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ค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการ
การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว
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1. ต้องได้รับอนุมตัใิห้เดนิทางไปราชการ  
ก่อนออกเดนิทางและครอบคลมุระยะเวลา
การเดนิทาง
2. ยมืเงินราชการ
3. เดนิทางไปราชการ
4. อนุมตัเิบิกค่าใช้จ่าย

ขั้นตอนการใช้ด าเนินงาน
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางช่ัวคราว
เบีย้เลีย้งเดนิทาง

ค่าเช่าทีพ่กั

ค่าพาหนะ

ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จ าเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการ
เดนิทางไปราชการ(ไม่ใช่ค่าทางด่วน)



อตัราค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง  (บาท)

ประเภท : ระดับ อตัรา / บาท

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

240

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

270
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การนับเวลา (ม. 16)

- ออกจากทีอ่ยู่หรือทีท่ างานปกตจินกลบัถงึทีอ่ยู่หรือที่ท างานปกติ

กรณพีกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกนิ 12 ชม.ขึน้ไป นับเป็น 1 วนั

 กรณไีม่พกัแรมเศษเกนิ 12 ชม.ขึน้ไป เป็น 1 วนั 
เกนิ 6 ชม.ขึน้ไป นับเป็นคร่ึงวนั

- กรณีลากจิ / พกัผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ

- กรณีลากจิ / พกัผ่อน หลงัเสร็จส้ินปฏิบัตริาชการ ให้นับถงึส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ



วธีิค ำนวณค่ำเบ้ียเล้ียง

กรณเีดนิทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วนั และนับได้ 2 วนั 13 

ช่ัวโมง ให้เบิก เบีย้เลีย้งได้ 3 วนั เน่ืองจาก 13 ช่ัวโมง เกนิ 12 ช่ัวโมง 
จึงนับได้อกี 1 วนั

กรณเีดนิทางไปราชการโดยพกัแรม 2 วนั และนับได้ 2 วนั12 

ช่ัวโมงพอด ี ให้เบิก เบีย้เลีย้งได้ 2 วนั เน่ืองจาก 12 ช่ัวโมงพอด ี ไม่เกนิ 
12 ช่ัวโมง ให้ปัดทิง้ (ต้อง 12 ช่ัวโมงขึน้ไปถงึจะนับได้อกี 1 วนั)

6



ตวัอยำ่ง

❖นายประเทืองเดนิทางออกจากบ้านพกัวนัที่ 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. 
และ เดนิทางกลบัถึงบ้านพกัวนัที่ 3 สิงหาคม 2559 เวลา 19.00 น. ค านวณได้ดงันี้

1 ส.ค. 2 ส.ค. 3 ส.ค. 3 ส.ค. 

06.00 06.00 06.00 19.00 

24 ชม. 24 ชม. 13.00 ชม. 

=1 วนั = 1 วนั = 1 วนั

• รวมค านวณเบีย้เลีย้งได้ เท่ากบั 3 วนั
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ค่าเช่าที่พกั
จ ำเป็นตอ้งพกัแรม และ หำ้มเบิก ใน กรณี ต่อไปน้ี

➢พกัในยำนพำหนะ
➢ทำงรำชกำรจดัท่ีพกัให้
กำรเบิกค่ำเช่ำท่ีพกัมี 2 ลกัษณะ
1.  ค่ำเช่ำท่ีพกัเหมำจ่ำย
2.  ค่ำเช่ำท่ีพกัจ่ำยจริง

ถำ้เป็นกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะ ตอ้งเลือกเบิกค่ำเช่ำท่ีพกั
ในลกัษณะเดียวกนัทั้งคณะ
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เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย

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

800

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

1,200
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เบิกในลกัษณะจ่ายจริง

ประเภท : ระดบั
อตัรา / บาท

ห้องพกัคนเดยีว ห้องพกัคู่

ทั่วไป        : ปฏิบัติงาน , ช านาญงาน , อาวุโส
วชิาการ     : ปฏิบัติการ , ช านาญการ , ช านาญการพเิศษ

อ านวยการ : ต้น
1,500 850

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

2,200 1,200

วชิาการ    : ทรงคุณวุฒิ
บริหาร     : สูง

2,500 1,400
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ค่าพาหนะ
ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ
ค่าเช้ือเพลงิ ค่าระวางบรรทุก
ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ                      
ของผู้เดนิทาง
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หลกัเกณฑ์การเบิกค่ายานพาหนะ

แบ่งเป็น 3 ลกัษณะ คอื

1. พาหนะรับจ้าง

2. พาหนะประจ าทาง

3. พาหนะส่วนตัว



พาหนะรับจ้าง

ประเภท : ระดบั
ทั่วไป         : ช านาญงาน , อาวุโส , ทักษะพเิศษ
วชิาการ      : ช านาญการ , ช านาญการพเิศษ ,  เช่ียวชาญ ,  

ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : ต้น , สูง
บริหาร       : ต้น , สูง

13

เช่น รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง
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1. ไม่มีพาหนะประจ าทาง
2. มพีาหนะประจ าทาง แต่มเีหตุผลและความจ าเป็นต้องช้ีแจงไว้เป็นหลกัาาน
3. ระดบั 6 ขึน้ไป

3.1 ไป-กลบัระหว่างที่พกั หรือที่ท างานกบัสถานียานพาหนะประจ าทาง /
สถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้ในการเดนิทาง

หลกัเกณฑ์ค่าพาหนะ
รับจ้าง (TAXI)

3.2 ไป-กลบัระหว่างที่พกั กบัสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวดั
เดยีวกนั วนัละไม่เกนิ 2 เที่ยว (ยกเว้นการสอบคดัเลอืก)

3.3 ไปราชการในเขต กทม.
4. ระดบั 5 ลงมา กรณมีสัีมภาระเดนิทาง ช้ีแจงเหตุผลเพือ่ขออนุมตัิ
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ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวดั

❖ เขตติดต่อ   กทม.       เทีย่วละไม่เกนิ 600 บาท

❖ ”          จังหวดัอืน่ เทีย่วละไม่เกนิ 500 บาท
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นิยามยานพาหนะประจ าทาง

บริการบุคคลทัว่ไป

เส้นทางแน่นอน

อตัราค่าโดยสาร และค่าระวางแน่นอน

รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เคร่ืองบิน  
เรือ และ ยานพาหนะอืน่ที่ให้บริการขนส่ง



ค่าพาหนะประจ าทาง
การเดนิทางไปราชการโดยปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง เบิกได้ตามจ่ายจริง
และ ให้เบิกค่าพาหนะ ได้โดยประหยดั  ไม่ย้อนเส้นทาง 

 กรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง ให้ใช้ยานพาหนะอืน่ได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลความ
จ าเป็นไว้เป็นหลกัาาน

 การเดนิทางโดยรถไฟ เบิกได้ตั้งแต่ช้ันที่ 2 ลงมา ถ้าระดบัช านาญงาน ช านาญการ
ขึน้ไปสามารถเบิกรถด่วนหรือรถด่วนพเิศษ ช้ันที่ 1 น่ังนอนปรับอากาศ ได้

 เคร่ืองบิน เบิกได้ระดบัช านาญงาน ช านาญการ ขึน้ไป (ยกเว้น กรณีมีความจ าเป็น
เร่งด่วนเพือ่ประโยชน์แก่ทางราชการ โดยต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นและได้รับ
อนุมตัจิากผู้บังคบับัญชา)
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เคร่ืองบิน

ช านาญงาน อาวุโส ช านาญการขึน้ไป ➢ ช้ันประหยดั

ระดบัจากข้อลงมา กรณมีีความจ าเป็นเร่งด่วน   ➢ช้ันประหยดั

ไม่เข้าหลกัเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพืน้ดนิ ตามสิทธิ
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1. กรณมีีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน 
ให้ใช้ใบแจ้งหนีเ้ป็นหลกัาานในการเบิกเงนิ

2. กรณจ่ีายเป็นเงนิสด ให้ใช้หลกัาาน

หลกัาานการเบิกค่าเคร่ืองบิน

ใบเสร็จรับเงิน 
3. กรณซ้ืีอ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงราย 
ละเอยีดการเดนิทาง (Itinery Receipt)
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พาหนะส่วนตัว
ต้องได้รับอนุมตัจิากผู้บังคบับัญชาให้เดนิทางโดย            
ยานพาหนะส่วนตัวก่อนเดนิทาง

เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย

รถยนต์ส่วนบุคคล กโิลเมตรละ 4 บาท

รถจักรยานยนต์ กโิลเมตรละ 2 บาท

การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทาง
หลวงในเส้นทางที่ส้ันและตรง(ถ้าไม่มใีห้ผู้เดนิทางรับรอง)
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ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จ าเป็น
เน่ืองในการเดนิทาง

ไปราชการ
นิยาม
จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดนิทาง
ถงึจุดหมาย เช่น ค่าปะยาง
ไม่มี ก.ม. ระเบียบ ข้อบังคบั ก าหนดไว้เฉพาะ
ไม่เกีย่วกบัเนือ้งานทีป่ฏิบัติ



กรณีเดินทำงไปฝึกอบรม

• ค่าเบีย้เลีย้ง นับเวลาเหมือนกบัเดนิทางไปราชการ คอื 24 ช่ัวโมงเป็น 
1 วนั   ส่วนทีเ่กนิ 12 ช่ัวโมงขึน้ไปเป็น 1 วนั กรณผู้ีจดัการฝึกอบรม จัด
เลีย้งอาหาร ระหว่างการฝึกอบรม ให้น าจ านวนมือ้อาหารทีผู้่จัดเลีย้งมา
หักออกจากค่าเบีย้เลีย้งที่ค านวณได้ มือ้ละ 1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้ง/วนั

 ค่าเบีย้เลีย้ง 270 บาท / วนั = 90 บาท/มือ้

 ค่าเบีย้เลีย้ง  240  บาท / วนั = 80 บาท/มือ้
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ตวัอยำ่ง

❖นายประเทืองเดนิทางออกจากบ้านพกัเพือ่เข้าร่วมอบรมเร่ืองการเงิน ณ จังหวดันครนายก 
วนัที่ 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. และเดนิทางกลบัถงึบ้านพกัวนัที่ 3 สิงหาคม 2559 เวลา 19.00 น. 
ค านวณได้ดงันี้

1 ส.ค. 2 ส.ค. 3 ส.ค. 3 ส.ค. 
06.00 06.00 06.00 19.00 

24 ชม. 24 ชม. 13.00 ชม. 
=1 วนั = 1 วนั = 1 วนั

• รวมค านวณเบีย้เลีย้งได้ เท่ากบั 3 วนั

• ทางผู้จดัเลีย้งอาหาร 5 มือ้

• นางประเทืองจะได้ค่าเบีย้เลีย้งเท่าไหร่

• 3  วนั วนัละ 240 บาท เป็นเงิน 720  บาท

• หักค่าอาหาร 5 มือ้ๆ ละ 80 บาท เป็นเงิน 400 บาท

• นายประเทืองจะได้รับค่าเบีย้เลีย้ง เป็นเงิน 320 บาท
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ค่ำเช่ำท่ีพกั(ฝึกอบรม)

• ตอ้งเบิกจ่ำยจริง เท่ำนั้น จะเบิกแบบเหมำจ่ำยไม่ได้

• หลกัเกณฑก์ำรเบิกค่ำเช่ำท่ีพกั(ฝึกอบรม)
• ผูเ้ขำ้ฝึกอบรม ประเภท ก  ใหพ้กัหอ้งเด่ียวหรือคู่กไ็ด้
• ผูเ้ขำ้ฝึกอบรม ประเภท ข ใหพ้กัรวมกนัตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป โดยให้

พกัหอ้งคู่ เวน้แต่ เป็นกรณีไม่เหมำะสมหรือมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจพกั
รวมกบัผูอ่ื้นได ้
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หลกัเกณฑก์ำรเบิกค่ำเช่ำท่ีพกั(ฝึกอบรม)

25

ประเภทกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำหอ้งพกัคนเดียว    
(บำท/วนั/คน)

ค่ำเช่ำหอ้งพกัคู่
(บำท/วนั/คน)

ประเภท ก. ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

ประเภท ข. และ 
บุคคลภายนอก

ไม่เกนิ 1,450 ไม่เกนิ 900
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ตัวอย่าง
คุณสมพรไดรั้บหนงัสือเชิญใหเ้ขำ้ร่วมประชุมเชิงปฏิบติักำรโครงกำรบริหำรงำน
กำรเงินและบญัชี ณ.โรงแรมโกลเดน้ทซิ์ต้ี จ.ระยอง วนัท่ี 1-3 ธนัวำคม 2560 ส ำหรับผูเ้ขำ้ร่วม
โครงกำรฯ ผูจ้ดักำรฝึกอบรมฯเป็นผูรั้บผดิชอบ ค่ำท่ีพกั ค่ำอำหำร ส่วนค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำง 
ค่ำเบ้ียเล้ียง เบิกจำกตน้สงักดั โดยทำงผูจ้ดัรับผดิชอบอำหำรม้ือกลำงวนั และเยน็
 ขอ้เทจ็จริง สมพรออกเดินทำงจำกบำ้นพกัวนัท่ี 1 เวลำ 05.30 และ กลบัถึงบำ้นพกั วนัท่ี 3

เวลำ 20.30 น.

สรุป สมพรจะเบิกค่ำเบ้ียเล้ียงในกำรเดินทำงได ้320 บำท

 ขอ้เทจ็จริง สมพรออกเดินทำงจำกบำ้นพกัวนัท่ี 1 เวลำ 06.30 และ กลบัถึงบำ้นพกั วนัท่ี 3 
เวลำ 18.30 น.

สรุป สมพรจะเบิกค่ำเบ้ียเล้ียงในกำรเดินทำงได ้80 บำท



หลกัฐำนประกอบกำรเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำง

1. ตน้เร่ืองไปรำชกำร (ฉบบัจริง) 
2. หนงัสือขออนุมติัเดินทำงไปรำชกำร (ฉบบัจริง)
3. แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 ดำ้นหนำ้และ

หลงั ส่วนท่ี2 (ใบขวำง)

4. ใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำท่ีพกั และ FOLIO (กรณีจ่ำยจริง)
5. ค่ำพำหนะ(ค่ำรถไฟ เคร่ืองบิน ค่ำน ้ ำมนัเช้ือเพลิง ค่ำพำหนะรับจำ้ง)
6. ค่ำผำ่นทำงพิเศษ(ท ำบนัทึกขออนุมติัแยกเบิกต่ำงหำก)
7. ค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ(ถำ้มี) กรณีจ ำเป็นเร่งด่วน
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