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ค าน า 

 ในการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการนั้น ผู้ เดินทางไปราชการยังคงมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการ 
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ท าให้การเบิกจ่ายเกิดความล่าช้า มีข้อทักท้วง และไม่เป็นไปในมาตรฐาน
การเบิกจ่ายเดียวกัน ซึ่งในการเดินทางไปราชการเพ่ือปฏิบัติภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ผู้เดินทางควรที่จะต้องทราบ
สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามหลักกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ที่ก าหนดไว้              
จึงควรมีคู่มือ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้เดินทางได้ศึกษาและท าความเข้าใจให้ถูกต้อง ไม่ต้องใช้ดุลยพินิจ
ของตนเองในการตีความวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ ซึ่งเป็นการยุ่งยากและอาจก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการได้ 

 กองคลงั กรมส่งเสริมการเกษตร ได้ตระหนักถึงปัญหาและความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ เพ่ือให้ผู้เดินทางไปราชการที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้เป็นไปอย่างมีแบบแผนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 
 

 
กองคลัง  กรมส่งเสริมการเกษตร 

กันยายน 2559 
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 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่าย          
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทน            
ในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัตริาชการ  
 
 
 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ได้แก่  

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจ า 
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 

 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  
 การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่โดยปกติ 
 การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
 การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาทีอ่ยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซ่ึงรับราชการในต่างประเทศ 
 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง 
 ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่          

ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน                     
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ์                 
ที่กระทรวงการคลังก าหนดด้วยแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่พระราชกฤษฎีกา
ก าหนดไว้ต่อเมื่อปฏิบัติราชการตามค าสั่งของทางราชการแล้ว 

ผู้มีสิทธิเบิก  
 ข้าราชการ 
 ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
 พนักงานราชการ 
 บุคคลภายนอก  

 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย 
1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 
 

 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือนร้อนในการเดินทาง               
ออกนอกพ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ 

  การเบิกเบี้ย เลี้ยง เดินทางไปราชการเรื่องหนึ่ งเรื่ องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน                        
ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง  

  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ               
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ                
เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักร้อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ             
เป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติการ 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถานที่อยู่

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 กรณีไม่พักแรม  นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
   เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
   เกิน 6 ชั่วโมง = 1/2 วัน 
 กรณีพักแรม     นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
   เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน 

ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 

240 วิชาการ ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ ต้น 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

270 
วิชาการ เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อ านวยการ สูง 
บริหาร ต้น, สูง 

หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
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 ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
1. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง               

ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งตลอดการเดินทาง 
3. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณี                

ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 
4. การเดินทางไปราชการครั้งหนึ่งถ้าจ าเป็นต้องพักแรมให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่เกิน 120 วัน 
5. กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้หัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่ พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีก                           
ไม่เกินร้อยละ 25 

 

การเบิกค่าเช่าที่พัก แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
1. เบิกตามทีจ่่ายจริง 

ประเภท ระดับ 
อัตรา/บาท 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 
ทั่วไป ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 

1,500 850 วิชาการ ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ ต้น 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

2,200 1,200 
วิชาการ เชี่ยวชาญ 

อ านวยการ สูง 
บริหาร ต้น 
วิชาการ ทรงคุณวุฒิ 

2,500 1,400 
บริหาร สูง 

 

2. เบิกแบบเหมาจ่าย 

ประเภท ระดับ อัตรา/บาท 

ทั่วไป ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
800 วิชาการ ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ ต้น 

ทั่วไป ทักษะพิเศษ 

1,200 
วิชาการ เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อ านวยการ สูง 
บริหาร ต้น, สูง 

ค่าเช่าที่พัก 
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ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ส าหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ประเภทวิชาการ                 
ระดับทรงคุณวุฒิ และเป็นหัวหน้าคณะมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะ
หรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นอีกห้องหนึ่ง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด
แทนในอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ใช้ดังนี้ 
- กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
- กรณีที่พักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ 1) ที่อยู่ผู้รับเงิน 2) ลายมือชื่อผู้รับเงิน                     

3) จ านวนเงินที่ได้รับ 4) วันที่เข้าพักและวันที่ออก 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะรับจ้าง ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบ
หามสิ่งของของผู้เดินทาง และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 

ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 
1. พาหนะรับจ้าง 
2. พาหนะประจ าทาง 
3. พาหนะส่วนตัว 

 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง 
   มีการให้บริการทั่วไปประจ า 
   มีเส้นทางที่แน่นอน 
   มีค่าโดยสารและค่าระวางแน่นอน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ค่าพาหนะ 

 

ห้ามเบิก 

 กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
   การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางที่ต้องค้างคืนบนรถ 
   การพักแรมในท่ีพักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 

 กรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่า         
ที่พักเว้นแต่กรณีจ าเป็น 
 

หลักปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
 

ข้อยกเว้น  - ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
      - มีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการ 
 

ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผล         
และความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง
หรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะน้ัน 
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1. พาหนะรับจ้าง  

เช่น รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก 
หลักฐาน

ประกอบการเบิก 
ทั่วไป  :        ช านาญงาน, อาวุโส,  
                  ทักษะพิเศษ 
วิชาการ  :     ช านาญการ,  
                  ช านาญการพิเศษ,   
                  เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ  :  ต้น, สูง 
บริหาร  :       ต้น, สูง 

1. ไป - กลับระหว่างที่ พักหรือที่ปฏิบัติ
ราชการถึงสถานีรถประจ าทาง/สถานที่        
จัดยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการ
ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนดวงเงิน 
ถ้าหากข้ามเขตจังหวัด 

 ข้ าม เ ขตระหว่ า งก รุ ง เ ทพฯ           
กับ จังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯ เท่าที่
จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 

 ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน เท่าท่ีจ่ายจริง
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
2. การเดินทางไป - กลับระหว่างที่อยู่       
ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัด
เดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ 
 

ใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน   
(แบบ บก.111) 

ทั่วไป  :         ปฏิบัติงาน 
วิชาการ  :      ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างทุกประเภท 

1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง 
2. กรณี มี ร ถป ร ะจ า ท า ง  แต่ มี ค ว า ม
จ า เป็ นต้อ ง ใช้ รถรั บจ้ า ง  เช่ น  กรณีมี           
สัมภาระ เดินทางเช้าตรู่  หรือเดินทาง              
ยามค่ าคืน ให้ชี้แจงเหตุผลไว้ในหลักฐาน   
การขอเบิกค่าพาหนะ 
 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก.111) 

 
 การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
 กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งส านักงานเมื่อปฏิบัติราชการเสร็จ            
เพราะเหตุส่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 
 กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง 
ที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 
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2. พาหนะประจ าทาง  
หมายความถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไป
เป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

 1) ค่าพาหนะโดยทางเครื่องบิน 

ระดับผู้มีสิทธิ รายการ หลักฐานการเบิก 

ทั่วไป  :        ช านาญงานขึน้ไป 
วิชาการ  :     ช านาญการขึ้นไป 
อ านวยการ  :  ต้น, สูง 
บริหาร  :       ต้น, สูง 
 

ชั้นประหยัด 1. มีหนังสือให้ออกบัตรโดยสารให้ก่อน 
    - ใบแจ้งหนี ้
2. การจ่ายเงินสด 
    - ใบเสร็จรับเงิน 
    - Boarding Pass 
3. กรณีซื้อ E-Ticket 
    - Itinerary Receipt 
 

ทั่วไป  :        ปฏิบัติงาน 
วิชาการ  :     ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างทุกประเภท 
 

ในกรณีมีความจ าป็นเร่งด่วน       
ชั้นประหยัด/ต่ าสุด (บันทึกขอ
อนุมัติกรณีพิเศษ) 

* หลักเกณฑ์ใหม่ปฏิบัติตามหนังสือเวียนส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0506/ว 54 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 2558 
* ไม่เข้าหลักเกณฑ์ 1 และ 2 ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพื้นดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ยานพาหนะประจ าทาง เช่น รถไฟ รถโดยสาร 

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน หลักฐานการเบิก 

ทั่วไป  :         ช านาญงานขึน้ไป 
วิชาการ  :      ช านาญการขึ้นไป 
อ านวยการ  :  ต้น, สูง 
บริหาร  :       ต้น, สูง 
 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 
นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) 

เท่าที่จ่ายจริง 
ประหยัด 

- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก.111) 

ทั่วไป  :        ปฏิบัติงาน 
วิชาการ  :     ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างทุกประเภท 
 

รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ 
(VIP 24 ที่นั่ง ป.1 ป.2) 

เท่าที่จ่ายจริง 
ประหยัด 

- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก.111)           
- ตั๋วโดยสารรถไฟ                    

กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
1. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบิน หรือตัวแทนพร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบ           
ในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก 

2. กรณีที่ ไม่สามารถขอส าเนา ให้ผู้ เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาได้และเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ
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3. พาหนะส่วนตัว  

หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ    
ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ก่อนการเดินทางต้องได้รับอนุญาต 
จากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย โดยให้ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด
แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวง ให้ผู้เดินทางรับรอง
ตนเอง ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

ประเภท กิโลเมตร : บาท หลักฐานเบิก 

รถยนต์ส่วนบุคคล 4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) 

 

 
 
 

ผู้เดินทางสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการเดินทางได้ โดยประหยัดและต้องเป็นไปตามเงื่อนไข 
ดังต่อไปนี้ 

 เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้  
เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ เป็นต้น  

 ต้ อง ไม่ เ ป็ นค่ า ใ ช้ จ่ ายที่ มี กฎหมาย  ระ เบี ยบ  หลั ก เกณฑ์  ข้ อบั งคับหรื อหนั งสื อสั่ ง กา ร                               
ของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

 ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน              
ของส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 **ส ำหรับค่ำผ่ำนทำงด่วนให้น ำไปเบิกจำกค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค่าใช้จ่ายอื่น 
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การเดินทางไปราชการประจ า หมายถึง 

 การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ 
ณ ส านักงานแห่งใหม ่

 การเดินทางไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
 การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่ มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการ            

หรือการช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 
 การเดินทางไปช่วยราชการที่ ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี  

แต่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และให้ถือเวลาตั้งแต่วันที่
ครบก าหนด 1 ปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ประกอบด้วย 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ให้นับตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่)  
2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่ 
 ข้าราชการผู้เดินทาง 
 บุคคลในครอบครัว  
 คู่สมรส และบุตร 
 บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
 ผู้ติดตาม   

- ไมเ่กิน 1 คน ส าหรับข้าราชการ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป  :  ระดับปฏิบัติงาน และระดับช านาญงาน  
ต าแหน่งประเภทวิชาการ  :  ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ 

- ไมเ่กิน 2 คน ส าหรับข้าราชการ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป  : ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ  
ต าแหน่งประเภทวิชาการ  :  ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  :   ระดับต้น ระดับสูง    
ต าแหน่งประเภทบริหาร  :  ระดับต้น ระดับสูง  

 

 

 

 

การเดินทางไปราชการประจ า 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

ค่าเบีย้เลี้ยงเดินทาง 
 

ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
 

ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 

ให้เบิกแบบเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

ค่าเช่าที่พัก 
 

 1. ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ  
 2. บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง  
 3. ผู้ติดตาม ให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในระดับต่ าสุด ค่ายานพาหนะ 

 
 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็น 
 

เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 

 ถ้าเดินทางไปถึงสถานที่แห่งใหม่แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ให้เบิกค่าเช่าที่พัก              
ได้ไม่เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา หากมีความจ าเป็นต้องเช่าที่พัก เกิน 7 วัน ต้องได้รับความ
ตกลงจากกระทรวงการคลัง 

 ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้ เดินทาง ให้ผู้ เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชา                
ให้เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนที่ผู้เดินทางจะเดินทาง แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่
ปรากฎในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

 ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจ าต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง                   
จากสังกัดใหม่ 

 ถ้าเป็นการขอย้ายตามค าร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 
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การเดินทางกลับภูมิล าเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ า                  
ในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 
ภูมิล าเนาเดิม  

 ท้องที่ที่ เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่  หรือได้รับการบรรจุเข้าเป็นลูกจ้างครั้งแรก                      
หรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
 
สิทธิในการเบิก 

 กรณีออกจากราชการ หรือเลิกจ้าง 
 กรณีตาย 
 กรณีถูกสั่งพักราชการโดยไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุด 

 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 

ผู้มีสิทธิเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

1. ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้าง              
ซึ่งทางราชการเลิกจ้าง 
 

ประกอบด้วย 
1. ค่าเช่าที่พัก 
2. ค่าพาหนะ 
3. ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

เงื่อนไข 
 ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้ เดินทางในอัตราส าหรับ

ต าแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
 ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 วัน 
 

2. บุคคลในครอบครัว 
 คู่สมรส 
 บุตร 
 บิดา มารดาของตนและของคู่สมรส 
 ผู้ติดตาม 
 

 กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างผู้มีสิทธิถึงแก่ความตายก่อน ให้ทายาทที่อยู่ด้วยขณะที่ถึงแก่ความตาย                   
เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ถ้าไม่มีทายาทอยู่ด้วยให้ทายาทคนใดคนหนึ่ง                   
เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเองเฉพาะการเดินทางกลับ 

 การเดินทางกลับภูมิล าเนาไปยังท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม จะขอเบิกได้โดยเสียค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า
และได้รับอนุมัติจากอธิบดีหรือผู้ว่าราชการจังหวัด 

 

 

 

การเดินทางกลับภูมลิ าเนา 



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรมส่งเสริมการเกษตร 

                              11 

 

อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

1 - 50 2,000 751 – 800 11,500 

51 – 100 2,500 801 – 850 12,000 

101 – 150 3,000 851 – 900 13,000 

151 – 200 4,000 901 – 950 13,500 

201 – 250 4,500 951 – 1000 14,000 

251 - 300 5,000 1001 – 1050 15,000 

301 - 350 6,000 1051 - 1100 15,500 

351 – 400 6,500 1101 – 1150 16,000 

401 – 450 7,000 1151 - 1200 17,000 

451 – 500 8,000 1201 – 1250 17,500 

501 – 550 8,500 1251 - 1300 18,500 

551 – 600 9,000 1301 - 1350 19,000 

601 - 650 9,500 1351 – 1400 19,500 

651 – 700 10,000 1401 – 1450 20,000 

701 - 750 11,000 1451 - 1500 20,500 

     ส าหรับระยะทางที่เกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดใหม่ 
ซึ่งไปประจ าที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
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กรณีที่ 1 มีการพักแรม นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
            กรณีพิเศษท่ีเกิน 24 ชั่วโมง และเศษเกิน 12 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน 
 
เดินทางออกจากบ้านพักกรุงเทพฯ วันที่ 1 มีนาคม 2559 เวลา 05.00 น. ไปราชการจังหวัดนครราชสีมา กลับถึง 
บ้านพักกรุงเทพฯ วันที่ 3 มีนาคม 2559 เวลา 20.00 น. (มีสัมภาระ) 

1) ค่ำเบี้ยเลี้ยง 

 

 
 

 
 

2) ค่ำที่พัก 
 2.1) กรณีเหมาจ่าย เบิกจ่ายได้ในอัตรา 800 บาท จ านวน 2 คืน (800 x 2) = 1,600 บาท 
          หลักฐานการเบิกจ่าย : ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน 
 2.2) กรณเีบิกจ่ายตามจ่ายจริง เบิกจ่ายกรณีพักคนเดียวในอัตราคืนละไม่เกิน 1,500 บาท จ านวน 2 คืน 
      (1,500 x 2) = 3,000 บาท 

 หลักฐานการเบิกจ่าย :  1. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
          2. กรณีที่พักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวน

เงินที่ได้รับ วันที่เข้าพักและวันที่ออก 
 

3) ค่ำพำหนะ  
 3.1) เบิกค่ารถประจ าทาง กรุงเทพฯ - นครราชสีมา - กรุงเทพฯ = 190 x 2 = 380 บาท 
 3.2) ค่าพาหนะรับจ้างจากบ้านพักถึงสถานีหมอชิต (ไป - กลับ) = 100 x 2 = 200 บาท 
         หลักฐานการเบิกจ่าย :  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1 มี.ค.59 
05.00 

2 ม.ีค.59 
05.00 

3 มี.ค.59 
05.00 

3 มี.ค.59 
20.00 

24 ชม.=1 วัน 24 ชม.=1 วัน 15 ชม.=1 วัน 

เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน วันละ 240 บาท (240x3) = 720 บาท 
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กรณีที่ 2 ไม่พักแรม นับเกิน 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
           การนับไม่ถึงหรือเศษท่ีเกิน หากนับได้เกิน 6 ชั่วโมงคิดเป็น ½ วัน 
 
2 . 1 )  เ ดิ นทา งออกจากบ้ าน พักกรุ ง เทพ ฯ วั นที่  1  มี นาคม  2559  เ วลา  07 . 00  น .  ไปราชการ                           
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา กลับถึงบ้านพักในวันเดียวกัน เวลา 21.30 น.  

การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 

 

 
 

 

 

 

 

2.2) เดินทางออกจากสถานที่ปฏิบัติราชการ (กรมส่งเสริมการเกษตร) วันที่ 1 มีนาคม 2559 เวลา 08.00 น.              
ไปประชุมราชการจังหวัดปทุมธานี กลับถึงสถานทีป่ฏิบัติราชการในวันเดียวกัน เวลา 15.00 น.  

การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

07.00 น. 21.30 น. 14 ชม. 30 นาท ี

08.00 น. 15.00 น. 7 ชม. 

เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน = 240 บาท 

 

เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ½ วัน = 120 บาท 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ประเภทการเดินทาง เอกสารหลักฐาน หมายเหตุ 

1. ไปราชการชั่วคราว - รายงานการเดินทาง  พร้อมหลักฐาน
การจ่าย 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
 

ถ้าเดินทางโดยรถส่วนตัว 
ต้องระบุในบันทึกขออนุมัติ
เดินทาง 

2. ไปราชการประจ า - รายงานการเดินทาง  พร้อมหลักฐาน
การจ่ าย  (รวมค่าขนย้ ายสิ่ งของ
ส่วนตัว) 

- ค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สถานที่
แห่งใหม ่

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พักในกรณี
ที่เดินทางมาถึงแล้ว แต่ยังไม่สามารถ
เข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ 
(ไม่เกิน 7 วัน) 
 

 

3. เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม - รายงานการเดินทาง  พร้อมหลักฐาน
การจ่ าย  (รวมค่าขนย้ ายสิ่ งของ
ส่วนตัว) 

- ค าสั่งให้เกษียณอายุราชการ/ลาออก/
พักราชการ 

- บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
 

ต้อง เดินทางและขนย้าย
ภายใน 180 วัน นับแต่วันที่
ออกจากราชการ 
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 ผู้เดินทางต้องได้รับค าสั่งใหป้ฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 การ เดินทางของผู้ รั บราชการประจ า ในประ เทศไทย ซึ่ ง เด  ินทางไปราชการ                         
นอกราชอาณาจักร เพ ื่อปฏ ิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ด ูงาน ตรวจสอบบ ัญช ี  หร ือปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่
อย ่างอื่นเป ็นคร ั้งคราวตามความจ  าเป ็น 

 การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่ง เด ินทางไปราชการ ณ ที่ใดๆ           
ในต ่างประเทศนอกที่ต ั้งส  าน ักงาน หร ือมาย ังประเทศไทย 

 การเดินทางของผู้รับราชการประจ าในต่างประเทศ ซึ่ง เด ินทางไปช ่วยราชการ ร ักษาการ            
ในต  าแหน ่ง หร ือร ักษาราชการแทนต ่างส  าน ักงานในต ่างประเทศ เฉพาะเวลาท ี่ออกเด ินทางจากที่พ ัก
ซึง่เป ็นที่ตั้งส  าน ักงานแห ่งเดิมจนถ ึงท ี่พ ักซึง่เป ็นที่ตั้งส  าน ักงานแห ่งใหม่ 

ทั้งนี้ ถ ้าผ ู้เด ินทางไปราชการต ่างประเทศช ั่วคราวได ้ร ับความช ่วยเหล ือจากต่างประเทศหร ือจาก
หน ่วยงานใดๆ ในเรื่องค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางแล ้ว ไม ่ม ีส ิทธ ิเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการอีก  
แต ่หากความช ่วยเหล ือที่ได ้ร ับน ้อยกว ่าส ิทธ ิที่จะพ ึงม ีตามพระราชกฤษฎ ีกา ให ้เบ ิกค ่าใช ้จ ่ายสมทบ
ได ้ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคล ังก าหนด 
 
 
 

 เบ ี้ยเล ี้ยงเดินทาง 
 ค ่าเช ่าท ี่พ ัก 
 ค ่าพาหนะรวมทั้งค ่าเช ่ายานพาหนะ ค ่าเช ื้อเพล ิงหร ือพล ังงานส  าหร ับยานพาหนะ           

ค ่าระวางบรรทุก ค ่าจ้างคนหาบหามและอื่นๆ ท านองเดียวกัน 
 ค ่ารับรอง 
 ค ่าใช ้จ ่ายอื่นที่จ าเป ็นเน ื่องในการเด ินทางไปราชการ 

 
 
 

 ให ้น ับเวลาตั้งแต ่ประทบัตราหน ังส ือเด ินทางออกจากประเทศไทย จนถ ึงเวลาท ี่ประทับตรา
หน ังส ือเด ินทางเข ้าประเทศไทย 

 กรณีม ีการพ ักแรมให ้น ับ 24 ชั่วโมงเป ็น 1 วัน ถ ้าไม ่ถ ึง 24 ช ั่วโมง หร ือเกิน 24 ช ่ัวโมง                  
หากเศษน ับได ้เกิน 12 ช ั่วโมง ให ้น ับเป ็น 1 ว ัน 

 กรณีไม ่พ ักแรม หากน ับได ้ไม ่ถ ึง 24 ช ั่วโมง และส ่วนที่ไม ่ถ ึงน ับได ้เกิน 12 ช ่ัวโมง                             
ให ้น ับเป ็น 1 ว ัน หากน ับได ้ไม ่เกิน 12 ช ั่วโมง แต ่เกินหกช ั่วโมงข ึ้นไปให ้น ับเป ็น ½ ว ัน 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

เกณฑ์การพิจารณา 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

การนับเวลาเดินทางไปราชการส าหรับผู้รับราชการประจ าในประเทศ
ไทย 
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 ผ ู้เด ินทางม ีส ิทธ ิเล ือกการเบ ิกค ่าเบ ี้ยเล ี้ยงจะเบ ิกล ักษณะเหมาจ่าย หร ือเบ ิกตามที่จ่ายจร ิงก็

ได ้ภายในวงเง ินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคล ังก าหนด แต ่เม ื่อเล ือกแล ้วผ ู้เด ินทางจะต ้องใช ้ล ักษณะ
น ั้นตลอดการเด ินทาง ไม ่ว ่าจะเด ินทางไปประเทศเด ียวหร ือหลายประเทศก็ตาม 

  กรณีลากิจ ลาพ ักผ ่อน ต ้องออกเด ินทางล ่วงหน ้า ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ ยกเว้น
กรณที ี่ผ ู้เด ินทางไปราชการม ีเหต ุจ  าเป ็นต ้องพ ักแรมในท้องท ี่ที่ปฏ ิบ ัต ิราชการก่อนว ันเริ่มปฏ ิบ ัติราชการ
ให ้น ับเวลาเพ ื่อค  านวณเบ ี้ยเล ี้ยงก่อนว ันเริ่มปฏ ิบ ัต ิราชการด ังกล ่าวได ้ไม ่เกินหน ึ่งว ัน 

 กรณีลากิจ  ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง
สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ  

 

 

1.  กรณ ีเบ ิกเบ ี้ยเล ี้ยงเดินทางเหมาจ ่าย 

ประเภทข้าราชการ อ ัตรา (บาท:วัน) 

 

 

(บาท : ว ัน) 

 1. ทั่วไป ระด ับปฏ ิบ ัต ิงาน ช  านาญงาน และอาว ุโส                                               
2. ว ิชาการ ระด ับปฏ ิบ ัต ิการ ช  านาญการ และช  านาญการพ ิเศษ                       
3. อ านวยการ ระด ับต ้น                                                               
หร ือต  าแหน ่งท ี่เท ียบเท ่า  

2,100 

1. ทั่วไป ระด ับทักษะพ ิเศษ                                                                                        
2. ว ิชาการ ระด ับเช ี่ยวชาญ และทรงค ุณว ุฒิ                                                           
3. อ านวยการ ระด ับส ูง                                                                                                 
4. บร ิหาร ระด ับต ้น และส ูง                                                        
หร ือต  าแหน ่งท ี่เท ียบเท ่า  

3,100 

 

2.  กรณ ีเบ ิกเท ่าท ี่จ ่ายจร ิง  
 2.1 ค ่าอาหาร ค ่าเคร ื่องด ื่ม ค ่าภาษี ค ่าบร ิการที่โรงแรม ภ ัตตาคาร หร ือร ้านค ้าเร ียกเก็บจาก           

ผ ู้เด ินทางไปราชการให ้เบ ิกเท ่าท ี่จ ่ายจร ิงไม ่เกินว ันละ 4,500 บาทต ่อคน 
 2.2 ค ่าท  าความสะอาดเส ื้อผ ้า ส  าหร ับระยะเวลาท ี่เกิน 7 ว ัน ให ้เบ ิกเท ่าท ี่จ ่ายจร ิงไม ่เกินว ันละ 

500 บาทต ่อคน 
 2.3 ค ่าใช ้สอยเบ ็ดเตล ็ด ให ้เบ ิกในล ักษณะเหมาจ่ายไม ่เกินว ันละ 500 บาทต ่อคน ค ่าใช ้จ ่าย      

ตาม 2.1 - 2.2 ให ้ค ิดค  านวณเบ ิกจ ่ายในแต ่ละว ัน จ  านวนเงินส ่วนที่เหล ือจ ่ายในว ันใดจะน  ามาสมทบเบ ิก
ในว ันถ ัดไปไม ่ได้ 

การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 
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 1.  กรณีผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักคนเดียว ให ้เบิกได ้ตามที่จ่ายจร ิง ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พัก         
ที่กระทรวงการคล ังก าหนด 
 2. กรณีเด ินทางไปราชการเป ็นหม ู่คณะให ้ผ ู้เด ินทางไปราชการเบ ิกค ่าเช ่าที่พักได้ ดังนี้ 

ลำด ับที่
uj 

ข ้าราชการ เงื่อนไข 
2.1 1) ประเภทอ านวยการ ระด ับต ้น                   

2) ประเภทว ิชาการ ระด ับปฏ ิบ ัต ิการ 
ช านาญการ และช  านาญการพ ิเศษ               
3) ประเภทท ั่วไป ระด ับปฏ ิบ ัต ิงาน    
ช  านาญงาน และอาว ุโส                     
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

- ให ้พ ักรวมกัน 2 คนต ่อ 1 ห ้อง                                                      
- ให ้เบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักได ้เท ่าท ี่จ ่ายจร ิงในอัตราค ่าเช ่า
ห ้องพ ักคู่ คนละไม ่เกินร ้อยละ 70 ของอัตราค ่าเช ่า
ห ้องพ ักคนเด ียว                                                                      
- ถ้าผ ู้ด  ารงต  าแหน ่งแยกพ ักห ้องพ ักคนเด ียว              
ให ้เบ ิกได้อัตราเด ียวกัน                                                                                       
เว้นแต่ เป ็นกรณีท ี่ไม ่เหมาะสมจะพ ักรวมกัน        
หร ือมเีหต ุจ  าเป ็นที่ไม ่อาจพ ักรวมกับผ ู้อื่นได้               
ให ้เบ ิกได ้เท ่าทีจ่่ายจริงในอตัราค่าเช่าห้องพัก        
คนเดียว 

 

 

จ ่ายจร ิงในอัตราค ่าเช ่า ห ้องพ ักคนเด ียว 

2.2 1) ประเภทบร ิหาร ระด ับต ้น และส ูง            
2) ประเภทอ านวยการ ระด ับส ูง                        
3) ประเภทว ิชาการ ระด ับเช ี่ยวชาญ       
และทรงค ุณว ุฒ ิ                                                         
4) ประเภทท ั่วไป ระด ับทักษะพ ิเศษ                     
หร ือต  าแหน ่งท ี่เท ียบเท ่า 

- ให ้เบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักได ้เท ่าท ี่จ ่ายจร ิง                                     
ในอัตราค ่าเช ่าห ้องพ ักคนเด ียว 

2.3 1) ประเภทบร ิหารระด ับส ูง                             
2) ประเภทว ิชาการระด ับทรงค ุณว ุฒิ                                 
หร ือต  าแหน ่งท ี่เท ียบเท ่า 

เป็นหวัหนา้คณะ                                                                                          
- หากม ีความจ  าเป ็นต ้องใช ้สถานทีใ่นที่เด ียวกนั             
กับที่พักเพ ื่อเป ็นที่ประสานงานของคณะ               
หร ือกับบ ุคคลอื่นให ้เบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักได ้เพ ิ่มข ึ้น
ส  าหร ับห ้องพ ักอีกห ้องหน ึ่ง ในอัตราค ่าเช ่าห ้องพ ัก
คนเด ียว หร ือจะเบ ิกค ่าเช ่าห้องชุดแทนก็ได้                
ทั้งน ี้ ต ้องม ีอัตราไม ่เกิน 2 เท ่าของอัตราคา่เช ่า
ห ้องพ ักคนเด ียว 

3.  กรณีลาพ ักผ ่อน ลากิจ เด ินทางล ่วงหน ้าก่อนเริ่มปฏ ิบ ัต ิราชการ หากต้องพ ักแรมในท้องที่                 
ที่ปฏ ิบ ัต ิราชการก่อนว ันเริ่มปฏ ิบ ัต ิราชการ ให ้เบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักก่อนว ันเริ่มปฏ ิบ ัต ิราชการได ้ไม ่เกิน 1 ว ัน 

4.  กรณีลาพ ักผ ่อน ลากิจ เด ินทางหล ังปฏ ิบ ัต ิราชการ ให ้ถ ือส ิทธ ิในการเบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักส ิ้นส ุดลง 
เม ื่อส ิ้นส ุดเวลาปฏ ิบ ัต ิราชการ 
 

การเบิกค่าเช่าที่พัก 
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ให ้เบ ิกตามท ี่จ ่ายจร ิงไม ่เก ินเกณฑ ์ท ี่กระทรวงการคล ังกำหนด ด ังนี้ 

ประเภทข ้าราชการ อ ัตราสำหร ับประเทศ ร ัฐ เม ือง (บาท : ว ัน : คน) 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

1. ทัว่ไป ระด ับปฏ ิบ ัต ิงาน 
ช  านาญงานและอาว ุโส                                                         
2. ว ิชาการ ระด ับปฏ ิบ ัต ิการ            
ช  านาญการ  และช  านาญการ
พ ิเศษ                                              
3. อ านวยการ ระด ับต ้น                     
หร ือต  าแหน ่งเท ียบเท ่า  

ไม ่เกิน           
7,500 

ไม ่เกิน        
5,000 

ไม ่เกิน          
3,100 

เพ ิ่มข ึ้น
จาก 

ประเภท ก. 
อีกไม ่เกิน
ร ้อยละ 40 

เพ ิ่มข ึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม ่เกิน
ร ้อยละ 25 

1. ทัว่ไป ระด ับทักษะพ ิเศษ                            
2. ว ิชาการ ระด ับเช ี่ยวชาญ            
และทรงค ุณว ุฒิ                                               
3. อ านวยการ ระด ับส ูง                                
4. บร ิหาร ระด ับต ้น และส ูง              
หร ือต  าแหน ่งที่เท ียบเท ่า  

ไม ่เก ิน 

10,000 

ไม ่เก ิน 

7,000 

ไม ่เก ิน 

4,500 

เพ ิ่มข ึ้น
จาก 

ประเภท ก. 
อีกไม ่เกิน
ร ้อยละ 40 

เพ ิ่มข ึ้นจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม ่เกิน
ร ้อยละ 40 

ประเภท ก ได ้แก่ ประเทศ ร ัฐ เม ือง ด ังต ่อไปนี้ 

ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง 

1. แคนาดา 2. เคร ือร ัฐออสเตรเล ีย 3. ไต ้หว ัน 
4. เต ิร ์กเมน ิสถาน 5. น ิวซีแลนด ์ 6. บอสเน ียและเฮอร ์เซโกว ีนา 
7. ปาป ัวน ิวกีน ี 8. มาเลเซ ีย 9. ราชร ัฐโมนาโก 
10. ราชร ัฐล ักเซมเบ ิร ์ก 11. ราชร ัฐอนัดอร ์รา 12. ราชอาณาจักรกัมพ ูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 14. ราชอาณาจักรนอร ์เวย ์ 15. ราชอาณาจักรเนเธอร ์แลนด์ 
16. ราชอาณาจักรโมร ็อกโก 17. ราชอาณาจักรสวาซ ิแลนด์ 18. ราชอาณาจักรสว ีเดน 
19. ร ัฐส ุลต ่านโอมาน 20. โรมาเน ีย 21. สหพ ันธ ์สาธารณร ัฐบราซิล 

22 สหพ ันธ ์สาธารณร ัฐ
ยโูกสลาเว ีย 

23. สหร ัฐอาหร ับอมิ ิเรตส ์ 24. สาธารณร ัฐเกาหลี (เกาหล ีใต้) 

25. สาธารณร ัฐโครเอเซ ีย 26 สาธารณร ัฐช ิล ี 27. สาธารณร ัฐเช ็ก 
28. สาธารณร ัฐต ุรกี 29. สาธารณร ัฐบัลแกเรีย 30. สาธารณร ัฐประชาชนจ ีน 
31. สาธารณร ัฐประชาธ ิปไตย 

ประชาชนแอลจ ีเรีย 
32. สาธารณร ัฐประชาธ ิปไตย       

ต ิมอร ์- เลสเต 
33. สาธารณร ัฐเปรู 

34. สาธารณร ัฐโปแลนด์ 35. สาธารณร ัฐฟ ินแลนด์ 36. สาธารณร ัฐฟ ิล ิปป ินส ์ 
37. สาธารณร ัฐมอร ิเซ ียส 38. สาธารณร ัฐมอลตา 39. สาธารณร ัฐโมซัมบ ิก 
40. สาธารณร ัฐเยเมน 41. สาธารณร ัฐล ิทวัเน ีย 42. สาธารณร ัฐสโลว ัก 
43. สาธารณร ัฐสโลว ีเน ีย 44. สาธารณร ัฐออสเตร ีย 45. สาธารณร ัฐอาเซอร ์ไบจาน 

อัตราค่าเช่าที่พัก 
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ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง 

46. สาธารณร ัฐอินโดน ีเซ ีย 47. สาธารณร ัฐอินเด ีย 48. สาธารณร ัฐเอสโตเน ีย 
49. สาธารณร ัฐแอฟร ิกาใต ้ 50. สาธารณร ัฐไอซ์แลนด์ 51. สาธารณร ัฐไอร ์แลนด์ 
52. สาธารณรัฐฮังการี 53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 54. ฮ่องกง 
 

 ประเภท ข ได ้แก่ ประเทศ ร ัฐ เม ือง ด ังต ่อไปนี้  

ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง ล  าดับ ประเทศ  ร ัฐ เม ือง 

1. เคร ือร ัฐบาฮามาส 2. จอร ์เจีย 3. จาเมกา 
4. เนการาบร ูไนดารุสซาลาม 5. มาซ ิโดเน ีย 6. ย ูเครน 
7. ร ัฐกาตาร์ 8. ร ัฐค ูเวต 9. ร ัฐบาห ์เรน 

10. ร ัฐอิสราเอล 11. ราชอาณาจักร 
ซาอุด ิอาระเบีย 

12. ราชอาณาจักรตองกา 

13. ราชอาณาจักรฮ ัซไมต์ 
จอร ์แดน 

14. สหพ ันธ ์สาธารณร ัฐไนจ ีเรีย 15. สหภาพพม ่า 

16. สหร ัฐเม ็กซิโก 17. สหสาธารณร ัฐแทนซาเน ีย 18. สาธารณร ัฐกานา 

19. สาธารณร ัฐแกมเบ ีย 20. สาธารณร ัฐโกตด ิว ัวร์                      
(ไอเวอร ี่โคส) 

21. สาธารณร ัฐคอสตาริกา 

22. สาธารณร ัฐค ีร ์กิซ 23. สาธารณร ัฐเคนยา 24. สาธารณร ัฐแคเมอร ูน 
25. สาธารณร ัฐคาซ ัคสถาน 26. สาธารณร ัฐจ ิบ ูต ี 27. สาธารณร ัฐชาด 
28. สาธารณร ัฐซิมบ ับเว 29. สาธารณร ัฐเซเนกัล 30. สาธารณร ัฐแซมเบ ีย 

31. สาธารณร ัฐเซียร ์ราล ีโอน 32. สาธารณร ัฐไซปร ัส 33. สาธารณร ัฐตร ิน ิแดดและ 
โตเบโก 

34. สาธารณร ัฐต ูน ิเซ ีย 35. สาธารณร ัฐทาจิกิสถาน 36. สาธารณร ัฐเนปาล 

37. สาธารณร ัฐไนเจอร ์ 38. สาธารณร ัฐบุรุนดี 39. สาธารณร ัฐเบน ิน 

40. สาธารณร ัฐเบลารุส 41. สาธารณร ัฐประชาชน 
บ ังกลาเทศ 

42. สาธารณร ัฐปานามา 

43. สาธารณร ัฐมอลโดวา 44. สาธารณร ัฐมาล ี 45. สาธารณร ัฐย ูกันดา 

46. สาธารณร ัฐล ัตเว ีย 47. สาธารณร ัฐส ังคมน ิยม 
ประชาธ ิปไตยศร ีล ังกา 

48. สาธารณร ัฐส ังคมน ิยม 
เว ียดนาม 

49. สาธารณร ัฐอาร ์เจนต ินา 50. สาธารณร ัฐอาร ์เมเน ีย 51. สาธารณร ัฐอาหร ับซีเร ีย 

52. สาธารณร ัฐอาหร ับอีย ิปต ์ 53. สาธารณร ัฐอิร ัก 54. สาธารณร ัฐอิสลาม
ปากีสถาน 

55. สาธารณร ัฐอิสลามมอร ิเตเน ีย 56. สาธารณร ัฐอิสลาม 
อหิร ่าน 

57. สาธารณร ัฐอุซเบกิสถาน 

58. สาธารณร ัฐแอฟร ิกากลาง     
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 ประเภท ค ได ้แก่ ประเทศ ร ัฐ เม ืองอ่ืนๆ นอกจากท ี่ก าหนด ในประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท จ. 
 
 ประเภท ง ได ้แก่ ประเทศ ร ัฐ เม ือง ด ังต ่อไปนี้ 

 1.  ญ ี่ปุ่น 
 2.  สาธารณร ัฐฝร ั่งเศส 
 3.  สหพ ันธร ัฐร ัสเซ ีย 
 4.  สมาพ ันธร ัฐสว ิส 
 5.  สาธารณร ัฐอิตาล ี
 

 ประเภท จ ได ้แก่ ประเทศ ร ัฐ เม ือง ด ังต ่อไปนี้ 
 1.  ราชอาณาจักรเบลเย ี่ยม 
 2.  ราชอาณาจักรสเปน 
 3.  สหพ ันธ ์สาธารณร ัฐเยอรมน ี  
 4.  สหร ัฐอเมร ิกา 
 5.  สหราชอาณาจักรบร ิเตนใหญ ่และไอร ์แลนด ์เหน ือ 
 6.  สาธารณร ัฐโปรต ุเกส 
 7.  สาธารณร ัฐส ิงคโปร ์
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 1. ค ่าเคร ื่องแต ่งต ัวสำหร ับข ้าราชการ ในล ักษณะเหมาจ ่าย 

ข ้าราชการ อ ัตรา (บาท:คน) 

 ประเภทท ั่วไป ระด ับปฏ ิบ ัต ิงาน                 
 ประเภทว ิชาการ ระด ับปฏ ิบ ัต ิการ                
 หร ือต  าแหน ่งท ี่เท ียบเท ่า 

 

7,500 

 ประเภทท ั่วไป ระด ับช  านาญงาน อาว ุโส            
และทักษะพ ิเศษ (หร ือระด ับช  านาญงานข ึ้นไป)                                       

 ประเภทว ิชาการ ระด ับช  านาญการ ช  านาญการพ ิเศษ           
เช ี่ยวชาญ  และทรงค ุณว ุฒิ (หร ือระด ับช  านาญการข ึ้นไป) 

 ประเภทอ านวยการ ระด ับต ้น และส ูง                              
 ประเภทบร ิหาร ระด ับต ้น และส ูง                                                     
 หร ือต  าแหน ่งท ี่เท ียบเท ่า 

 
 

 

9,000 

 

 2. อ ัตราค ่าเคร ื่องแต ่งต ัวสำหร ับค ู่สมรส ให ้เบ ิกได้ในอ ัตราเด ียวก ับข ้าราชการตาม 1. 
 

หมายเหตุ :  ผ ู้ซึ่งเคยได ้ร ับค ่าเคร ื่องแต ่งต ัวในการเด ินทางไปราชการต ่างประเทศแล ้ว หร ือเคยได ้ร ับค่าเครื่องแต่งตัว
จากหน ่วยงานของร ัฐ ไม ่ว ่าจะเบ ิกจ ่ายจากเงินงบประมาณ หร ือเงินนอกงบประมาณ หร ือเคยได ้ร ับความ
ช ่วยเหล ือค ่าเคร ื่องแต ่งต ัวจากหน ่วยงานใดๆ ทั้งในประเทศและต ่างประเทศ ม ีส ิทธ ิเบ ิกค ่าเคร ื่องแต ่งต ัวได้ 
เม ื่อการเด ินทางไปราชการต ่างประเทศช ั่วคราวคร ั้งใหม่ ม ีระยะห ่างจากการเด ินทางไปราชการ
ต ่างประเทศช ั่วคราวคร ั้งส ุดท ้ายท ี่ได้ร ับค ่าเคร ื่องแต ่งต ัวเก ินกว ่า 2 ปี นับแต ่ว ันท ี่เด ินทางออกจาก
ประเทศไทย หร ือเม ื่อการเด ินทางไปราชการต ่างประเทศช ั่วคราวคร ั้งใหม ่ม ีระยะเวลาเกินกว ่า 2 ป ี น ับแต ่
ว ันที่เด ินทางกล ับถ ึงประเทศไทยส  าหร ับผ ู้ที่รับราชการประจ  าในต ่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าเครื่องแต่งตัวส าหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
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รายช ื่อประเทศที่ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต ่างประเทศ (14 ประเทศ) 

ลำด ับ ประเทศ ลำด ับ ประเทศ 

1. สหภาพพม ่า 8. สาธารณร ัฐส ิงคโปร ์ 
2. เนการาบร ูไนดารุซาลาม 9. สาธารณร ัฐส ังคมน ิยมประชาธ ิปไตยศร ีล ังกา 
3. สาธารณร ัฐอินโดน ีเซ ีย 10. สาธารณร ัฐส ังคมน ิยมเว ียดนาม 
4. ราชอาณาจักรกัมพ ูชา 11. สาธารณร ัฐหม ู่เกาะฟ ิจ ิ 
5. สาธารณร ัฐประชาธ ิปไตยประชาชนลาว 12. ปาป ัวน ิวกีน ี 
6. มาเลเซ ีย 13. ร ัฐเอกราชซาม ัว 
7. สาธารณร ัฐฟ ิล ิปป ินส ์ 14. สาธารณร ัฐประชาธ ิปไตยต ิมอร ์- เลสเต 

 

 

 

   ประเภทข ้าราชการ โดยสารเคร ื่องบ ิน 
 บร ิหาร ระด ับส ูง                                      
 ว ิชาการ ระด ับทรงค ุณว ุฒิ                               
 หร ือต  าแหน ่งท ี่เท ียบเท ่า  

- กรณีการเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทาง
นานกวา่ 9 ชั่วโมง : ชั้นหนึง่                        
- กรณีการเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทาง
ต่ ากว่า 9 ชั่วโมง : ชั้นธุรกจิ            

                                 บร ิหาร ระด ับต ้น                                  
 อ านวยการ ระด ับส ูง                                      
 ว ิชาการ ระด ับเช ี่ยวชาญ                          
 ทัว่ไป ระด ับทักษะพ ิเศษ                           

 หร ือต  าแหน ่งท ี่เท ียบเท ่า  

- กรณีการเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทาง
นานกวา่ 9 ชั่วโมง : ชั้นธุรกจิหร ือช ั้นระหว่าง
ชั้นหน ึ่งกับช ั้นต่ าสุด  (กรณีท ี่เคร ื่องบ ินทีใ่ช ้ในการ
เด ินทางไม ่มีช ั้นระหว ่างช ั้นหน ึ่งกับช ั้นต่ าส ุด   
ให ้เด ินทางโดยช ั้นหน ึ่ง)                               
- กรณีการเดินทางที่มีระยะเวลาในการเดินทาง
ต่ ากว่า 9 ชั่วโมง : ชั้นประหยัด 

 อ านวยการ ระด ับต ้น                               
 ว ิชาการ ระด ับปฏิบัติการ ช  านาญการ             

และช  านาญการพ ิเศษ                                          
 ทัว่ไป ระด ับปฏิบัติงาน ช  านาญงาน และอาว ุโส  

- ช ั้นประหย ัด หร ือช ั้นต่ าส ุด 

(หลักเกณฑ์ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2558 และหนังสือส านักเลขาธิกาคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด             
ที่ นร 0504/ว 146 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2558) 

ประเทศที่ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ 

การเบิกค่าพาหนะ (โดยสารเครื่องบิน) 
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เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ ค ่าธรรมเน ียมการใช้สนามบ ิน                   
ภาษีการเดินทางออกนอกราชอาณาจักร ค ่าพาหนะร ับจ ้างในต ่างประเทศ เป็นต้น ให ้เบ ิกจ ่ายได ้เท ่าท ี่จ ่ายจร ิง
โดยเบ ิกจ ่ายในงบรายจ ่ายอื่น 

 

 

1.  ผ ู้เด ินทางซ ึ่งด  ารงต  าแหน ่งด ังต ่อไปนี ้ให ้เบ ิกค ่ารับรองได ้เท ่าท ี่จ ่ายจร ิง  
ก.  ประธานองคมนตร ีหร ือองคมนตร ี
ข.  นายกร ัฐมนตร ี รองนายกร ัฐมนตร ี หร ือร ัฐมนตร ี 
ค.  ประธานหร ือรองประธานของสภาซ ึ่งเป ็นองค ์กรน ิต ิบ ัญญ ัติ 
ง.  ประธานศาลฎ ีกา รองประธานศาลฎ ีกา หร ือประธานศาลอุทธรณ์ 

2. ผ ู้เด ินทางนอกจากข ้อ 1. ให ้เบ ิกค ่ารับรองได ้เท ่าท ี่จ ่ายจร ิงท ั้งในกรณีเด ินทางไปราชการเป ็นคณะ               
หร ือเด ินทางไปราชการคนเด ียวตามอัตรา ด ังน ี้ 

 

 

การเด ินทาง อ ัตรา (บาท) 

เดินทางไม่เกิน 15 วัน ไม่เกิน 67,000 

เดินทางเกิน 15 วัน ไม่เกิน 100,000 

 

3. การเด ินทางไปราชการที่จะเบ ิกค ่ารับรองตามข ้อ 2. ได้ ต ้องเป ็นการเด ินทางกรณีใดกรณีหน ึ่ง 
ด ังต ่อไปน ี้ 

ก. ประช ุมระหว ่างประเทศในฐานะผ ู้แทนร ัฐบาล ผ ู้แทนร ัฐสภา หร ือผ ู้แทนส ่วนราชการ แต ่ไม ่
รวมถ ึงการประช ุมหร ือการส ัมมนาทางว ิชาการ 

ข. เจรจาธ ุรกิจ เจรจากู้เงนิ และขอความช ่วยเหล ือจากต่างประเทศในฐานะผ ู้แทนร ัฐบาล 
ค. ปร ึกษาหารือ หร ือเข ้าร่วมการประช ุมเกี่ยวกับความร ่วมม ือระหว ่างหน ่วยงานของร ัฐบาลไทย 

กับหน ่วยงานต ่างประเทศ 
ง. เย ือนต ่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตร ีหร ือแขกของร ัฐบาลต ่างประเทศ 
จ. ร ่วมงานร ัฐพ ิธี ตามค  าเช ิญของร ัฐบาลต ่างประเทศ 
ฉ. จ ัดงานแสดงส ินค ้าไทย หร ือส ่งเสร ิมส ินค ้าไทยในต ่างประเทศ หร ือส ่งเสร ิมการลงท ุนของ

ต ่างประเทศในประเทศไทย หร ือส ่งเสร ิมการลงท ุนของไทยในต ่างประเทศ 
ช. เผยแพร ่ศ ิลปะ หร ือว ัฒนธรรมไทยในต ่างประเทศ 

 
 
 
 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

การเบิกค่ารับรอง 
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กรณีผ ู้เด ินทางได ้ร ับความช ่วยเหล ือจากต่างประเทศ หร ือหน ่วยงานใด ในการเด ินทางไป
ต ่างประเทศน ้อยกว ่าส ิทธ ิที่พ ึงได ้ร ับตามพระราชกฤษฎ ีกาค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทาง ให ้เบ ิกสมทบได ้         
ตามเงื่อนไขด ังนี้ 

 

ประเภท ได้ร ับความ 
ช ่วยเหล ือ 

ส ิทธ ิ เงื่อนไข 

เคร ื่องบ ิน 

- จ ัดต ั๋วให ้ไป-กล ับ งดเบ ิก แม ้ต่ ากว ่าส ิทธ ิก็ต ้องงดเบ ิก 

- ให ้ต ั๋วเท ี่ยวเด ียว เบ ิกอีก 1 เท ี่ยว ต ้องช ั้นเด ียวกับที่ได ้ร ับความ
ช ่วยเหล ือแต ่ไม ่เกินส ิทธ ิที่พ ึงได ้ร ับ 

- ไม ่ออกต ั๋วให ้ เบ ิกไป - กล ับ ตามส ิทธ ิของผ ู้เด ินทาง 

เบ ี้ยเล ี้ยงเด ินทาง 
- ไม ่ออกค ่าใช ้จ ่าย เบ ิกได้ ตามส ิทธ ิของผ ู้เด ินทาง 

- ออกให ้ต่ ากว ่าส ิทธิ เบิกสมทบ เฉพาะส ่วนท่ีขาดแต ่ไม ่เกินส ิทธ ิ
ของผ ู้เด ินทาง 

ค ่าอาหาร 
- จ ัดทุกม ื้อ งดเบ ิก ห ้ามเบ ิกเบ ี้ยเล ี้ยงเด ินทาง 
- จ ัด 2 ม ื้อ เบ ิกสมทบ 1 ใน 3 ของอตัราเบ ี้ยเล ี้ยงเด ินทางเหมาจ่าย 
- จ ัด 1  ม ื้อ เบ ิกสมทบ 2 ใน 3 ของอตัราเบ ี้ยเล ี้ยงเด ินทางเหมาจ่าย 

ค ่าเช ่าท ี่พ ัก 

- จ ัดที่พ ักให ้ งดเบ ิก ห ้ามเบ ิกค ่าเช ่าที่พ ัก 

- ออกให ้ต่ ากว ่าส ิทธิ เบ ิกสมทบ เฉพาะส ่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจร ิง
แต่ไม ่เกินส ิทธิ 

- ไม ่ออกค ่าเช ่าที่พ ัก เบ ิกได้ ตามส ิทธ ิของผ ู้เด ินทาง 
ค ่าพาหนะ    
(เด ินทางไป-กลบั
ระหว่างสถานท ี่อยู่   
ท ี่พ ักหร ือสถานที่
ปฏ ิบ ัต ิราชการกับ
สถาน ียานพาหนะ) 

- ไม ่ออกค ่าใช ้จ ่าย เบ ิกได้ จ ่ายจร ิงไม ่เกนิส ิทธิ 

- ออกให้ต่ ากว ่าส ิทธิ เบ ิกสมทบ 
เฉพาะส ่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจร ิง
แต่ไม ่เกินส ิทธิ 

ค ่าเคร ื่องแต ่งต ัว - ไม ่ออกค ่าใช ้จ ่าย เบ ิกได้ ตามส ิทธ ิของผ ู้เด ินทาง 

- ออกให ้ต่ ากว ่าส ิทธิ เบ ิกสมทบ เฉพาะส ่วนท่ีขาดแต ่ไม ่เกินส ิทธิ 
ค ่าใช ้จ ่ายอ ื่น        

ท ี่จำเป  น             

เนื่องในการเด ินทาง 

- ไม ่ออกค ่าใช ้จ ่าย เบ ิกได้ จ ่ายจร ิงไม ่เกนิส ิทธิ 

- ออกให้ต่ ากว ่าส ิทธิ เบ ิกสมทบ 
เฉพาะส ่วนท่ีขาดตามที่จ่ายจร ิง
แต่ไม ่เกินส ิทธิ 

หมายเหตุ : ให้เบิกจ่ายจากงบรายจ่ายอื่น 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว กรณีได้รับความช่วยเหลือ 
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ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน ๒๔ ชั่วโมง ไม่เกิน ๒๔ ชั่วโมง 

(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 

ไม่เกิน ๔๘ ชั่วโมง ไม่เกิน ๔๘ ชั่วโมง 

(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้  
หรือประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน ๗๒ ชั่วโมง ไม่เกิน ๗๒ ชั่วโมง 

 

 

 
 

 แบบรายงานการเด ินทาง เพ ื่อขอเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการและเอกสารประกอบ
ที่ใช ้ในการเบ ิกจ ่ายเงิน ให ้เป ็นไปตามที่กรมบ ัญช ีกลางก าหนด 

การเบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักเท ่าท ี่จ ่ายจร ิง ผ ู้เด ินทางไปราชการจะใช ้ใบเสร ็จร ับเงิน หร ือใบแจ ้งรายการ                 
ของโรงแรมหร ือที่พ ักแรมที่ม ีข ้อความแสดงว ่าได ้ร ับช  าระเงินค ่าเช ่าท ี่พ ักเรียบร ้อยแล ้ว โดยเจ้าหน ้าท ี่              
ร ับเงินของโรงแรมหร ือที่พ ักแรมลงลายม ือช ื่อ ว ัน เด ือน ป ี และจ  านวนเงินที่ได ้ร ับ เพ ื่อเป ็นหล ักฐาน       
ในการขอเบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักก็ได้ 

การเบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักในต ่างประเทศ ผ ู้เด ินทางจะใช ้ใบแจ ้งรายการค ่าเช ่าท ี่พ ักที่บ ันทึก                              
ด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับช าระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป ็นหล ักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก                
โดยไม ่ต ้องม ีลายม ือช ื่อเจ้าหน ้าท ี่ร ับเงินของโรงแรมหร ือที่พ ักแรมก็ได้ แต ่ทั้งนี้ ผ ู้เด ินทางจะต ้องลงลายม ือ
ช ื่อร ับรองว ่าผ ู้เด ินทางได ้ช  าระค ่าเช ่าท ี่พ ักตามจ  านวนที่เร ียกเก็บ 

การเบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักในอัตราห ้องพ ักค ู่ที่ผ ู้เด ินทางไปราชการใช ้ส ิทธ ิเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทาง                   
อย ู่ต ่างส ังกัดกัน แต ่ต ้องใช ้ใบเสร ็จร ับเงิน หร ือใบแจ ้งรายการของโรงแรม หร ือที่พ ักแรมช ุดเด ียวกัน                  
ให ้ผ ู้เด ินทางฝ่ายหน ึ่งใช ้ต ้นฉบ ับ อีกฝ่ายหน ึ่งใช ้ส  าเนาภาพถ ่ายที่ผ ู้น ั้นร ับรองส  าเนาถ ูกต ้อง โดยให ้ม ีบ ันทึก
แนบท้ายระบ ุว ่ารายการใดที่ฝ ่ายหน ึ่งฝ่ายใดจะเป ็นผ ู้เบ ิกฝ่ายเด ียวและรายการใดทั้งค ู่จะเป ็นผ ู้เบ ิก                    
ฝ่ายละเป ็นจ  านวนเท ่าใด ทั้งต ้นฉบับและฉบับส  าเนาภาพถ ่ายและลงลายม ือช ื่อของผ ู้เด ินทางท ั้งค ู่ในแต ่ละฉบับ 

การเบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักกรณีท ี่เจ้าภาพผ ู้จ ัดประช ุมเป ็นผ ู้เรียกเก็บค ่าเช ่าท ี่พ ักจากผ ู้เด ินทางไป
ราชการโดยตรง ให ้ผ ู้เด ินทางใช ้ใบเสร ็จร ับเงิน หร ือใบแจ ้งรายการที่เจ้าภาพผ ู้จ ัดประช ุมได ้เรียกเก็บ                      
ค ่าเช ่าท ี่พ ักเป ็นหล ักฐาน เพ ื่อขอเบ ิกค ่าเช ่าท ี่พ ักก็ได้ 

การเบ ิกจ ่ายเงินและหล ักฐานการจ่าย ซึ่งม ิได ้ก าหนดไว ้ในระเบ ียบนี้ให ้ถ ือปฏ ิบ ัติตามที่กระทรวง 
การคล ังก าหนด 

การเบิกจ่ายเงิน 

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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 การชำระค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางด ้วยเงินสด 

 1. กรณ ียืมเงนิทดรองราชการ หร ือเงินงบประมาณหร ือเงินอ ื่นใดของราชการ เพ ื่อเด ินทางไป
ราชการต ่างประเทศ 

1) กรณ ีม ีหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนเงินก ับธนาคาร 

ม ีหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนเงนิกับธนาคาร ให ้ถ ืออัตราแลกเปล ี่ยน ณ ว ันท่ีข ้าราชการแลกเปล ี่ยน
เงนิตราสกุลต ่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของ
ธนาคาร) ก่อนออกเด ินทางเป ็นอัตราเด ียวในการค านวณค่า
แลกเปลี่ยนตลอดเส้นทาง  

ม ีเงินเหล ือจ่าย ให ้ใช ้อัตราแลกเปล ี่ยน ณ ว ันทีข่ ้าราชการแลกเปล ี่ยน
เงินตรากับธนาคาร (อัตราซ ื้อของธนาคาร) เป ็นอัตราส ่งใช ้
เงินยืมที่เหล ือ 

หล ักฐาน ให ้แนบหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนเงนิกับธนาคาร 
ประกอบการเบ ิกจ ่ายหร ือส ่งใช ้เงินย ืมที่เหล ือจ ่าย 

 
2)  กรณ ีไม ่ม ีหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนเงินก ับธนาคาร 

ม ีหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนเงนิกับธนาคาร ให ้ถ ืออัตราแลกเปล ี่ยนของธนาคารแห ่งประเทศไทย (อัตรา
ขายของธนาคาร) ณ ว ันท าการ 1 ว ัน ก่อนวันออกเดินทาง      
เป ็นอัตราเด ียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทาง 

ค ่าแลกเปล ี่ยนตลอดเส ้นทาง ม ีเงินเหล ือจ่าย   ให ้ถ ืออัตราแลกเปล ี่ยนของธนาคารแห ่งประเทศไทย (อัตรา   
ซ ื้อของธนาคาร) ณ ว ันท าการ 1 ว ัน หล ังว ันที่ข้าราชการ
เด ินทางกล ับจากปฏ ิบ ัต ิราชการเป ็นอัตราในการค  านวณ         
ค ่าแลกเปล ี่ยนในการส ่งใช ้เงินย ืมที่เหล ือกล ับมา 

หล ักฐาน ให ้แนบหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนเงนิกับธนาคาร 
ประกอบการเบ ิกจ ่ายหร ือส ่งใช ้เงินย ืมที่เหล ือจ ่าย 

 
 3)  การส ่งชดใช ้เงินยืมท ี่เหล ือ 

กรณเีกิดผลก าไรจากอัตราแลกเปล ี่ยน ให ้น  าส ่งเป ็นเงนิรายได ้แผ ่นด ิน 

กรณเีกิดผลขาดทุนจากอัตราแลกเปล ี่ยน ให ้ถ ือเป ็นค ่าใช ้จ ่ายอื่นที่จ าเป ็นต ้องจ่ายเน ื่องในการเด ินทาง
ไปราชการ 

                         (ตามหน ังส ือกระทรวงการคล ัง ด ่วนทีส่ ุด ที ่กค 0409.6/ว 13 ลงว ันที ่ 4 ก.พ. 2546) 

อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
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 2. กรณีม ิได ้ยืมเงินของทางราชการ เพ ื่อเป  นค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการต ่างประเทศ 

มีหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนเงินก ับธนาคาร ไม ่ม ีหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนเงินก ับธนาคาร 

 ให ้ถ ืออัตราแลกเปล ี่ยน ณ ว ันที่ข ้าราชการ  
ได ้แลกเปล ี่ยนเงินตราต่างประเทศ (อัตราขาย
ของธนาคาร) ก่อนออกเด ินทางเป ็นอัตราเด ียว 
ในการค  านวณค ่าแลกเปล ี่ยนตลอดเส ้นทาง               
โดยให ้แนบหล ักฐานการแลกเปล ี่ยนกับธนาคาร
มาประกอบการเบ ิกจ ่าย 

 ให ้ถ  ืออัตราแลกเปล ี่ยนของธนาคารแห ่ง
ประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ ว ันท าการ 
1 ว ัน ก่อนวันออกเด ินทางของข้าราชการเป็นอัตรา
เดียวในการค านวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทาง  

 

 การชำระค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางด ้วยบ ัตรเครด ิต 
1. ให ้ผ ู้เด ินทางสามารถใช ้บ ัตรเครด ิตในการช  าระค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการต ่างประเทศ 
2. ให ้ใช ้อัตราแลกเปล ี่ยนตามใบแจ ้งยอดการใช ้จ ่ายบ ัตรเครด ิตที่ได ้ร ับแจ ้งจากธนาคารเป ็นอัตรา              

ในการค  านวณค ่าแลกเปล ี่ยนในการขอเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางที่ช  าระด ้วยบ ัตรเครด ิต 
3. โดยให ้แนบหล ักฐานใบแจ ้งยอดการใช ้จ ่ายบ ัตรเครด ิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบ                   

การเบิกจ่ายหรือส่งใช้เงินยืมที่เหลือจ่าย 
 

 
 

 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
 แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 1 (แบบ 8708) 
 แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 
 ใบรับรองแทนใบเสร จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่างๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้รับเงินได้ เช่น พาหนะรับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถประจ าทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 ค่าที่พัก  

1. กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานประกอบ 
2. กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ

ช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน  ปี             
และจ านวนเงินที่ได้รับเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าท่ีพัก (กรณีจ่ายจริง) 
           - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน  
           - ชื่อหน่วยงาน เช่น กรมส่งเสริมการเกษตร (เป็นผู้จ่าย)  
           - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
           - รายละเอียดที่พัก (จ านวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร)  
           - จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  
           - ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
           - ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยด้วย 

รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
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 ใบเสร จรับเงินค่าน้ ามัน 
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)  
- ชื่อกรมส่งเสริมการเกษตร (ผู้ซื้อ)  
- วันที่ เดือน ปี ที่รับเงิน  
- รายการค่าน้ ามัน  
- จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
- เลขทะเบียนรถ 

 ใบเสร จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมแนบ Boarding Pass / ใบรายการซื้อผ่านระบบ
อิเล กทรอนิกส์  

กรณีมีค่าโดยสารเครื่องบินให้ (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 
กันยายน 2549 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ)  

1. กรณีจ่ายเงินสดใช้หลักฐาน  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- บัตรโดยสาร  

2. กรณีซื้อ E-Ticket ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี้  

- รายชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ - สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง 
- เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 
- จ านวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
- จ านวนเงินรวม 

 ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้  
- ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
- จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

 การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา 

หมายเหต ุ
กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้) ใช้ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
(ห้ามเบิกระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ) 
หลักฐานการเบิกจ่าย :  - ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง  

         - ใบเสร็จค่าทางด่วน  
         - บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายค่าทางด่วน 
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1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบต าแหน่ง 

  6.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่  26 กรกฎาคม 2550                                
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวั ด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย                       
เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

7.  หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่ วนที่ สุด  ที่  กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่  9  กันยายน 2547                                   
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ 

8. หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 54 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2558                                                 
เรื่อง การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ต่างประเทศ  

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน  
ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกมาจากเครื่องอัตโนมัติจะใช้เป็นหลักฐาน  
 ทางราชการได้หรือไม ่

 

ได้ ถ้าตรวจสอบแล้วว่าในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระส าคัญครบทั้ง 5 รายการ ได้แก่ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงรายการรับเงิน ระบุว่าค่าอะไร 
(4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

หากมีครบทั้ง 5 ข้อ ก็นับเป็นใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  ข้อ 41 และสามารถใช้เป็นหลักฐาน
การเบิกจ่ายได ้

หน่วยงานได้จ้างเหมาพนักงานขับรถยนต์ แต่บางครั้งต้องขับรถออกไปปฏิบัติงาน           
นอกพ้ืนที่ที่ตั้ง (ต่างจังหวัด) และพักค้างแรม สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและที่พักได้
หรือไม่ ถ้าไม่ได้จะมีแนวทาง/วิธีการอย่างไร จึงจะสามารถเบิกได้ 

 

ต้องตรวจสอบสัญญาจ้างว่าได้ระบุเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือไม่     
หากในสัญญาจ้างไม่ได้ระบุถือว่าได้รวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไว้แล้วกับค่าจ้าง              
จึงไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อีก หากต้องการให้พนักงานขับรถยนต์ที่จ้างเหมาเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ จะต้องเขียนระบุไว้ในสัญญาจ้างให้ชัดเจนว่า กรณีต้อง
เดินทางไปต่างจังหวัด ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากผู้จ้าง โดยอิงอัตราเทียบเท่าระดับ 1 -2 

ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ในกรณีเดินทางไปราชการประจ าหรือกลับภูมิล าเนาเดิม 
ระเบียบฯ ก าหนดให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย อยากทราบว่าต้องใช้หลักฐานอะไรมา
ประกอบการเบิกจ่าย 

การเบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวกรณีเดินทางไปราชการประจ าหรือกลับภูมิล าเนาเดิม  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ               
พ.ศ .  2550 ก าหนดให้ เบิ ก ในลักษณะเหมาจ่ ายได้ภายในอัตราที่ ก าหนด                         
โดยดูระยะทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการประจ าซึ่งเป็นการเบิกในลักษณะ
เหมาจ่าย จึงไม่จ าเป็นต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 

ค ำถำม 

ค ำตอบ 

ค ำถำมนำ่รู ้

ค ำถำม 

ค ำตอบ 

ค ำถำม 

ค ำตอบ 
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ค่าขนย้ายให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม หรือ ต้นสังกัดใหม่ 

 

เบิกจากต้นสังกัดใหม่  (พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 8 มาตรา 11) 

 

ผู้อ านวยการกอง/ส านัก ที่ต้องเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัวต้องขออนุมัติ
อธิบดีในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวเพ่ือเดินทางไปราชการหรือไม่ 

 
ต้องขออนุมัติ 

 

ข้าราชการระดับช านาญการมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด               
แต่ในเที่ยวบินนั้นที่นั่ งชั้นประหยัดเต็ม แต่จ าเป็นต้องเดินทางในเที่ยวบินนั้น                 
สามารถเบิกค่าโดยสารเครื่องบินชั้นธุรกิจได้หรือไม่ 
 

ไม่ได้ เว้นแต่ได้ท าเรื่องขอท าความตกลงจากกระทรวงการคลังก่อน เพราะพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมก าหนดให้ผู้ที่มี
ความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิจะเบิกค่าโดยสารชั้นที่สูงกว่าสิทธิ
นั้น จะต้องได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลังก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำถำม 

ค ำตอบ 

ค ำถำม 

ค ำตอบ 

ค ำถำม 

ค ำตอบ 
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สัญญาเงินยืมเลขที่..........................................................................วันที่.................................................. สว่นที่ 1 
ชื่อผู้ยืม............................................................................จ านวนเงิน.............................................บาท  แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ 
ที่ท าการ...........................(1)................................ 

(2)  วันที่.................เดือน................พ.ศ.................. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ................................(3)........................................ 
 

ตามค าสั่ง/บันทึก ที.่......................(4)......................ลงวันที่....................................ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า......................................(5)....................................ต าแหน่ง....................... (6).............................................. 
สังกัด............................................. (7)..............................พร้อมด้วย................................ (8)................................... 
ออกจากบ้านเลขท่ี............................... (9)........................................................................................................... ...... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ.............................. (10)............................................................................. ........................ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 บ้านพัก   ส านักงาน    ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่...........เดือน.......(11)..........พ.ศ.............เวลา.............น. 
และกลับถึง   บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย  วันที่...........เดือน....(12).......พ.ศ............เวลา...........น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้......... (13)............วัน...........................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ ข้าพเจ้าคณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท........................... (14).........................จ านวน...... (15)......วัน รวม......... (16).....บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท.............................. (17)....................................จ านวน... (18).........วัน รวม.........(19).......บาท 
ค่าพาหนะ.............................................. (20)...........................................................รวม............. (21)...............บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น.............................................(22)...........................................................รวม............ (23)...............บาท 
     รวมเงินทั้งสิ้น.............. (24)...................บาท 
              จ านวนเงิน (ตัวอักษร) ............................................. (25)......................................................... 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จ านวน ............... (26)...............ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ .................................. (27).............................ผู้ขอรับเงิน 

(..................................................................... .........) 
ต าแหน่ง.............................................................. 

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  อนุมัติให้จ่ายได ้
 เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้ 
 
ลงชื่อ……………………………(28)………..…………………...  ลงชื่อ…………………………(30)………....…………………….                                                                            
      (………………………………………………………………)             (………………………………………………………………)                 
ต าแหน่ง…………………………………………………….……….             ต าแหน่ง……………….………………………………….………. 
วันที…่…………………………(29)……………………….………               วันที…่……………………(31)……………………………………                                                                                    
 

   ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                (32)                บาท 
(        (33)       ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

ลงชื่อ                      (34)                         .ผู้รับเงิน 
        (                                                  )  
ต าแหน่ง                                                . 
วันที่                     (35)                           . 

    ลงชื่อ                    (36)                     ผู้จ่ายเงิน.
จา      (                                                ) 
    ต าแหน่ง                                             . 
    วันที่                     (37)                      . 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่                     (38)                     วันที ่ (39)  
 

หมายเหตุ     
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................... ......................................................................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
......................................................................................................................................................................... ........... 
....................................................................................................................... .............................................................
            
   

ค าชี้แจง  1.  กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นและ   
      สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น                                
                ในช่องหมายเหต ุ
 2.  ในกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรบัเงิน                
     กรณีที่มีการยมืเงิน ให้ระบุวันที่ท่ีได้รับเงินยมื เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัตเิงินยืมด้วย 
 3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน                        

  ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนท่ี 2) 
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คำอธิบายการกรอกใบเบิกค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ 

(1)    สถานท ี่ท ี่เขียนรายงานการเดินทาง เมื่อได ้เดนิทางไปปฏบิ ัติงานแล้ว 
(2)  วัน เดือน ปี ท ี่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3)    เรียน ผู้มีอำนาจของหน ่วยงาน 
(4)  คำสั่ง หรือ บันท ึกอน ุญาตให้ไปราชการ 
(5)  ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเง ิน 
(6)  ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเง ิน 
(7)   สังก ัด หน ่วยงาน/สำน ัก/กอง/อื่นๆ 
(8)   กรณ ีท ี่เดินทางเป็นหมู่คณะระบุชื่อผู้เด ินทาง 
(9)  บ้านพกั/ที่อยูข่องผูข้อเบกิเงิน (กรณีออกจากสถานที่ปฏบิัติราชการให้เขียนออกจากสถานที่

ปฏิบัตริาชการ) 
(10)    สถานที่ท ี่ไปราชการและเรื่องที่ไปราชการ 
(11)  วัน เดือน ปี เวลา ท ี่ออกเดินทางจากบ้านพัก/กรมส่งเสริมการเกษตร 
(12)  วัน เดือน ปี เวลา ท ี่กลับถงึบ้านพัก/กรมส่งเสริมการเกษตร 
(13)  จำนวนวันและชั่วโมงท ี่ไปราชการ 
(14)  ระบปุระเภทและอ ัตราค ่าเบี้ยเลี้ยง   
(15)  จำนวนวันท ี่มสี ิทธิได้ค ่าเบี้ยเลี้ยง 
(16)  จ านวนเง ินท ี่มสี ิทธิได้รับค ่าเบี้ยเลี้ยง 
(17)  ระบอุัตราท ี่พักท ี่ได้รับ 
(18)  จำนวนวันท ี่มสี ิทธิเบ ิกคา่เชา่ท ี่พัก 
(19)  จำนวนเง ินท ี่มสี ิทธิเบ ิกคา่เชา่ท ี่พัก 
(20)  ประเภทค ่าพาหนะท ี่ใช้ในการเดนิทาง 
(21)  จำนวนเง ินค ่าพาหนะท ี่เบิก 
(22)  ค ่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท ี่เบิก (ระบุรายการ) เช่น ค่าน้ าม ันเชื้อเพลิง ค ่าลงทะเบียน เป็นต้น 
(23)  จำนวนเง ินท ี่เบิกคา่ใช้จา่ยอื่น ๆ 
(24)  จำนวนเง ินรวมท ี่ขอเบิกทั้งสิ้น 
(25)  จำนวนเง ินรวมท ี่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(26)  จำนวนหลักฐานท ี่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเง ิน เป็นต้น 
(27)  ชื่อ - สกุล ผู้ขอเบกิเง ิน 
(28)  ลายมือชื่อ ชื่อ –  สกุลและต าแหน่ง ของเจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้ท ี่ได้รับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 
(29)  วัน เดือน ปี ท ี่เจ ้าหน ้าท ี่การเง ินตรวจหลกัฐาน 
(30)  ลายมือชื่อ ชื่อ – สกุล และต าแหน่งผู้ท ี่มีอำนาจอน ุมัติของหนว่ยงาน 
(31)  วัน เดือน ปี ท ี่ผู้ม ีอ านาจอนุม ัตขิองหน่วยงาน 
(32)  จำนวนเง ินค ่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการท ี่ได้รบัเงินจริง 
(33)  จำนวนเง ินค ่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการท ี่ได้รับเงินจริงเป็นตัวอักษร 
(34)  ลายมือชื่อ ชื่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้รับเง ิน 
(35)  วัน เดือน ป ี  ท ี่ได้รับเงิน 
(36)  ลายมือชื่อ ชื่อ - สกุล และตำแหน่งของเจ ้าหน ้าท ี่ท ี่ทำหน ้าท ี่จ ่ายเง ิน 
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คำอธิบายการกรอกใบเบิกค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ 

(37)  วัน เดือน ปี ท ี่จ ่ายเง ิน 
(38)  ระบุเลขท ี่สัญญาย ืมเงิน (กรณ ีย ืมเงิน) 
(39)  ระบวุ ันท ี่ท ี่ย ืมเงินตามสัญญา 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ........................ (1)................................จังหวัด ............................ (2).................................. 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ............................. (3)...............................ลงวันที่..................เดือน............... (4)...................พ.ศ........................................................ 
 

ล าดับ ชื่อ – นามสกลุ ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน 
วันเดือน ป ี หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)  

           

           

           

 
รวมเงิน 

(15) (16) (17) (18) (19) ตามสัญญาเงินยืมเลขที่................วันที่................... 

 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)........................................ (20)...................................................  

ลงชื่อ..................................... (21).......................................ผู้จ่ายเงิน 
(.....................................................................................)  
ต าแหน่ง...................................................................... 
วันที่.............................(22)...................................... 

ค าชี้แจง  1.  ค่าเบี้ยเลีย้งและคา่เช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
2.   ให้ผู้มีสิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รบัเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม  ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยืม 
3.   ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจา่ยเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน  เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

ตัวอย่าง ส่วนท่ี 2 แบบ 8708 
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คำอธิบายการกรอกรายละเอียด  แบบ 8708  ส่วนที่ 2 

(1)  ช ื่อส่วนราชการ กรมส่งเสริมการเกษตร 
(2)  ช ื่อจังหว ัดกรุงเทพมหานคร 
(3)  ช ื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(4)  ว ัน เดอืน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(5)  เลขลำดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน  
(6)  ช ื่อ - สกุล ผู้ขอเบิกเงิน  
(7)  ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8)  จำนวนเงินค่าเบี้ยเล ี้ยงทีข่อเบิก  
(9)   จำนวนเงนิค่าเชา่ที่พักทีข่อเบิก  
(10) จำนวนเงินค่าพาหนะทีข่อเบิก 
(11) จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ ื่นๆ ทีข่อเบิก เช ่น ค่าลงทะเบียน ค่าน้ ามันเช ื้อเพลิง เป็นต้น 
(12) จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(13)  ลายมือช ื่อของผู้ร ับเงินแต่ละคน 
(14)  ว ัน เดอืน ปี ที่รบัเงนิแต่ละคน 
(15)  จำนวนเงินรวมค ่าเบี้ยเล ี้ยงของทุกคน  
(16)  จำนวนเงินรวมค ่าเช ่าที่พ ักของทุกคน 
(17) จำนวนเงินรวมค ่าพาหนะของทุกคน 
(18)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ ื่นๆ รวมของทุกคน 
(19)  จำนวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20)  จำนวนเงินรวมทัง้สิ้นของทุกคนเป็นตัวอ ักษร 
(21)  ลายมือช ื่อ - สกุล ต าแหน่งของผู้จ ่ายเงิน (กรณที ี่ยืมเงิน) 
(22)  ว ัน เดอืน ปี ที่จ่ายเงนิ 
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   แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร จรับเงิน 
ส่วนราชการ............................ (1)........................................... 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(2) (3) (4)   

     

     

     

     

     

     

     

     

 รวมทั้งสิ้น (5)   

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................... (6)..................................................... 

ข้าพเจ้า.............................. (7)...............................................ต าแหน่ง.................... (8)......................... 
หน่วยงาน....................................... (9)...............................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรั้บเงินจากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานราชการโดยแท้ 
 

(ลงชื่อ).......................................... (10).......................................... 
    (.......................................................................................)  

วันที่...................................(12)..................................... 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
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คำอธิบายการกรอกใบรับรองแทนใบเสร จรับเงิน 

(1)   ส่วนราชการ กรมส่งเสรมิการเกษตร 
(2)   ว ัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ (ไป-กลับ) 
(3)   ประเภทพาหนะที่ใช ้ในการเดินทาง/ สถานที่ที่ออกเดินทาง 
      ถึง สถานที่ที่ไปราชการ/สถานีรถประจ าทาง (ถ้าม ีการเดินทางหลายต่อให้เขียน                                   
      ใหค้รบและระบุจำนวนเงินที่ขอเบกิในแต่ละเที่ยว) 

(4)    จำนวนเงินทีข่อเบิก  
(5))   จ านวนเงินรวมทัง้สิ้น  
(6)   จ านวนเงินรวมทัง้สิ้นเป็นตัวอักษร 
(7)   ช ื่อ - สกุล  ผ ู้ขอเบกิเงิน 
(8)    ตำแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 

  (9)   ระบุว่าผ ู้ขอเบิกเงินสังกัด  หน่วยงาน/สำน ัก/กอง/อ ื่นๆ 
 (10)   ลายมอืช ื่อผู้ขอเบิกเงิน 
 (11)   ว ัน เดือน ปี ที่เข ียนขอเบิกเงิน 

 
 


