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ณ โรงแรมเจริญธาน ีจงัหวดัขอนแกน่



1.  การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว

2.  การเดนิทางไปราชการประจาํ

3.  การเดนิทางกลบัภูมลิาํเนา   

การเดนิทางไปราชการในราชอาณาจกัร



- การเดินทางไปราชการช่ัวคราวนอกที่ตั้งสํานักงานตามคาํส่ังหรือ
ตามหน้าที่

- การไปสอบคดัเลือก หรือรับการคดัเลือกตามที่ได้รับอนุมตัิ

- การไปช่วยราชการไปรักษาการในตําแหน่งหรือไปรักษาราชการ
แทน

- การเดินทางไปราชการระหว่างที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้รับ
ราชการประจําในต่างประเทศ

- การเดนิทางข้ามแดนช่ัวคราวตามข้อตกลงระหว่างประเทศ

1. การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว



 การเดนิทางไปประจาํต่างสํานักงาน รักษาการ

ในตาํแหน่งหรือรักษาราชการเพ่ือดาํรงตาํแหน่งใหม่

ณ สํานักงานแห่งใหม่

 การเดนิทางไปประจาํสํานักงานแห่งเดมิ ในท้องที่
ใหม่ ในกรณย้ีายสํานักงาน

2. การเดนิทางไปราชการประจาํ



 การเดนิทางไปปฏิบัตงิานตามโครงการหรือไปช่วยราชการ
ที่กําหนดเวลาส้ินสุดของโครงการหรือการช่วยราชการไว้
ชัดเจน ซ่ึงมกีาํหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึน้ไป

 การเดินทางไปช่วยราชการที่ไม่อาจกําหนดระยะเวลา
ส้ินสุดหรือมีกําหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี แต่ส่วนราชการมีความ
จําเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ ที่เดิม ให้นับเวลาต่อเน่ืองและ
ถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบกําหนด 1 ปี เป็นการเดินทางไปราชการ
ประจาํ

2. การเดนิทางไปราชการประจาํ 



หมายถึง การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 
กรณี

 ออกจากราชการ

 ถูกส่ังพกัราชการ

3. การเดนิทางกลบัภูมลิาํเนา



 นับตั้งแต่วนัทีไ่ด้รับอนุมัติเดินทาง

 นับตั้งแต่วนัทีอ่อกจากราชการ

สิทธิทีจ่ะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

ได้แก่ 
1. ค่าเบีย้เลีย้ง
2. ค่าเช่าที่พกั
3. ค่าพาหนะ
4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็น



1. ค่าเบีย้เลีย้ง 

อตัราค่าเบ้ียเล้ียงในราชอาณาจกัรในลกัษณะเหมาจ่าย

ข้าราชการประเภท / ระดบั
อตัรา

(บาท : วนั : คน)

- ทัว่ไป       ระดบัอาวุโสลงมา

- วชิาการ     ระดบัชํานาญการพเิศษลงมา

- อาํนวยการ   ระดบัต้น

240

- ทัว่ไป       ระดบัทกัษะพเิศษ

- วชิาการ     ระดบัเช่ียวชาญขึน้ไป

- บริหาร      ระดบัต้นและสูง

270

 ลูกจ้างทุกประเภท = 240 บาท : วนั : คน

 พนักงานราชการ = 240 บาท : วนั : คน 



1. กรณต้ีองพกัแรม (ค้างคืน)

เร่ิมนับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ทํางานจนถึงเวลาที่กลับเข้า
สถานที่อยู่หรือสถานที่ทํางาน โดยให้นับ 24 ชม. เป็น   1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24
ชม. แต่นับได้เกนิ 12 ชม.  กใ็ห้ถือเป็น  1 วนั แต่ถ้าไม่เกนิ 12 ชม. ให้ตัดทิง้

วธีิการนับเวลาเพ่ือคาํนวณเบีย้เลีย้ง

2. กรณไีม่ได้พกัแรม (ไปเช้า-เยน็กลบั)
วิธีนับเวลานับแบบเดียวกับพักแรม แต่แตกต่างกันตรงที่ให้นับคร่ึงวันได้ 

คือ
- หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกนิ 12 ชม.  ให้นับเป็น 1 วนั

- หากนับได้ไม่เกนิ 12 ชม.  แต่เกนิ 6 ชม. ขึน้ไป ให้นับเป็นคร่ึงวนั 



กรณกีารเดนิทางล่วงหน้า/ เดนิทางกลบัทีห่ลงั  

• โดยผู้เดินทางมีเหตุส่วนตัวที่ต้องเดินทางไปล่วงหน้าหรือเดินทางกลบัทีหลงั 
และได้ขอลากิจหรือลาพักผ่อนไว้ล่วงหน้า จะต้องขออนุมัติระยะเวลา
ดังกล่าวให้ครอบคลุมไว้ในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการด้วย 

- การเดินทางล่วงหน้า ให้เร่ิมนับเวลา ตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ

- การเดินทางกลบัล่าช้า ให้นับเวลา เม่ือส้ินสุดการปฏิบัติราชการ

* โดยทั้งสองกรณี ต้องขออนุมัติล่วงหน้า และผู้บังคับบัญชาต้องอนุมัติให้

เดินทางตามทีข่อไว้ตามความจําเป็นด้วย



2.คา่เชา่ท่ีพกั

จําเป็นต้องพกัแรม

หา้มเบกิ กรณี

พกัในยานพาหนะ

ทางราชการจดัทีพ่กัให้





อตัราค่าเช่าทีพ่กั   เบิกได้ 2 ลกัษณะ

ค่าเช่าทีพ่กั

1. ลกัษณะเหมาจ่าย

2. ลกัษณะจ่ายจริง

ถ้า เป็นการเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่

พกัในลกัษณะเดยีวกนัทั้งคณะ จะเลือกเบิกค่าเช่าทีพ่กัแตกต่างกนั

ไม่ได้



ให้ได้โดยไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงนิและFolio ตามอตัราดงันี้

ประเภท / ระดบั
อตัรา

(บาท : วนั : คน)

- ทัว่ไป ระดบัอาวุโส ลงมา

- วชิาการ ระดบัชํานาญการพเิศษลงมา

- อาํนวยการ ระดบัต้น

800

- ทัว่ไป ระดบัทกัษะพเิศษ

- วชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ

- อาํนวยการ ระดบัสูง

- บริหาร ระดบัต้นและสูง

1,200

ลกัษณะเหมาจ่าย



• ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินและFolio(ใบแจ้งรายการ)  โดยเบิกได้เท่าทีจ่่ายจริงไม่เกนิ

อตัรา ดงันี้

ประเภท / ระดบั
พกัคนเดยีว

(บาท : วนั : คน)

พกัคู่

(บาท : วนั : คน)

- ทัว่ไป ระดบัอาวุโส ลงมา

- วชิาการ ระดบัชํานาญการพเิศษ ลงมา

- อาํนวยการ ระดบัต้น

1,500 850

- ทัว่ไป ระดบัทกัษะพเิศษ

- วชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ

- อาํนวยการ ระดบัสูง

- บริหาร ระดบัต้น

2,200 1,200

- วชิาการ ระดบัทรงคุณวุฒิ

- บริหาร ระดบัสูง
2,500 1,400

ลกัษณะจ่ายจริง



ค่าพาหนะ กาํหนดไว้ในพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายเดินทาง พ.ศ. 
2 5 2 6 แ ล ะ ที่ แ ก้ ไ ข เ พิ่ ม เ ติ ม  ม า ต ร า  2 2 แ ล ะ  ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลงัการเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทาง พ.ศ. 2550 ข้อ 9

3. ค่าพาหนะ

 การเดนิทางไปราชการ ให้ใช้ยานพาหนะประจําทางและ

ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงโดยประหยดั ไม่เกนิสิทธิ

ตามประเภทของพาหนะทีใ่ช้เดนิทาง



แบ่งเป็น 3 ลกัษณะ ได้แก่

3.1 พาหนะรับจ้าง

3.2 พาหนะประจาํทาง

3.3 พาหนะส่วนตวั

ค่าพาหนะ



คา่พาหนะ
นิยามพาหนะประจาํทาง

บริการทัว่ไปเป็นประจํา

เส้นทางแน่นอน

ค่าโดยสาร   ค่าระวางแน่นอน

การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจําทาง และให้เบิก

ค่าพาหนะโดยประหยดั  ในกรณทีีไ่ม่มียานพาหนะประจําทาง  หรือมีแต่ต้องการ

ความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดนิทางราชการ

จะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลกัฐานการขอเบิกค่าพาหนะรับจ้าง



หลกัเกณฑ์ในการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (พรก.คชจ.เดินทางฯ ฉบบั 9 พ.ศ.2560)

 ทุกระดบัให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ภายใต้หลกัเกณฑ์ ดงันี้

1.  ไป-กลบัระหว่างทีพ่กัหรือทีท่าํงานถึงสถานี/สถานทีจ่ัดพาหนะเพ่ือไปราชการ ภายใน

จังหวดัเดยีวกนัไม่กาํหนดวงเงนิ วนัละไม่เกนิ 2 เทีย่ว

2. ไป-กลับระหว่างที่พักกับที่ทํางานช่ัวคราว (ยกเว้นการไปสอบคัดเลือกหรือรับการ

คดัเลือก) วนัละไม่เกนิ 2 เทีย่ว ในเขตจังหวดัเดยีวกนั

3. ไปราชการในเขตกรุงเทพฯ

 ถ้าข้ามเขตจังหวดั 

- เขตตดิต่อ หรือผ่านกทม. เทีย่วละไม่เกนิ 600 บาท

- เขตตดิต่อจังหวดัอ่ืน เทีย่วละไม่เกนิ 500 บาท

ค่าพาหนะรับจ้าง

พาหนะรับจ้าง เช่น รถแทก็ซ่ี รถจกัรยานยนตรั์บจา้ง ใหเ้บิกไดต้ามท่ีจ่ายจริง

โดยประหยดั ภายใตห้ลกัเกณฑ ์ดงัน้ี



รถโดยสาร
ป.2    

ป.1    

V.I.P. 32 ทีน่ั่ง / 24 ทีน่ั่ง

รถไฟ

- รถเร็ว รถดวน รถดวนพิเศษ

ชั้น 2 ธรรมดา/นั่งนอนปรับอากาศ

ทุกระดับ

จายจริง  

ประหยัด



รถไฟ

ตําแหน่ง/ระดบั

- ทัว่ไป – ชํานาญงานขึน้ไป

- วชิาการ – ชํานาญการขึน้ไป

- อาํนวยการ

- บริหาร

ช้ัน 1 น่ังนอนปรับ

อากาศ

(บนอ.ป.)

หมายเหตุ      สําหรับการเบิกรถไฟช้ัน 1 ให้ผู้เบิกแนบกากตวัด้วยทุกคร้ัง   



การโดยสารเคร่ืองบิน ผู้มีสิทธิ ได้แก่ ข้าราชการประเภท

 ประเภททัว่ไป ระดบัชํานาญงานขึน้ไป

 ประเภทวชิาการ           ระดบัชํานาญการขึน้ไป

 ประเภทอาํนวยการ      ระดบัต้นและสูง

 ประเภทบริหาร             ระดบัต้นและสูง

การโดยสารเคร่ืองบิน 

นอกเหนือจากนี้ไม่สามารถเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินได้  ยกเว้น กรณีมีความ

จาํเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ และไดรั้บอนุมติัจากหัวหนา้ส่วนราชการ

ให้เบิกไดใ้นชั้นประหยดั     ถา้ไม่เขา้หลกัเกณฑ์ขา้งตน้ให้เบิกไดเ้ทียบเท่าทางพ้ืนดิน

ในระยะทางเดียวกนั



* กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดาํเนินการจัดซือ้บัตรโดยสารเคร่ืองบิน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้

ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจําหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนําเที่ยวเป็น

หลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็น

หลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ

* กรณีผู้เดนิทางเป็นผู้ดาํเนินการจัดซือ้บัตรโดยสารเคร่ืองบนิ ใหใ้ช้ใบเสร็จรับเงนิ

ของบริษัทสายการบนิ หรือตัวแทนจาํหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกจินาํเทีย่ว หรือใบ

รับเงนิทีแ่สดงรายละเอยีดการเดนิทาง ซึง่ระบุชือ่สายการบนิ วันทีอ่อก ชือ่ / สกุล 

ผู้เดนิทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขทีเ่ทีย่วบนิ วันเวลาทีเ่ดนิทาง จาํนวนเงนิ        
ทีพ่มิพอ์อกจากระบบอเิลก็ทรอนิกสเ์ป็นหลักฐานประกอบการเบกิค่าบัตรโดยสาร

เคร่ืองบนิ(

หลกัฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน



พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์

ส่วนบุคคล ซ่ึงมิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้

เดินทางไปราชการหรือไม่กต็าม

ค่าพาหนะ 

 การเบิกค่าพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาให้ใช้

พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ

- เบิกชดเชยในลกัษณะเหมาจ่าย

- สามารถเดินทางโดยสะดวกและปลอดภัย

**หมายเหตุ กรณีใชพ้าหนะส่วนตวัเดินทางไปราชการ ผูเ้ดินทางตอ้งใชพ้าหนะ
ส่วนตวันั้นตลอดเสน้ทาง กรณีที่ไม่สามารถใชไ้ดต้ลอดเสน้ทางตอ้งช ีแ้จงต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาเพือ่พจิารณาอนุญาต 



ยาน 

พาหนะ

สวนตัว

ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา     

กอนจึงจะมีสิทธิเบิก

อัตราเงินชดเชย

คํานวณระยะทางตามเสนทาง      

กรมทางหลวง/หนวยงานอื่น                 

ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง

รถยนต กม.ละ 4 บาท

รถจักรยานยนต กม.ละ 2 บาท





4. ค่าใช้จ่ายอ่ืน

ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นให้เบิกได้โดยประหยัดและ

ต้องเป็นไปตามเง่ือนไข ดังนี้

(1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงได้ 

เช่น ค่าผ่านทางด่วน หรือค่าปะยางรถยนต์  แต่ต้องทาํขออนุมัติเบิกจ่าย

(2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายทีมี่กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ์ ข้อบังคบั หรือหนังสือ

ส่ังการกาํหนดไว้เป็นการเฉพาะ

(3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายทีเ่กีย่วข้องกบัเน้ืองานทีไ่ปปฏบัิตริาชการ                   

(เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร



เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
1.หนังสืออนุมตัใิห้เดนิทางไปราชการ หรือหนังสือส่งตวัจากต้นสังกดั

2. แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ

3. ค่าเช่าทีพ่กั 

 กรณีเหมาจ่าย (ไม่ต้องแนบหลกัฐาน)

 กรณีเลือกจ่ายจริง  ใช้ใบเสร็จรับเงนิ และใบแจ้งรายการ(folio) 

4 .ค่าพาหนะเดนิทาง  ใช้แบบ บก.111  กรณีใช้พาหนะส่วนตวัเดนิทางไปราชการ ให้แนบ

หนังสือทีไ่ด้รับอนุมตัใิห้ใช้พาหนะส่วนตวั และระยะทางจากเวบ็กรมทางหลวงด้วย

5 .ค่าโดยสารเคร่ืองบิน   ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิ และใบแจ้งรายละเอยีดการเดนิทางคร้ังน้ันๆ 

หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุช่ือสายการบิน วนัท่ีออก ช่ือ / สกลุผู ้

เดินทาง ตน้ทาง -ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วนัเวลาท่ีเดินทาง จาํนวนเงิน ท่ีพิมพอ์อกจาก

ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

6 .อ่ืนๆ ทีเ่กีย่วข้อง (ถ้าม)ี
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