประเภทอำ�นวยก�รระดับต้น

ค.	ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งระดับ	หรือยศ	ตำ่�กว่�ที่ระบุใน	ก.	หรือ	ข.	เฉพ�ะกรณี

			ที่มีคว�มจำ�เป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ท�งร�ชก�ร	

	 	 **	 กรณีผู ้เดินท�งต�มข้อ	 2	 ก.	 มีคว�มจำ�เป็นต้องโดยส�รเครื่องบินในชั้น 

ที่สูงกว่�สิทธิ	 ให้ผู้ดำ�รงตำ�แหน่งที่เดินท�งดังกล่�วส�ม�รถเดินท�งและเบิกค่�โดยส�รเคร่ืองบิน 

ในช้ันที่สูงกว่�สิทธิได้	 โดยต้องได้รับอนุมัติจ�กปลัดกระทรวงเจ้�สังกัด	 สำ�หรับส่วนร�ชก�รใดที่ไม่ม ี

ปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญช�ที่มีอำ�น�จเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ	

	 	 **	 ผู้เดินท�งไปร�ชก�รระดับปฏิบัติก�ร	 ระดับปฏิบัติง�น	 หรือตำ�แหน่งเทียบเท่� 

ระดับ	 6	 ลงม�	 ซึ่งไม่เข้�หลักเกณฑ์ข้อ	 1	 และข้อ	 2	 (ไม่มีสิทธิเบิกค่�เคร่ืองบินแต่เดินท�ง 

โดยเครื่องบิน)	 จะเบิกค่�ใช้จ่�ยได้ไม่เกินค่�พ�หนะในก�รเดินท�งภ�คพื้นดินระยะเวล�เดียวกันต�ม

สิทธิซึ่งผู้เดินท�งพึงเบิกได้	

	 *	 ก�รซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบินไปร�ชก�รในร�ชอ�ณ�จักร

	 	 **	 บริษัทส�ยก�รบิน	หรือ

	 		 **	 ตัวแทนจำ�หน่�ย	หรือ

		 		 **	 ผู้ประกอบธุรกิจนำ�เที่ยว	หรือ

	 		 **	 ผ่�นระบบอิเล็กทรอนิกส์	
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	 *	 ค่�ใช้จ่�ยโดยส�รเครื่องบินที่เบิกได้	

	 	 **	 ค่�พ�หนะโดยส�รเครื่องบิน

	 	 **	 ค่�ธรรมเนียมก�รใช้สน�มบิน

	 	 **	 ค่�ภ�ษีมูลค่�เพิ่ม

	 	 **	 ค่�สัมภ�ระ	กรณีค่�พ�หนะไม่รวมนำ้�หนักสัมภ�ระที่โหลด

	 	 **	 ค่�บริก�รที่ส�ยก�รบินเรียกเก็บ	ยกเว้น	ค่�บริก�รเลือกที่นั่ง	ค่�บริก�รอ�ห�ร 

และเครื่องดื่ม	ค่�ประกันชีวิต	หรือค่�ประกันภัยภ�คสมัครใจ	ค่�ชำ�ระแทน	เป็นต้น	

	 *	 หลักฐ�นก�รเบิกจ่�ยเงินค่�บัตรโดยส�รเครื่องบินในร�ชอ�ณ�จักร

	 	 **	 กรณีส่วนร�ชก�รเป็นผู้ดำ�เนินก�รจัดซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบิน	ให้ใช้หลักฐ�น	

	 	 	 -	 ใบแจ้งหน้ีของบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 ผู้ประกอบธุรกิจ

นำ�เที่ยว	 เป็นหลักฐ�นประกอบก�รเบิกค่�บัตรโดยส�รเครื่องบิน	 โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน 

ก�กบตัรโดยส�รเครือ่งบินและใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�ร	และเมือ่ส่วนร�ชก�รจ่�ยเงินตรง 

ผ่�นระบบ	 GFMIS	 ให้กับบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือผู้ประกอบธุรกิจนำ�เท่ียวแล้ว 

ให้บริษัทดังกล่�วนำ�ใบเสร็จรับเงินม�แนบเป็นหลักฐ�นก�รจ่�ยของส่วนร�ชก�ร

	 	 **	 กรณีผู้เดินท�งเป็นผู้ดำ�เนินก�รจัดซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบินด้วยตนเอง	

	 	 	 กรณีที่	1	จัดซื้อโดยชำ�ระด้วยเงินสด	ให้ใช้หลักฐ�น	

	 	 	 ***	 ใบเสร็จรบัเงนิของบรษิทัส�ยก�รบนิ	หรอืตัวแทนจำ�หน่�ย	หรอืผูป้ระกอบ

ธุรกิจนำ�เที่ยว	

	 	 		 ***	 ใบรับเงิน	(Itinerary	Receipt)	ที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	ดังนี้

	 	 	 	 -	 ชื่อส�ยก�รบิน

	 	 	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	ที่ออกใบรับเงิน

	 	 	 	 -	 ชื่อ-สกุล	ผู้เดินท�ง

	 	 	 	 -	 สถ�นที่ออกเดินท�ง	และสถ�นที่ปล�ยท�ง

	 	 	 	 -	 เลขที่เที่ยวบิน	(fight)

	 	 	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	และเวล�ที่เดินท�ง

	 	 	 	 -	 จำ�นวนเงิน	

	 	 	 ***	 แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)	

	 	 	 กรณทีี	่2	จดัซือ้โดยชำ�ระด้วยบัตรเครดิต	จองผ่�นระบบอเิล็กทรอนกิส์	(E-ticket)	

ท�ง	internet	หน้�	web	side	ของบรษิทัส�ยก�รบนิ	หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	หรือผู้ประกอบธรุกจินำ�เทีย่ว	

ให้ใช้หลักฐ�น
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	 	 	 ***	 ใบรับเงิน	 (Itinerary	 Receipt)	 ที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	 

ที่พิมพ์ออกจ�กระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทส�ยก�รบิน	หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	หรือผู้ประกอบธุรกิจ

นำ�เทีย่ว	หรอืแจ้งขอรบัใบรบัเงนิ	(Itinerary	Receipt)	ทีเ่ค�น์เตอร์ก่อนขึน้เครือ่งหรอืหลงัจ�กลงเครือ่ง

	 	 	 ***		 กรณีซือ้บัตรโดยส�รเครือ่งบนิของบรษิทัส�ยก�รบนินกแอร์	ให้ใช้ใบเสรจ็รบัเงนิ 

ของบริษัทส�ยก�รบินนกแอร์เต็มรูปแบบท่ีมีร�ยละเอียดก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 เป็นหลักฐ�น 

ประกอบก�รเบิกเงิน

	 	 	 ***	 แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)

	 *	 กรณีหลักฐ�นประกอบก�รเบิกค่�โดยส�รเครื่องบินสูญห�ย	ให้ดำ�เนินก�ร	ดังนี้

	 	 **	 ขอสำ�เน�ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	 

พร้อมรบัรองสำ�เน�ถูกต้องจ�กส�ยก�รบิน	หรอืตัวแทนจำ�หน่�ย	และผูเ้ดนิท�งจะต้องรบัรองในเอกส�ร

ดงักล่�วว่�	“ยงัไม่เคยนำ�ฉบับจรงิม�เบิกเงนิจ�กท�งร�ชก�ร	แม้ห�กค้นพบในภ�ยหลงักจ็ะไม่นำ�ม�เบกิ 

จ�กท�งร�ชก�รอีก”	และเสนอผู้มีอำ�น�จอนุมัติ	

	 	 **	 กรณทีีไ่ม่ส�ม�รถขอสำ�เน�ได้	ให้ทำ�หนงัสอืรับรองก�รจ่�ยเงิน	โดยชีแ้จงส�เหตุ 

ที่ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�งนั้นสูญห�ย	 และไม่อ�จขอสำ�เน�ได้	 

พร้อมรบัรองว่�	“ยงัไม่เคยนำ�ฉบบัจรงิม�เบกิเงนิจ�กท�งร�ชก�ร	แม้ห�กค้นพบในภ�ยหลงักจ็ะไม่นำ�ม�เบกิ 

จ�กท�งร�ชก�รอีก”	และเสนอผู้มีอำ�น�จอนุมัติ	

 หมำยเหตุ	 ถือปฏิบัติต�มหนังสือกระทรวงก�รคลัง	 ด่วนที่สุด	 ที่	 กค	 0408.4/ว	 165	 

ลงวันที่	22	ธันว�คม	2559

ค่าพาหนะส่วนตัว

	 *	 หม�ยถึง	รถยนต์ส่วนบุคคล	หรือรถจักรย�นยนต์ส่วนบุคคล	ซึ่งมิใช่ของท�งร�ชก�ร	

ทั้งนี้	ไม่ว่�จะเป็นกรรมสิทธิของผู้เดินท�งไปร�ชก�รหรือไม่ก็ต�ม	หลักเกณฑ์ก�รเบิก

	 	 **	 ก�รใช้ย�นพ�หนะส่วนตัวไปร�ชก�ร	ผู้เดินท�งจะต้องได้รับอนุมัติจ�ก

	 	 	 ***	 ผูบ้งัคบับญัช�ระดบัอธบิดีขึน้ไป	หรือตำ�แหน่งทีเ่ทยีบเท่�	สำ�หรับร�ชก�ร

บริห�รส่วนกล�ง	

		 	 	 ***	 หัวหน้�สำ�นักง�น	 สำ�หรับร�ชก�รบริห�รส่วนกล�งที่มีสำ�นักง�นอยู่ใน 

ส่วนภูมิภ�ค	หรือมีสำ�นักง�นแยกต่�งห�กจ�กกระทรวง	ทบวง	กรม	

	 	 **	 ต้องใช้พ�หนะส่วนตัวเดินท�งตลอดเส้นท�ง	
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	 *	 ให้มีสิทธิเบิกเงินค่�ชดเชยเป็นค่�พ�หนะในลักษณะเหม�จ่�ยให้แก่ผู ้เดินท�ง 

ไปร�ชก�รในอัตร�	 1	 คน	 ต่อ	 1	 คัน	 โดยคำ�นวณระยะท�งต�มเส้นท�งของกรมท�งหลวงในท�งสั้น	 

ตรง	 ประหยัด	 ส�ม�รถเดินท�งได้โดยสะดวกและปลอดภัย	 กรณีไม่มีเส้นท�งของกรมท�งหลวง 

ให้ใช้ระยะท�งต�มเส้นท�งของหน่วยง�นอื่นท่ีตัดผ่�น	 เช่น	 เส้นท�งของเทศบ�ล	 โดยผู้เดินท�ง 

เป็นผู้รับรองระยะท�งก�รเดินท�งดังกล่�ว	

	 *	 งดเบิกค่�พ�หนะอื่น	ๆ	

	 *	 กรณีเดนิท�งไปร�ชก�รเป็นหมูค่ณะ	ณ	สถ�นทีเ่ดียวกนั	ห�กมผีูเ้ดนิท�งในคณะคนใด 

คนหนึง่มกี�รขอเดนิท�งโดยพ�หนะส่วนตวัและใช้สิทธเิบกิเงินชดเชยแล้ว	ให้ท้ังคณะโดยส�รไปด้วยกนั 

ห�กมีจำ�นวนทีน่ัง่เพยีงพอ	และไม่ควรขอใช้ย�นพ�หนะส่วนตวัและขอเบกิเงนิชดเชยทกุคน	เพือ่เป็นก�ร

ประหยัดงบประม�ณ

	 *	 อัตร�ก�รเบิกเงินชดเชยก�รใช้พ�หนะส่วนตัว

ประเภท อัตรำ หลักฐำนกำรเบิก

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ	4	บ�ท -	แบบใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�ร

		เดินท�งไปร�ชก�ร	

		(แบบ	8708)	

-	ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	

		(แบบ	บก.	111)	

รถจักรย�นยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ	2	บ�ท	

การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีไปช่วยราชการที่ สพฐ.

หลักเกณฑ์ สิทธิกำรเบิก

1.	หนังสือ/คำ�สั่ง	สพฐ.	อนุมัติให้ข้�ร�ชก�รครู

และบุคล�กรท�งก�รศึกษ�เดินท�งม�ช่วย

ร�ชก�รเป็นครั้งคร�ว

2.	เป็นข้�ร�ชก�รครูและบุคล�กรท�งก�รศึกษ�	

ที่มีคว�มรู้	คว�มส�ม�รถพิเศษเฉพ�ะท�ง

หรอืช่วยปฏบิติัร�ชก�รทีม่คีว�มจำ�เป็นเร่งด่วน

3.	มีระยะเวล�ตั้งแต่	1	เดือนขึ้นไป	แต่ไม่เกิน	

1	ปี	

1.	ค่�เช่�ที่พักเหม�จ่�ยวันละไม่เกิน	200	บ�ท

2.	ค่�พ�หนะเดินท�งระหว่�งที่อยู่	ที่พัก

				ถึง	สพฐ.	ไป-กลับ	เท่�ที่จ่�ยจริง	ต�มสิทธิ

				ของผู้เดินท�งพึงจะได้รับจ�กท�งร�ชก�ร

				ต�มประเภทย�นพ�หนะที่ใช้เดินท�ง	
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หลักเกณฑ์ สิทธิกำรเบิก

1.	เหตุแห่งคว�มต�ย	มไิด้เกดิจ�กก�รประทุษร้�ย

ด้วยเหตสุ่วนตัว	หรอืประพฤตชิัว่อย่�งร้�ยแรง

ของตนเอง

2.	บุคคลที่มีสิทธิเบิก

-	บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่คว�มต�ย	

เบิกได้ไม่เกิน	3	คน	หรือ

-	ผู้จัดก�รศพ	เบิกได้ไม่เกิน	1	คน	 

(กรณไีม่มบีคุคลในครอบครวัหรอืมีแต่บคุคล 

ในครอบครัว	มอบอำ�น�จให้บุคคลอื่น 

เป็นผู้จัดก�รศพแทน)

1.	กรณีเดินท�งไปปลงศพ

-	ค่�พ�หนะไป-กลับ	เท่�ที่จ่�ยจริง	แต่ไม่เกิน

อตัร�ในเส้นท�งจ�กท้องทีท่ีผู่ถ้งึแก่คว�มต�ย 

รับร�ชก�รไปยังท้องที่ที่ถึงแก่คว�มต�ย	 

เว้นแต่บคุคลในครอบครวัของผูถ้งึแก่คว�มต�ย 

มีสิทธิได้รับค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไป

ร�ชก�รสูงกว่�สิทธิของผู้ถึงแก่คว�มต�ย		

2.	กรณีก�รส่งศพกลับ

-	ค่�พ�หนะได้เท่�ที่จ่�ยจริง	แต่ไม่เกินอัตร�

ในเส้นท�งจ�กท้องที่ที่ถึงแก่คว�มต�ย	 

ไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่คว�มต�ยรับร�ชก�ร	

-	ค่�ใช้จ่�ยอืน่ทีจ่ำ�เป็นทีเ่กีย่วกบัก�รส่งศพกลบั 

เบิกได้เท่�ที่จ่�ยจริง	

การเดินทางไปราชการประจ�า

	 *	 ก�รเดินท�งไปประจำ�ต่�งสำ�นักง�น	 ไปรักษ�ในตำ�แหน่ง	 หรือรักษ�ร�ชก�รแทน	 

เพื่อดำ�รงตำ�แหน่งใหม่	ณ	สำ�นักง�นแห่งใหม่		 	

	 *	 ก�รเดินท�งไปประจำ�สำ�นักง�นแห่งเดิมในท้องที่แห่งใหม่ในกรณีย้�ยสำ�นักง�น	

	 *	 ก�รเดินท�งไปปฏิบัติง�นต�มโครงก�รหรือก�รเดินท�งไปช่วยร�ชก�รท่ีมี 

กำ�หนดเวล�สิ้นสุดของโครงก�รหรือก�รช่วยร�ชก�รไว้ชัดเจน	ซึ่งมีกำ�หนดเวล�ตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป

	 *	 ก�รเดินท�งไปช่วยร�ชก�รท่ีไม่อ�จกำ�หนดระยะเวล�ส้ินสุดหรือมีกำ�หนดเวล� 

ไม่ถึงหนึ่งปี	 ซึ่งต่อม�ภ�ยหลังส่วนร�ชก�รมีคว�มจำ�เป็นต้องให้ข้�ร�ชก�รผู้นั้นอยู่ช่วยร�ชก�ร	 

ณ	สถ�นที่แห่งเดิมน้ัน	 ให้นับเวล�ก�รช่วยร�ชก�รต่อเนื่องและให้ถือเวล�ก�รช่วยร�ชก�รตั้งแต่วันที ่

ครบกำ�หนดหนึ่งปีเป็นต้นไป	เป็นก�รเดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อปลงศพ
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ�า

	 *	 เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง

	 *	 ค่�เช่�ที่พัก

	 *	 ค่�พ�หนะ

	 *	 ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว

	 *	 ค่�ใช้จ่�ยอื่นที่จำ�เป็นในก�รเดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้�ร�ชก�รผู้เดินท�ง

	 *	 บุคคลในครอบครัว	หม�ยถึง	บุคคลซึ่งอยู่ในอุปก�ระและร่วมอ�ศัยอยู่กับผู้เดินท�ง

ไปร�ชก�ร	ประกอบด้วย

	 	 **	 คู่สมรส

	 	 **	 บุตร

	 	 **	 บิด�ม�รด�ของผู้เดินท�ง	และหรือบิด�ม�รด�ของคู่สมรส

	 	 **	 ผู้ติดต�ม

หลักเกณฑ์การเบิก

	 *	 ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รประจำ�	จะต้องมใิช่ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รประจำ�สำ�นกัง�นแห่งใหม่ 

ต�มคำ�ร้องขอของตนเอง		

	 *	 ก�รเดนิท�งไปร�ชก�รประจำ�ต่�งสงักดั	(ต่�งกรม)	ให้เบกิค่�ใช้จ่�ยจ�กสำ�นกัง�นแห่งใหม่ 

ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	

	 *	 กรณีเดินท�งไปร�ชก�รถึงสถ�นที่สำ�นักง�นแห่งใหม่	 แต่ยังไม่ส�ม�รถเข้�บ้�นพัก 

ของท�งร�ชก�ร	 หรือบ้�นเช่�ได้	 ให้มีสิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักได้ไม่เกิน	 7	 วัน	 นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้ง

สำ�นักง�นแห่งใหม่	โดยต้องได้รับอนุญ�ตจ�กผู้บังคับบัญช�ก่อนแล้ว	ดังนี้

	 	 **	 อธิบดีขึ้นไป	หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่�	สำ�หรับร�ชก�รบริห�รส่วนกล�ง

	 	 **	 หัวหน้�สำ�นักง�น	 สำ�หรับร�ชก�รบริห�รส่วนกล�งที่มีสำ�นักง�นอยู ่ใน 

ส่วนภูมิภ�ค	หรือมีสำ�นักง�นแยกต่�งห�กจ�กกระทรวง	ทบวง	กรม	

	 	 ห�กจำ�เป็นต้องเบิกค่�เช่�ที่พักเกิน	 7	 วัน	 ต้องได้รับอนุมัติจ�กปลัดกระทรวง 

เจ้�สังกัดเดิม	 สำ�หรับส่วนร�ชก�รใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญช�ที่มีอำ�น�จเช่นเดียวกับ 

ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ	
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	 *	 กรณีบุคคลในครอบครัวไม่ส�ม�รถเดินท�งไปพร้อมกับผู้เดินท�งได้	 ให้ผู้เดินท�ง

ร�ยง�นชีแ้จงเหตผุลคว�มจำ�เป็น	และกำ�หนดเวล�ท่ีจะเลือ่นก�รเดินท�งต่อผู้บงัคบับัญช�	ซ่ึงผู้เดินท�ง 

ต้องขอก่อนก�รเดินท�ง	 โดยผู้บังคับบัญช�มีอำ�น�จอนุญ�ตให้เล่ือนก�รเดินท�งได้ภ�ยในเวล� 

อันสมควร	แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่ปร�กฏในคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

จ�านวนผู้ติดตาม

ข้ำรำชกำรต�ำแหน่งระดับ จ�ำนวนผู้ติดตำมที่เบิกค่ำใช้จ่ำยได้	

1.	ประเภททั่วไป	ระดับชำ�น�ญง�น	ระดับปฏิบัติง�น

2.	ประเภทวิช�ก�ร	ระดับปฏิบัติก�ร	หรือตำ�แหน่งเทียบเท่�

ระดับ	6	ลงม�	

1	คน

3.	ประเภททั่วไป	ระดับอ�วุโส

4.	ประเภทวชิ�ก�ร	ระดบัชำ�น�ญก�ร	หรอืตำ�แหน่งเทยีบเท่� 

ระดับ	6	ขึ้นไป

2	คน

สิทธิการเบิก

ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์

1.	เบี้ยเลี้ยงเดินท�ง -	เฉพ�ะผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�

-	ให้นับตั้งแต่เดินท�งออกจ�กสถ�นที่อยู่เดิมถึงสถ�นที่พักแห่ง

ใหม่

2.	ค่�เช่�ที่พัก	 -	สำ�หรับกรณีผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	 

ไม่ส�ม�รถเข้�พกัในบ้�นพกัของท�งร�ชก�ร	หรอืบ้�นเช่�ได้ 

และผู้บังคับบัญช�อนุญ�ตไว้ก่อนแล้ว	ให้มีสิทธิเบิกค่�เช่�

ที่พักได้ไม่เกิน	7	วัน	นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งสำ�นักง�น 

แห่งใหม่	ในอัตร�ต�มสิทธิที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

-	บุคคลในครอบครัว	ให้เบิกได้ในอัตร�เดียวกับผู้เดินท�ง

-	ผู้ติดต�ม	ให้เบิกได้ในอัตร�เท่�กับข้�ร�ชก�รในระดับตำ่�สุด
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ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์

3.	ค่�พ�หนะ	 -	ผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	เบิกได้ต�มสิทธิ

-	บุคคลในครอบครัว	ให้เบิกได้ในอัตร�เดียวกับผู้เดินท�ง

-	ผู้ติดต�ม	ให้เบิกได้ในอัตร�เท่�กับข้�ร�ชก�รในระดับตำ่�สุด

4.	ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว -	ให้เบิกได้ลักษณะเหม�จ่�ย	ต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลัง		

กำ�หนด

5.	ค่�ใช้จ่�ยอื่นที่จำ�เป็น	 -	ให้เบิกในลักษณะเดียวกับก�รเดินท�งไปร�ชก�รชั่วคร�ว

การเดินทางกลับภูมิล�าเนาเดิม

ภูมิล�าเนาเดิม

	 หม�ยถึง	ท้องที่ที่เริ่มรับร�ชก�ร	กลับเข้�รับร�ชก�รใหม่	หรือได้รับก�รบรรจุเป็นลูกจ้�ง

ครัง้แรก	หรอืครัง้สดุท้�ย	แล้วแต่กรณ	ีรวมถงึก�รเดนิท�งเพือ่กลบัภมูลิำ�เน�เดมิของผูเ้ดนิท�งไปร�ชก�ร

ประจำ�ในกรณีที่ออกจ�กร�ชก�รหรือถูกสั่งพักร�ชก�ร	

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล�าเนาเดิม

	 *	 ค่�เช่�ที่พัก	 	 	

	 *	 ค่�พ�หนะ		

	 *	 ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว	

ผู้มีสิทธิ

	 *	 ข้�ร�ชก�รซึ่งออกจ�กร�ชก�ร	 หรือลูกจ้�งซึ่งท�งร�ชก�รเลิกจ้�ง	 หรือข้�ร�ชก�ร 

ซึ่งถูกสั่งพักร�ชก�ร	หรือลูกจ้�งซึ่งถูกพักก�รจ้�ง

	 *	 บุคคลในครอบครัว	หม�ยถึง	บุคคลซึ่งอยู่ในอุปก�ระและร่วมอ�ศัยอยู่กับผู้เดินท�ง

ไปร�ชก�ร	ประกอบด้วย

	 	 **	 คู่สมรส	 	 	

	 	 **	 บุตร

	 	 **	 บิด�ม�รด�ของผู้เดินท�ง	และหรือบิด�ม�รด�ของคู่สมรส	

	 	 **	 ผู้ติดต�ม
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หลักเกณฑ์การเบิก	 	

	 *	 ใช้สิทธิเบิกได้ต�มอัตร�สำ�หรับตำ�แหน่งระดับ	ชั้น	หรือยศ	ครั้งสุดท้�ยก่อนออกจ�ก

ร�ชก�รหรือเลิกจ้�ง

	 *	 ข้�ร�ชก�รที่ถูกสั่งพักร�ชก�ร	 หรือลูกจ้�งซึ่งถูกพักก�รจ้�ง	 จะใช้สิทธิเบิกค่�ใช้จ่�ย

ในก�รเดินท�งกลับภูมิลำ�เน�เดิมได้โดยไม่ต้องรอผลก�รสอบสวนถึงที่สุดก็ได้	

	 *	 ผู้มีสิทธิถึงแก่คว�มต�ย	 ให้ท�ย�ทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับผู้มีสิทธิขณะถึงแก่คว�มต�ย	 

เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งกลับภูมิลำ�เน�เดิม	

	 	 กรณีไม่มีท�ย�ทที่อยู่ด้วยขณะถึงแก่คว�มต�ย	หรือมีท�ย�ทแต่ไม่ส�ม�รถจัดก�รได้	

ให้ท�ย�ทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้อยู่ด้วยเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่�ใช้จ่�ยสำ�หรับตนเองได้เฉพ�ะก�รเดินท�งกลับ

	 *	 กรณีจะขอเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปยังท้องที่อื่น	 ซึ่งมิใช่ภูมิลำ�เน�เดิม	 โดยม ี

ค่�ใช้จ่�ยไม่สูงกว่�	ต้องได้รับอนุญ�ตจ�กผู้บังคับบัญช�

	 *	 ก�รเดินท�งและก�รขนย้�ยสิ่งของ	 ให้กระทำ�ภ�ยในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วัน

ออกจ�กร�ชก�ร	หรือเลิกจ้�ง	ถ้�เกินต้องได้รับคว�มตกลงจ�กกระทรวงก�รคลัง	

	 *	 ประเภทค่�ใช้จ่�ยที่พึงเบิกได้	

ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์

1.	ค่�เช่�ที่พัก	 -	สำ�หรับกรณีผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	 

ไม่ส�ม�รถเข้�พักในบ้�นพักของท�งร�ชก�ร	หรือบ้�นเช่�ได้

และผู้บังคับบัญช�อนุญ�ตไว้ก่อนแล้ว	ให้มีสิทธิเบิกค่�เช่�ที่พัก

ได้ไม่เกิน	7	วัน	นับแต่วันไปถึงท้องที่ตั้งสำ�นักง�นแห่งใหม่	 

ในอัตร�ต�มสิทธิที่กระทรวงก�รคลังกำ�หนด	

-	บุคคลในครอบครัว	ให้เบิกได้ในอัตร�เดียวกับผู้เดินท�ง

-	ผู้ติดต�ม	ให้เบิกได้ในอัตร�เท่�กับข้�ร�ชก�รในระดับตำ่�สุด

2.	ค่�พ�หนะ	 -	ผู้ที่ได้รับคำ�สั่งให้เดินท�งไปร�ชก�รประจำ�	เบิกได้ต�มสิทธิ

-	บุคคลในครอบครัว	ให้เบิกได้ในอัตร�เดียวกับผู้เดินท�ง

-	ผู้ติดต�ม	ให้เบิกได้ในอัตร�เท่�กับข้�ร�ชก�รในระดับตำ่�สุด

3.	ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว -	ให้เบิกได้ลักษณะเหม�จ่�ย	ต�มอัตร�ที่กระทรวงก�รคลัง

กำ�หนด
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อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว

ระยะทำง	(กม.)	 อัตรำ	(บำท)	

1	-	50 2,000

51	-	100 2,500

101	-	150 3,000

151	-	200 4,000

201	-	250 4,500

251	-	300 5,000

301	-	350 6,000

351	-	400 6,500

401	-	450 7,000

451	-	500 8,000

501	-	550 8,500

551	-	600 9,000

601	-	650 9,500

651	-	700 10,000

701	-	750 11,000

751	-	800 11,500

801	-	850 12,000

851	-	900 13,000

901	-	950 13,500

951	-	1,000 14,000

1,001	-	1,050 15,000

1,051	-	1,150 16,000

1,151	-	1,200 17,000

1,201	-	1,250 17,500

1,251	-	1,300 18,500

1,301	-	1,350 19,000

1,351	-	1,400 19,500

1,401	-	1,450 20,000

1,451	-	1,500 20,500

	 สำ�หรับระยะท�งที่เกิน	1,500	กิโลเมตรขึ้นไป	ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้�ส่วนร�ชก�ร

ต้นสังกัดที่จะพิจ�รณ�อนุมัติให้เบิกจ่�ยในลักษณะเหม�จ่�ยได้ต�มคว�มจำ�เป็นเหม�ะสม
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เอกสารประกอบการขอเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	

	 1.	 หนังสืออนุมัติ/อนุญ�ตก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้	

	 	 -	 ร�ยชื่อและตำ�แหน่งของผู้เดินท�งไปร�ชก�ร	

	 	 -	 สถ�นที่ขอไปร�ชก�ร	

	 	 -	 วันเดือนปีที่ขอไปร�ชก�ร	

	 	 -	 ประเภทเงินท่ีขอใช้	 (เงินงบประม�ณ	 ปี	 พ.ศ.	 แผนง�น	 โครงก�ร	 งบร�ยจ่�ย	 

หรือเงินนอกงบประม�ณ	ร�ยก�ร........)	

	 	 -	 จำ�นวนเงินที่ขอใช้	

	 	 -	 กรณีจะเดินท�งโดยรถพ�หนะส่วนตัว	ให้ขอพร้อมกับก�รขออนุมัติก�รเดินท�ง

	 2.	 แบบใบเบิกเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 (แบบ	 8708)	 ส่วนที่	 1	 สำ�หรับ 

ก�รเดินท�งไปร�ชก�รคนเดียว	

	 3.	 แบบใบเบิกเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 (แบบ	 8708)	 ส่วนท่ี	 1	 และ	 

ส่วนที่	2	สำ�หรับก�รเดินท�งไปร�ชก�รตั้งแต่	2	คนขึ้นไป	

	 4.	 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน	(แบบ	บก.	111)	เฉพ�ะก�รเบิกค่�พ�หนะภ�คพื้นดิน	 

ซึง่ไม่อ�จเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจ�กผูร้บัเงนิได้	เช่น	ค่�พ�หนะรบัจ้�ง	ค่�โดยส�รรถประจำ�ท�ง	ค่�โดยส�ร

รถไฟ	เป็นต้น	

	 	 -	 กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่�โดยส�รรถไฟ	 ชั้น	 1	 นั่งนอนปรับอ�ก�ศ	 ให้แนบก�กตั๋ว

โดยส�รรถไฟประกอบก�รขอเบิกด้วย	

	 5.	 ค่�เช่�ที่พัก	

	 	 -	 กรณีเลอืกใช้สทิธเิบิกค่�เช่�ทีพ่กัลกัษณะเหม�จ่�ย	ไม่ต้องแนบหลกัฐ�นทีเ่กีย่วกบั

ค่�เช่�ที่พักประกอบก�รขอเบิก

	 	 -	 กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่�เช่�ที่พักลักษณะจ่�ยจริง	 ใช้ใบเสร็จรับเงิน	 และหรือ 

ใบแจ้งร�ยก�รของโรงแรมหรือที่พัก	 ที่มีข้อคว�มแสดงว่�ได้รับชำ�ระเงินค่�เช่�ที่พักเรียบร้อยแล้ว 

โดยเจ้�หน้�ที่ของโรงแรมหรือที่พัก	 ลงล�ยมือชื่อ	 วัน	 เดือน	ปี	 และจำ�นวนเงินที่ได้รับ	 เป็นหลักฐ�น

ประกอบก�รเบิกจ่�ย	ซึ่งใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งร�ยก�รค่�ที่พัก	อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียด	ดังนี้	

	 	 	 **	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของผู้รับเงิน

		 	 	 **	 ชือ่หน่วยง�นผู้จ่�ยเงนิ	อ�ทเิช่น	สำ�นกัง�นคณะกรรมก�รก�รศกึษ�ข้ันพืน้ฐ�น	

	 	 	 **	 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน
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	 	 	 **	 ร�ยละเอียดที่พัก	 (ร�ยชื่อผู้เข้�พัก	วัน	 เดือน	ปี	ที่เข้�พักและออกจ�กที่พัก	

จำ�นวนห้องพักคู่	หรือเดี่ยว	กี่ห้อง	ร�ค�ห้องละเท่�ไร)

	 	 	 **	 จำ�นวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอกัษร

	 	 	 **	 ล�ยมอืชือ่ผูรั้บเงนิ	

	 	 	 ห�กใบเสรจ็รบัเงนิเป็นภ�ษ�ต่�งประเทศ	ให้มคีำ�แปลเป็นภ�ษ�ไทย	กำ�กบัไว้ด้วย	

	 6.	 ใบเสร็จรับเงินค่�นำ้�มันเช้ือเพลิง	 กรณีขอเดินท�งด้วยพ�หนะของท�งร�ชก�ร	 

อย่�งน้อยต้องมีร�ยละเอียดดังนี้

	 	 -	 ชื่อ	สถ�นที่อยู่	หรือที่ทำ�ก�รของผู้รับเงิน	(ผู้ข�ย)

	 	 -	 ชื่อหน่วยง�น	(ผู้ซื้อ)	อ�ทิเช่น	สำ�นักง�นคณะกรรมก�รก�รศึกษ�ขั้นพื้นฐ�น

	 	 -	 วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน

	 	 -	 หม�ยเลขทะเบียนรถ

	 	 -	 ร�ยก�ร/ประเภทนำ้�มัน	จำ�นวนกี่ลิตร	ๆ	ละเท่�ใด	

	 	 -	 จำ�นวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

	 	 -	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน	

พร้อมแนบหนังสืออนุญ�ตให้ใช้พ�หนะของท�งร�ชก�รเพื่อก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	 ซ่ึงระบุชื่อ 

พนกัง�นขบัรถ	หม�ยเลขทะเบยีนรถ

	 7.	 ใบเสร็จรับเงินค่�บัตรโดยส�รเครื่องบิน	

	 	 7.1	 กรณีส่วนร�ชก�รเป็นผู้ดำ�เนินก�รจัดซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบิน	ให้ใช้หลักฐ�น	

	 	 	 -	 ใบแจ้งหน้ีของบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือผู้ประกอบ

ธุรกิจนำ�เที่ยว	 เป็นหลักฐ�นประกอบก�รเบิกค่�บัตรโดยส�รเครื่องบิน	 โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงิน	 

ก�กบัตรโดยส�รเครื่องบิน	และใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�รของผู้เดินท�งไปร�ชก�ร

	 	 	 -	 เมื่อส่วนร�ชก�รมีก�รจ่�ยตรงผ่�นระบบ	 GFMIS	 ให้บริษัทส�ยก�รบิน	 

หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือผู้ประกอบธุรกิจนำ�เท่ียวแล้ว	 ให้บริษัทดังกล่�วนำ�ใบเสร็จรับเงินม�แนบ 

เป็นหลักฐ�นก�รจ่�ยของส่วนร�ชก�ร

	 	 7.2	 กรณีผู้เดินท�งเป็นผู้ดำ�เนินก�รจัดซื้อบัตรโดยส�รเครื่องบินด้วยตนเอง	

	 	 	 -	 จัดซื้อด้วยเงินสด	

	 	 	 	 **	 ใบเสร็จรับเงินของบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือ 

ผู้ประกอบธุรกิจนำ�เที่ยว	

	 	 	 	 **	 ใบรับเงิน	(Itinerary	Receipt)	ที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	ดังนี้

	 	 	 	 	 ***	 ชื่อส�ยก�รบิน

	 	 	 	 	 ***	 วัน	เดือน	ปี	ที่ออกใบรับเงิน

	 	 	 	 	 ***	 ชื่อ-สกุล	ผู้เดินท�ง
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	 	 	 	 	 ***	 สถ�นที่ออกเดินท�ง	และสถ�นที่ปล�ยท�ง

	 	 	 	 	 ***	 เลขที่เที่ยวบิน	(fight)

	 	 	 	 	 ***	 วัน	เดือน	ปี	และเวล�ที่เดินท�ง

	 	 	 	 	 ***	 จำ�นวนเงิน	

	 	 	 -	 จัดซื้อโดยชำ�ระด้วยบัตรเครดิต	 จองผ่�นระบบอิเล็กทรอนิกส์	 (E-ticket)	 

ท�ง	 internet	 หน้�	web	 side	 ของบริษัทส�ยก�รบิน	 หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	 หรือผู้ประกอบธุรกิจ 

นำ�เที่ยว	ให้ใช้หลักฐ�น

	 	 	 	 **	 ใบรับเงิน	 (Itinerary	 Receipt)	 ที่แสดงร�ยละเอียดก�รเดินท�ง	 

ที่พิมพ์ออกจ�กระบบอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทส�ยก�รบิน	หรือตัวแทนจำ�หน่�ย	หรือผู้ประกอบธุรกิจ

นำ�เทีย่ว	หรอืแจ้งขอรบัใบรบัเงนิ	(Itinerary	Receipt)	ทีเ่ค�น์เตอร์ก่อนขึน้เครือ่งหรอืหลงัจ�กลงเครือ่ง

 หมำยเหตุ	กรณขีอเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�รประจำ�หรอืกลบัภมูลิำ�เน�เดมิ	

ให้แนบคำ�สั่งให้ไปปฏิบัติร�ชก�ร	ณ	สำ�นักง�นแห่งใหม่	หรือคำ�สั่งให้เกษียณอ�ยุร�ชก�ร	หรือล�ออก	

หรือพักร�ชก�ร	ประกอบก�รขอเบิกด้วย

ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ

	 ให้ผูเ้ดนิท�งไปร�ชก�รเขยีนร�ยง�นก�รเดินท�งไปร�ชก�รต�มแบบร�ยง�นก�รเดินท�ง

ไปร�ชก�ร	(แบบ	8708)	และเอกส�รประกอบทีใ่ช้ในก�รเบกิจ่�ยเงนิ	เมือ่กลบัถงึวนัทีไ่ปปฏบิตัริ�ชก�ร

ต�มปกต	ิโดยต้องระบทุีอ่ยู	่วนัเวล�	เดินท�งไป-กลับและร�ยละเอยีดค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร 

ให้ครบถ้วน	ต�มตัวอย่�งและคำ�อธิบ�ยดังต่อไปนี้
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ตัวอย่ำงและค�ำอธิบำยกำรเขียนรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร

สัญญ�เงินยืมเลขท่ี	 (1)............................................................วันที่......................................................

ชื่อผู้ยืม...........................................................................จำ�นวนเงิน..............................บ�ท

ใบเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร

ที่ทำ�ก�ร	(2)	........................................................	

วันที่	(3)	...............เดือน.....................พ.ศ.	................

เรื่อง	 ขออนุมัติเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร

เรียน	 (4)	..................................................................

	 ต�มคำ�สัง่/บันทึก	ท่ี	(5)	………………………………………ลงวนัที.่......................................ได้อนมุติัให้ 

ข้�พเจ้�	(6)	.......................................................................ตำ�แหน่ง....................................................... 

สังกัด....................................................................................พร้อมด้วย	 (7)..........................................

.............................................................................................................................................................. 

เดนิท�งไปปฏบิตัริ�ชก�ร	(8)	.................................................................................................................

.............................................................................................................................	โดยออกเดินท�งจ�ก 

๐	บ้�นพัก	๐	สำ�นักง�น	๐	ประเทศไทย	ตั้งแต่วันที่	(9)........เดือน.................พ.ศ.	.........เวล�............น. 

และกลับถึง	 ๐	 บ้�นพัก	 ๐	 สำ�นักง�น	๐	ประเทศไทย	 วันที่.............เดือน...................พ.ศ.	 .............

เวล�............น.	รวมเวล�ไปร�ชก�รครั้งนี้........................วัน...................ชั่วโมง

	 ข้�พเจ้�ขอเบกิค่�ใช้จ่�ยในก�รเดนิท�งไปร�ชก�รสำ�หรบั	๐	 ข้�พเจ้�	๐	คณะเดนิท�ง	ดงันี	้ (10)	 

ค่�เบีย้เลีย้งเดนิท�งประเภท.............................................จำ�นวน...............วนั	รวม...........................บ�ท	

ค่�เช่�ทีพ่กัประเภท........................................................จำ�นวน...............วนั	รวม...........................บ�ท

ค่�พ�หนะ......................................................................................................รวม...........................บ�ท

ค่�ใช้จ่�ยอืน่...................................................................................................รวม...........................บ�ท

รวมเงินทั้งสิ้น...........................บ�ท

จำ�นวนเงิน	(ตัวอักษร)....................................................................................................................

	 ข้�พเจ้�ขอรับรองว่�ร�ยก�รทีก่ล่�วม�ข้�งต้นเป็นคว�มจรงิ	และหลกัฐ�นก�รจ่�ยทีส่่งม�ด้วย	

จำ�นวน.....................................(11)	ฉบับ	รวมทั้งจำ�นวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องต�มกฎหม�ยทุกประก�ร

	 ลงชื่อ.......................................................................ผู้ขอรับเงิน

	 	 (......................................................................)

	 ตำ�แหน่ง..........................................................................

ส่วนที่	1	แบบ	8708
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	 ได้รับเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร	จำ�นวน	(14)..............................................บ�ท

(..........................................................................................................)	ไว้เป็นก�รถูกต้องแล้ว

ได้ตรวจสอบหลักฐ�นก�รเบิกจ่�ยเงินที่แนบ

ถูกต้องแล้ว	เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่�ยได้

ลงชื่อ	(12)......................................................

	 (............................................................)

ตำ�แหน่ง...........................................................

วันที่......................................................................

อนุมัติให้จ่�ยได้

ลงชื่อ	(13)......................................................

	 (............................................................)

ตำ�แหน่ง...........................................................

วนัที.่.....................................................................

ลงชื่อ	(15).........................................ผู้รับเงิน

	 (................................................)

ตำ�แหน่ง..........................................................

วันที่................................................................

ลงชื่อ	(16).........................................ผู้จ่�ยเงิน

	 (................................................)

ตำ�แหน่ง..........................................................

วันที่................................................................

จ�กเงินยืมต�มสัญญ�เลขที่………………………………………………วันที่...................................................

หม�ยเหตุ	 (17).....................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................
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ค�ำชี้แจง	 1.	 กรณีเดินท�งเป็นหมู่คณะและจัดทำ�ใบเบิกค่�ใช้จ่�ยรวมฉบับเดียวกัน	 ห�กระยะเวล� 

ในก�รเริ่มต้นและสิ้นสุดก�รเดินท�งของแต่ละบุคคลแตกต่�งกัน	 ให้แสดงร�ยละเอียดของวันเวล� 

ที่แตกต่�งกันของบุคคลนั้นในช่องหม�ยเหตุ

	 2.	 กรณยีืน่ขอเบิกค่�ใช้จ่�ยร�ยบุคคล	ให้ผูข้อรบัเงนิเป็นผูล้งล�ยมอืชือ่ผูร้บัเงินและวนั	เดอืน	ปี 

ที่รับเงิน	กรณีที่มีก�รยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม	เลขที่สัญญ�ยืม	และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

	 3.	 กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่�ใช้จ่�ยรวมเป็นหมูค่ณะ	ผูข้อรบัเงนิมต้ิองลงล�ยมอืชือ่ในช่องผูร้บัเงนิ	

ทั้งนี้	ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงล�ยมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐ�นก�รจ่�ยเงิน	(ส่วนที่	2)
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ค�ำอธิบำยกำรเขียน	ส่วนที่	1

	1.	 สัญญ�เงินยืมเลขที่...............วันที่.....................	 

ชื่อผู้ยืม......................จำ�นวนเงิน..............บ�ท	

	2.	 ที่ทำ�ก�ร...........................................................

	3.	 วันที่............เดือน...................พ.ศ.	.................

	4.	 เรียน................................................................

	5.	 ต�มคำ�สั่ง/บันทึกที่..............ลงวันที่.................

	6.	 ข้�พเจ้�..................ตำ�แหน่ง.............สังกัด.......

	7.	 พร้อมด้วย........................................................

	8.	 เดินท�งไปปฏิบัติร�ชก�ร.................................

	9.	 โดยออกเดินท�งจ�ก	๐	บ้�นพัก	๐	สำ�นักง�น

		 ๐	ประเทศไทย	ตั้งแต่วันที่............เดือน...........

		 พ.ศ.	.......เวล�.........น.	และกลับถึง	๐	บ้�นพัก

		 ๐	สำ�นักง�น	๐	ประเทศไทย	วันที่...................

		 เดือน...........พ.ศ.	.........เวล�.........น.	รวมเวล� 

ไปร�ชก�รครั้งนี้..........วัน.........ชั่วโมง

	10.	ข้�พเจ้�ขอเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�ง

	 	 ไปร�ชก�รสำ�หรับ	๐	ข้�พเจ้�	๐	คณะเดนิท�ง	ดงันี้

	 	 ค่�เบีย้เล้ียงเดนิท�ง........จำ�นวน.....วัน	รวม.......บ�ท

	 	 ค่�เช่�ที่พัก.................จำ�นวน......วัน	รวม.......บ�ท

	 	 ค่�พ�หนะ.........................................รวม........บ�ท

	 	 ค่�ใช้จ่�ยอื่น......................................รวม........บ�ท

	 	 รวมทั้งสิ้น.................บ�ท

	 	 จำ�นวนเงิน	(ตัวอักษร).............................................

	11.	ข้�พเจ้�ขอรับรองว่�ร�ยก�รท่ีกล่�วม�ข้�งต้น	 

เป็นคว�มจริง	 และหลักฐ�นก�รจ่�ยที่ส่งม�ด้วย 

. . . . .ฉบับ	 รวมทั้งจำ�นวนเงินที่ขอเบิกถูกต ้อง 

ต�มกฎหม�ยทุกประก�ร

	 ลงชื่อ......................................ผู้ขอรับเงิน

(......................................)

 ตำ�แหน่ง.......................................

	1.	 เลขที่สัญญ�/วันที่/ชื่อ/จำ�นวนเงิน	ที่ยืมเงิน 

ไปร�ชก�ร

	2.	 สังกัดของผู้เขียนร�ยง�นเดินท�ง

	3.	 วันทำ�ก�รที่กลับถึงสำ�นักง�นปกติ

	4.	 เรียน	เลข�ธิก�ร	กพฐ./ผอ.	สพท./ผอ.	รร.

	5.	 เลขที่หนังสือ/วันที่อนุมัติให้เดินท�ง

	6.	 ชื่อ/ตำ�แหน่ง/สังกัดของผู้เดินท�ง	กรณีเขียนเบิก

เป็นคณะให้ลงชื่อตำ�แหน่งและสังกัดของ 

หัวหน้�คณะที่เป็นผู้ขอเบิก

	7.	 ชือ่/สกลุของผู้ร่วมเดินท�งเป็นคณะ	แต่มกัเขยีนผดิ 

เป็น	พร้อมด้วย	“สัมภ�ระ”

	8.	 สถ�นที่ที่ได้รับคำ�สั่งให้ไปปฏิบัติร�ชก�ร

 

9.	 สถ�นที่/วัน/เวล�	ที่ออกเดินท�งจนกลับถึงที่พัก	

นับจำ�นวนรวมได้กี่วัน	กี่ชั่วโมง

 

	10.	ขอเบิกเป็นร�ยบุคคลหรือเป็นคณะ/จำ�นวนเงิน 

ค่�ใช้จ่�ยโดยแยกเป็นค่�เบี้ยเลี้ยง	ค่�เช่�ที่พัก		

ค่�พ�หนะ	ค่�ใช้จ่�ยอื่น	(ค่�ใช้จ่�ยอื่น	หม�ยถึง 

ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว	ค่�ธรรมเนียมผ่�นท�ง)	

เบิกเป็นคณะให้ระบุยอดรวมค่�ใช้จ่�ยของทุกคน 

ในแต่ละประเภทจ�กส่วนที่	2

	11.	จำ�นวนหลักฐ�นก�รจ่�ยเงินที่แนบใบเบิก 

ค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�ง	และให้ผู้ยื่นใบเบิก 

ต�มข้อ	6	เป็นผู้ลงล�ยมือชื่อ
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	12.	ได้ตรวจสอบหลักฐ�นก�รเบิกจ่�ยเงินที่แนบ 

ถูกต้องแล้ว	เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่�ยได้

	ลงชื่อ........................................

(.......................................)

	ตำ�แหน่ง......................................

	วันที่...........................................

	13.	อนุมัติให้จ่�ยได้

	ลงชื่อ........................................

(.......................................)

	ตำ�แหน่ง......................................

	วันที่...........................................

	14.	ได้รับเงินค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร

จำ�นวน................บ�ท	(.......................................)

ไว้เป็นก�รถูกต้องแล้ว

	15.	ลงชื่อ..............................................ผู้รับเงิน

(.............................................)

ตำ�แหน่ง...................................................

วันที่.......................................................... 

จ�กเงินยืมต�มสัญญ�ยืมเลขที่.................. 

วันที่......................

	16.	ลงชื่อ..........................................ผู้จ่�ยเงิน

(..........................................)

ตำ�แหน่ง..................................................

วันที่........................................................

	17.	หม�ยเหตุ...........................................................

-2-

	12.	ผู้ตรวจสอบ	ได้ตรวจสอบหลักฐ�นถูกต้องแล้ว 

ให้ลงล�ยมือชื่อ/ตำ�แหน่ง/วัน	เดือน	ปี	 

ที่ตรวจสอบ

	13.	ผู้มีอำ�น�จอนุมัติให้เบิกจ่�ยได้เป็น 

ผู้ลงล�ยมือชื่อ/วัน	เดือน	ปี	อนุมัติ 

กรณมีใีบเบกิร�ยง�นก�รเดนิท�งตัง้แต่	2	ใบขึน้ไป 

ให้ผู้ใช้สิทธิเบิกเป็นผู้จัดทำ�งบหน้�ต�มแบบที่ขอ

ตกลงกับกระทรวงก�รคลัง	โดยให้ผู้มีอำ�น�จ 

ลงล�ยมือชื่อในก�รอนุมัติในงบหน้�แทน	

	14.	จำ�นวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลขในช่องจำ�นวนเงิน 

และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ

	15.	สำ�หรับผูย้ืน่ร�ยง�นเดีย่ว	เป็นผูล้งล�ยมอืชือ่/วันที่ 

รับเงิน	กรณีที่มีก�รยืมเงินให้ระบุวันที่รับเงินยืม/

เลขทีสั่ญญ�ยมื/วนัทีร่บัเงนิยมื	กรณยีืน่เป็นหมูค่ณะ

ผู้ขอรับเงินมิต้องลงล�ยมือชื่อผู้รับเงินในช่อง	15	

แต่ให้ผูม้สีทิธริบัเงนิแต่ละคนลงล�ยมือชือ่ผู้รบัเงิน

ในส่วนที่	2

	16.	เจ้�หน้�ที่ผู้จ่�ยเงิน	เป็นผู้ลงล�ยมือชื่อ/ 

วัน	เดือน	ปี	ที่จ่�ยเงิน	(กรณีมิได้ยืมเงิน) 

กรณีที่มีก�รยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินต�ม

สัญญ�เงินยืมแล้ว	เจ้�หน้�ที่ผู้ที่มีหน้�ที่จ่�ยเงิน 

มิต้องลงล�ยมือชื่อผู้จ่�ยเงินในช่องที่	16

	17.	ให้ระบุคำ�ชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นส�ระสำ�คัญ

ต�มคว�มจำ�เป็น	เช่น	ก�รแสดงร�ยละเอียดของ

วันเวล�ที่แตกต่�งกันของแต่ละคนในก�รยื่นเบิก

เป็นหมู่คณะ	เพื่อคำ�นวณสิทธิในก�รเบิกค่�ใช้จ่�ย 

ของแต่ละคน

หมำยเหตุ	 ข้�ร�ชก�รครแูละบุคล�กรท�งก�รศกึษ�ต้องระบุระดบัตำ�แหน่งเทยีบเท่�ให้ชดัเจน	เช่น	ครชูำ�น�ญก�ร 

เพื่อก�รตรวจสอบสิทธิ	
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ค�ำอธิบำยกำรเขียน	ส่วนที่	2

 1.	 ชื่อ………..

	2.	 ตำ�แหน่ง………

	3.	 ค่�ใช้จ่�ย...........

	4.	 รวม……..

	5.	 ล�ยมือชื่อผู้รับเงิน………..

	6.	 วันเดือนปีที่รับเงิน………..

	7.	 ต�มสัญญ�เงินยืมเลขที่............วันที่...............

	8.	 รวมเงิน………………

	9.	 จำ�นวนเงินรวมทั้งสิ้น	(ตัวอักษร).....................

	10.	 ลงชื่อ................................................ผู้จ่�ยเงิน

(..............................................)
ตำ�แหน่ง...................................................
วันที่..........................................................	
 

	1.	 ชื่อผู้เดินท�งแต่ละคนในคณะ

	2.	 ตำ�แหน่งของผู้เดินท�งไปร�ชก�รแต่ละคน

	3.	 จำ�นวนเงินค่�ใช้จ่�ยแต่ละช่อง	ค่�เบี้ยเลี้ยง	 
ค่�เช่�ทีพ่กั	ค่�พ�หนะ	ค่�ใช้จ่�ยอืน่	(ค่�ใช้จ่�ยอืน่ 
ให้หม�ยคว�มรวมถึง	ค่�ขนย้�ยสิ่งของส่วนตัว	 
ค่�ย้�ยถิ่นที่อยู่	ค่�รับรอง	ค่�ใช้สอยเบ็ดเตล็ด		 
ค่�ทำ�คว�มสะอ�ดเสื้อผ้�	ค่�ธรรมเนียมสน�มบิน	
ค่�ธรรมเนียมผ่�นท�ง)

	4.	 เขยีนยอดรวมของค่�ใช้จ่�ยในแต่ละช่องต�มข้อ	3	
ที่จะขอเบิกของแต่ละคน

	5.		 ผู้เดินท�งแต่ละคนลงล�ยมือชื่อในช่องผู้รับเงิน

	6.	 ผู้เดินท�งแต่ละคนลงวันที่รับเงิน

	7.	 กรณียืมเงินให้ระบุเลขที่สัญญ�เงินยืม/วันที่เงินยืม

	8.	 จำ�นวนเงินรวมค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร
ของแต่ละช่องและแสดงผลรวมค่�ใช้จ่�ยทั้งหมด
ในช่องรวม	ซึ่งผลรวมทั้งช่องแนวตั้งและแนวนอน
ผลลัพธ์ต้องเท่�กัน

	9.	 ยอดรวมจำ�นวนเงินค่�ใช้จ่�ยทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร

	10.	 ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงล�ยมือชื่อผู้จ่�ยเงิน/วัน	เดือน	ปี 
ที่จ่�ยเงินยืมให้แก่ผู้เดินท�งแต่ละคน	

หมำยเหต	ุ ผูรั้บบำ�น�ญต้องระบรุะดบัตำ�แหน่ง	ชัน้	ยศ	สุดท้�ยวนัทีเ่กษยีณอ�ยรุ�ชก�รเพ่ือก�รตรวจสอบสิทธิ
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แบบ	บก.	111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ส่วนร�ชก�ร............................................................................

วนั	เดอืน	ปี รำยละเอียดรำยจ่ำย จ�ำนวนเงิน หมำยเหตุ

รวมทั้งสิ้น

	 รวมทั้งสิ้น	(ตัวอักษร).............................................................................................................

	 ข้�พเจ้�.........................................................ตำ�แหน่ง.....................................................

กอง............................................................ขอรับรองว่�ร�ยจ่�ยข้�งต้นนี้	 ไม่อ�จเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จ�กผู้รับได้	และข้�พเจ้�ได้จ่�ยไปในง�นของร�ชก�รโดยแท้

	 (ลงชื่อ)..................................................................

	 (.................................................................)

	 วันที่......................................................................
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งบหน้ำ

ก�รเบิกค่�ใช้จ่�ยในก�รเดินท�งไปร�ชก�ร

สำ�นักง�น......................................................

ระหว่�งวันที่…………………………………………..

ล�ำดับ ชื่อ-สกุล ต�ำแหน่ง
ค่ำ	

เบี้ยเลี้ยง

ค่ำเช่ำ	

ที่พัก

ค่ำ	

พำหนะ

ค่ำใช้จ่ำย	

อื่น	ๆ
รวม หมำยเหตุ

        

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........................................บ�ท

(..........................................................................)

	 	 อนุมัติให้จ่�ยได้

	 ลงชื่อ………………………………………..………

	 (.....................................................)

	 ตำ�แหน่ง...................................................

	 วันที่………………………………………………....
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