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ค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการ

ในราชอาณาจักร

นางนิโลบล  แวววบัศรี
ผ้อาํนวยการกล่มงานกฎหมายและระเบียบู ุ

ด้านค่าใช้จ่ายในการบริหาร
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1. อนมตัใิห้เดนิทางุ

2. ยมืเงนิราชการ
3. เดนิทาง
4. อนมตัเิบกิค่าใช้จ่ายุ

ขั้นตอนการใช้สิทธิขั้นตอนการใช้สิทธิ
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ลกัษณะการเดนิทาง

1. ไปราชการชั่วคราว

2. ไปราชการประจํา

3. กลบัภมลิาํเนาู
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ลกัษณะการเดนิทาง
ชัÉวคราว

ระยะเวลาสนั้  มีกาหนดแนนอนํ ่
เนืองานเสร็จสิน้ ้  เมื่อครบกาหนดเวลาํ

ประจาํ
มีอตัรา ณ สาํนกังานแหงใหม่ ่

 ปฏิบตัิงานตามที่ไดร้ับบรรจุ (สอบเลื่อนระดบั)

ลกัษณะประจาํ 
เจตนาใหไ้ปอยนูาน่ /ตลอดไป
ไมมีอตัราวาง่ ่
ลกัษณะงานไมสินสุด่ ้ /มีระยะเวลานาน
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เดนิทางไปราชการชั่วคราว

1.  ปฏิบัตริาชการชั่วคราวนอกทีต่ั้งสํานักงานตามคาํสั่ง            

ผ้บังคบับัญชาู  หรือตามหน้าทีง่านปกติ

2.  สอบคดัเลอืก  รับการคดัเลอืกตามทีไ่ด้รับอนมตัจิากุ

ผ้บังคบับัญชาู

3.  ช่วยราชการ รักษาการในตาํแหน่ง รักษาราชการแทน

4.  ข้าราชการประจาํต่างประเทศระหว่างอย่ในไทยู

5.   เดนิทางข้ามแดนชั่วคราว ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ
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สิทธิ  ได้รับค่าใช้จ่ายเกดิขึน้ตั้งแต่วนัทีไ่ด้รับ 

อนมตัเิดนิทางุ  / ออกจากราชการ

ผ้มอีาํนาจอนมตัิู ุ   : อนมตัริะยะเวลาก่อนุ /หลงั

ตามความจาํเป็น

 ผ้ได้รับอนมตัใิห้ลากจิู ุ  / พกัผ่อน ต้องขออนมตัิุ         
ระยะเวลาดงักล่าวในการเดนิทางด้วย
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางชั่วคราว

 เบีย้เลีย้งเดนิทาง

 ค่าเช่าทีพ่กั

 ค่าพาหนะ

 ค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่าํเป็นต้องจ่าย

เนื่องในการเดนิทางไปราชการ
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เบีย้เลีย้งเดนิทางเบีย้เลีย้งเดนิทาง
ประเภท ก

 ข้ามเขตจงัหวดั นอก จ. ทีต่ั้งสํานักงาน 
จาก อ. อืน่ ไป อ.เมอืง ใน จ. เดยีวกนั

ประเภท ข
ไปต่าง อ. ใน จ. เดยีวกนั ยกเว้น อ. เมอืง
ใน อ. ทีต่ั้งสํานักงาน
ใน กทม. ทีต่ั้งสํานักงาน
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อัตราเบีย้เลีย้งเดนิทาง (เหมาจ่าย)

ข้าราชการ ประเภท ก. ประเภท ข.

ซี 1 – 2

ซี 3 – 8

ซี 9 ขึน้ไป

180 

210

240

108

126

144

ปัจจบนัุ



แก้ไขเป็น อตัราเบีย้เลีย้งเดนิทาง (เหมาจ่าย) (บาท)

ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท
ทัว่ไป         : ปฏบิัตงิาน , ชํานาญงาน , อาวโสุ
วชิาการ      : ปฏบิัตกิาร , ชํานาญการ , ชํานาญการพเิศษ
อาํนวยการ : ต้น

240

ทัว่ไป         : ทกัษะพเิศษ
วชิาการ : เชี่ยวชาญ , ทรงคณวฒิุ ุ

อาํนวยการ : สงู
บริหาร       : ต้น , สงู

270

* ซี 1-2 (เดมิ) ได้รับเบีย้เลีย้งเพิÉม 60 บาท เมืÉออย่ในตาํแหน่งประเภททัÉวไปู    
ระดับปฏบิัตงิาน (ซี 1-4) 10
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การนับเวลา (ม. 16)

- ออกจากทีอ่ย่หรือทีท่าํงานปกตจินกลบัถงึทีอ่ย่หรือทีท่าํงานปกติู ู

- กรณพีกัแรม 24 ชม. นับเป็น 1 วนั เศษเกนิ 12 ชม. นับเป็น 1 วนั

- กรณไีม่พกัแรม ไม่ถงึ 24 ชม. และส่วนทีไ่ม่ถงึนั้นเกนิ 12 ชม.

นับเป็น 1 วนั หากไม่เกนิ 12 ชม. แต่เกนิ 6 ชม. ขึน้ไป นับเป็นครึ่งวนั

- กรณลีากจิ / พกัผ่อน ก่อนปฏิบัตริาชการ ให้นับตั้งแต่

เริ่มปฏิบัตริาชการ

- กรณลีากจิ / พกัผ่อน หลงัเสร็จสิ้นปฏิบัตริาชการ ให้นับถงึ

สิ้นสดเวลาปฏิบัตริาชการุ
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ค่าเช่าทีพ่กั (ม. 17)

* จําเป็นต้องพกัแรม

* ซี 8 ลงมา เหมาจ่ายไม่เกนิ 1,000 บาท/วนั

* ซี 9 เหมาจ่ายไม่เกนิ 1,600 บาท/วนั 

* ซี 10 ขึน้ไป จ่ายจริงไม่เกนิ 2,500 บาท/วนั

ห้ามเบิก กรณี

* พกัในยานพาหนะ

* ทางราชการจัดทีพ่กัให้

ท้องทีท่ีม่คี่าครองชีพสงู  / เป็นแหล่งท่องเทีย่ว หัวหน้าส่วนราชการใช้ดลพนิิจุ
อนมตัใิห้เบิกเพิม่ได้ไม่เกนิุ  25 %



แก้ไขเป็น เบิกในลกัษณะจ่ายจริง

อตัรา / บาท
ประเภท : ระดบั

ห้องพกัคนเดยีว ห้องพกัคู่

ทั่วไป        : ปฏิบตัิงาน , ชํานาญงาน , อาวโสุ
วชิาการ     : ปฏิบตัิการ , ชํานาญการ ,

ชํานาญการพเิศษ

อาํนวยการ : ต้น

1,500 850

ทั่วไป        : ทกัษะพเิศษ 
วชิาการ     : เชี่ยวชาญ
อาํนวยการ : สงู
บริหาร      : ต้น

2,200 1,200

วชิาการ    : ทรงคณวฒิุ ุ

บริหาร     : สงู 2,500 1,400

13



ค่าเช่าทีพ่กั (ใหม่)
- ท้องทีท่ีม่คี่าครองชีพสงู  และกรณหีัวหน้าคณะ  ซึ่งระดบั 10 ขึน้ไปหรือ
ประเภทวชิาการ ทรงคณวฒิุ ุ  ประเภทบริหาร สงู  คงหลกัเกณฑ์เดมิ

- หลกัจ่ายจริง ระดบั 8 ลงมา หรือตําแหน่งประเภททัว่ไป ปฏิบัติงาน           
ชํานาญการงาน อาวโสุ  ประเภทวชิาการ ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการ
พเิศษ ประเภทอาํนวยการ ต้นลงมาให้พกัคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือ               
มเีหตจําเป็นุ

- กรณผี้เดนิทางไม่เลอืกจ่ายจริงู  ให้เลอืกเหมาจ่ายได้

- กรณเีดนิทางเป็นหม่คณะู  ให้เลอืกเบกิค่าเช่าทีพ่กัในลกัษณะเดยีวกนั   
ทั้งคณะ
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 หรือ   เบิกในลกัษณะเหมาจ่าย
ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท

ทัว่ไป          : ปฏิบัตงิาน , ชํานาญงาน , 
อาวโสุ

วชิาการ       : ปฏิบัตกิาร , ชํานาญการ ,

ชํานาญการพเิศษ

อาํนวยการ : ต้น

800

ทัว่ไป           : ทกัษะพเิศษ
วชิาการ : เชี่ยวชาญ , ทรงคณวฒิุ ุ

อาํนวยการ   : สงู
บริหาร         : ต้น , สงู

1,200

15
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ค่าพาหนะ

ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ

ค่าเชื้อเพลงิ ค่าระวางบรรทกุ

ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ                      
ของผ้เดนิทางู
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นิยามยานพาหนะประจาํทาง

บริการบคคลทัว่ไปุ

เส้นทางแน่นอน

อตัราค่าโดยสาร และค่าระวางแน่นอน

รถไฟ รถโดยสาร เรือกลประจาํทาง               
และยานพาหนะอืน่
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★การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง 
ร ถ ไฟ  ใ ห้ เ บิ ก ค่ า พ าหนะ เ ดิ น ท า ง ไ ด้  
เท่าทีจ่่ายจริงโดยประหยดั

★การเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วน 
พเิศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ. ป.) 
ให้เบิกได้เฉพาะระดบั 6 ขึน้ไป



แก้ไขเป็น

ประเภท : ระดบั
ทัว่ไป         : ชํานาญงาน , อาวโสุ  , ทกัษะพเิศษ
วชิาการ      : ชํานาญการ , ชํานาญการพเิศษ , เชี่ยวชาญ ,

ทรงคณวฒิุ ุ

อาํนวยการ : ต้น , สงู
บริหาร       : ต้น , สงู

* ซี 5 ซึ่งอย่ในตาํแหน่งประเภททัว่ไปู  ระดบัชํานาญงาน จะมสีิทธิ
เพิม่ขึน้ 
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1. ไม่มพีาหนะประจาํทาง

2. มพีาหนะประจาํทาง แต่มเีหตผลและความจําเป็นต้องชี้แจงไว้เป็นหลกัฐานุ

3. ระดบั 6 ขึน้ไป

3.1 ไป-กลบัระหว่างที่พกั หรือทีท่าํงานกบัสถานียานพาหนะประจําทาง /

 สถานทีจ่ดัยานพาหนะทีต่้องใช้ในการเดนิทาง

หลกัเกณฑ์ค่าพาหนะ

รับจ้าง (TAXI)

3.2 ไป-กลบัระหว่างทีพ่กั กบัสถานทีป่ฏิบัตริาชการภายในเขตจงัหวดั

เดยีวกนั วนัละไม่เกนิ 2 เทีย่ว (ยกเว้นการสอบคดัเลอืก)

3.3 ไปราชการในเขต กทม.
4. ระดบั 5 ลงมา กรณมีสีัมภาระเดนิทาง
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ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจงัหวดั 
ตามข้อ 3.1

 เขตตดิต่อ   กทม. เทีย่วละไม่เกนิ 600 บาท

” จงัหวดัอืน่ เทีย่วละไม่เกนิ 500 บาท



ทัว่ไป : ชํานาญงาน , อาวโสุ  , ทกัษะพเิศษ
วชิาการ : ชํานาญการ , ชํานาญการพิ เศษ , 
เชี่ยวชาญ , ผ้ทรงคณวฒิู ุ ุ

อาํนวยการ : ต้น , สงู
บริหาร : ต้น , สงู

แก้ไขเป็น

 ซี 5 ซึ่งอย่ในตําแหน่งประเภททัว่ไปู  ระดบัชํานาญงานจะมสีิทธิเพิม่ขึน้
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พาหนะส่วนตวัพาหนะส่วนตวั

•• ต้องได้รับอนมตัจิากุ
ผ้บังคบับัญชาก่อนเดนิทางู

• เบิกเงนิชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมา

จ่าย รถยนต์ กม. ละ 4 บาท 
รถจกัรยานยนต์
กม. ละ 2 บาท 
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เครื่องบนิ

1 ระดบั   6 ขึน้ไป ชั้นประหยดั
ระดบั   9 ขึน้ไป           ชั้นธรกจิุ
ระดบั 10 ขึน้ไป           ชั้นหนึ่ง

2 ระดบั 5 ลงมา กรณมีคีวามจาํเป็น

3 ไม่เข้าหลกัเกณฑ์     1 และ    2

ให้เบิกได้เทยีบเท่าภาคพืน้ดนิ

เร่งด่วน          ชั้นประหยดั
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1. กรณมีหีนังสือให้บริษทัออกบัตรโดยสารให้ก่อน 

ให้ใช้ใบแจ้งหนีเ้ป็นหลกัฐานในการเบิกเงนิ

2. กรณจี่ายเป็นเงนิสด ให้ใช้หลกัฐาน

หลกัฐานการเบิกค่าเครื่องบินหลกัฐานการเบิกค่าเครื่องบิน

ใบเสร็จรับเงนิ  และ
กากบัตรโดยสาร

3. กรณซีื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงนิทีแ่สดงราย 
ละเอยีดการเดนิทาง (Itinery Receipt)
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 ค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่ําเป็น
เนื่องในการเดนิทาง

ไปราชการ
นิยาม
จาํเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดนิทาง

ถงึจดหมายุ
ไม่ม ีก.ม. ระเบยีบ ข้อบงัคบั กาํหนดไว้เฉพาะ

ไม่เกีย่วกบัเนือ้งานทีป่ฏิบตัิ
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 หัวหน้าส่วนราชการอาจออก
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงาน
งบประมาณรายจ่ายเพื่อควบคมุ      
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จํ า เ ป็นและ
ประหยดักไ็ด้ (มาตรา 6)
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 กระทรวงการคลงัมีอาํนาจกาํหนด
เ ที ย บ ตํ า แ ห น่ ง ผ้ เ ดิ น ท า งู    
ที่เป็นบคคลภายนอกหรือข้าราชการุ
ประเภทอื่น เพื่อประโยชน์ในการ เบิก
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร เ ดิ น ท า ง ไ ป   
ราชการได้ (มาตรา 7)
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หลกัเกณฑ์การเทยีบตาํแหน่งบคคลภายนอกุ  
ซึ่งมไิด้เป็นข้าราชการ

1. มกีฎหมายอืน่กาํหนดสิทธิไว้สงกว่าระดบัทีู่  กค. เทียบ ให้ใช้สิทธิใน
ระดบัตาํแหน่งทีก่ฎหมายนั้นกาํหนด

2. กค. เทียบตาํแหน่งไว้เกนิกว่า 1 ตาํแหน่ง ให้อย่ในดลพนิิจของหัวหน้าู ุ
ส่วนราชการ

3. ตาํแหน่งนอกเหนือจากที่ กค. ได้เทียบไว้แล้วให้อย่ในดลพนิิจของู ุ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยคาํนึงถงึ ตาํแหน่งหน้าที่
ปัจจบนัุ  คณวฒิการศึกษาุ ุ  ประสบการณ์การทํางาน และภารกจิทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

4. หากต้องการเบิกสงกว่าระดบัทีู่  กค. ได้เทยีบไว้  ให้ขอตกลงกบั กค.



การเทยีบตาํแหน่งเพือ่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

ยกเลกิหนังสือเทยีบตาํแหน่งเดมิ และกาํหนดขึน้ใหม่เป็น 2 ฉบับ

1. เทียบตาํแหน่งสําหรับ

- ข้าราชการการเมอืงและข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมอืง

- พนักงานรัฐวสิาหกจิ

- คณะสื่อมวลชน

- ลกจ้างู

- พนักงานราชการ

เวยีนให้ส่วนราชการทราบแล้ว ตามหนังสือกระทรวงการคลงั 
ที่  กค 0406.6/ว 104 ลงวนัที ่22 กนัยายน 2551 30



2. เทยีบตาํแหน่งสําหรับ
- ข้าราชการส่วนท้องถิน่

- ผ้ดาํรงตาํแหน่งทางการเมอืงของท้องถินู่

เ วี ย น ใ ห้ ส่ ว น ร า ช ก า ร ท ร า บ แ ล้ ว  ต า มห นั ง สื อ

กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 105 ลงวันที่  22 
กนัยายน 2551
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3. เทยีบตาํแหน่งข้าราชการครู และบคลากรทางศึกษาุ

- ครผ้ช่วยู ู    = เทยีบเท่าตําแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบัตกิาร
- คศ. 1 รับเงนิเดอืนตั้งแต่ขั้น 3 ขึน้ไป  = เทยีบเท่าตาํแหน่งประเภทวชิาการ         

ระดบัชํานาญการ

- คศ.1 รับเงนิเดอืนตํา่กว่าขั้น 3 = เทยีบเท่าตาํแหน่งประเภทวชิาการ 
ระดบัปฏิบัตกิาร

- คศ. 2 = เทยีบเท่าประเภทวชิาการ ระดบัชํานาญการ
- คศ. 3 = เทยีบเท่าประเภทวชิาการ  

ระดบัชํานาญการ

พเิศษ

- คศ. 4 = เทยีบเท่าประเภทวชิาการ ระดบัเชี่ยวชาญ
- คศ. 5 = เทยีบเท่าประเภทวชิาการ ระดบัทรงคณวฒิุ ุ

แจ้งปลดักระทรวงศึกษาธิการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนทีส่ดุ  ที ่กค 
0406.6/31388 ลงวนัที่ 24 พฤศจกิายน 2551
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เดนิทางไปราชการประจาํ

1. ประจําต่างสํานักงาน / รักษาการในตาํแหน่ง           
รักษาราชการเพือ่ดาํรงตาํแหน่งใหม่ ณ สํานักงานใหม่

2. ประจําสํานักงานเดมิในท้องทีใ่หม่ (ย้ายสํานักงาน)

3. ไปปฏิบัตงิานมีกาํหนดเวลา 1 ปีขึน้ไป

4. เวลาทีค่รบ 1 ปีขึน้ไป (กรณเีดนิทางชั่วคราวแล้ว         
ต้องอย่ต่อู )
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ผ้เดินทางไปราชการประจําู  ต้องมิใช่    
ผ้ซึ่งได้รับคําสั่งให้เดินทางไปประจําู
สํ า นั กง านแ ห่ ง ให ม่  ตามคํ า ร้ องขอ    
ของตนเอง
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การเดนิทางไปประจํา
 สิทธิในการเบกิ

ตนเอง

ค่สมรสู
บตรุ
บิดามารดา (ของตนเอง + ค่สมรสู )
ผ้ตดิตามู
ทัว่ไประดบัปฏบิัตกิาร ชํานาญงาน

 วชิาการระดบัปฏบิัตกิารไม่เกนิ 1 คน

 สําหรับประเภทระดบัตาํแหน่งอืน่ ๆ ไม่เกนิ 2 คน

บคคลในครอบครัวุ
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ค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปประจาํ

1 เบีย้เลีย้งเดนิทาง

2 ค่าเช่าทีพ่กั

3 ค่าพาหนะ

4 ค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่าํเป็นต้องจ่าย

5 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตวัในลกัษณะเหมาจ่าย
(กรณจีาํเป็นต้องย้ายทีอ่ย่ใหมู่ )
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ค่าเช่าทีพ่กัในท้องทีป่ระจาํแห่งใหม่

–  กรณไีม่อาจเข้าบ้านพกั/บ้านเช่า

– ได้รับอนมตัจิากผ้บังคบับญัชาุ ู

–  เบิกได้ไม่เกนิ 7 วนั (เกนิ

– กรณโีอนย้ายต่างสังกดั

สังกดัเดมิอนมตัิุ

สังกดัใหม่รับรองข้อเทจ็จริง

– ไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน

 ตกลงปลดักระทรวงเจ้าสังกดัเดมิ)
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ค่าพาหนะ

เดนิทางพร้อมผ้มสีิทธิู

ผูต้ิดตามเบิกเทาระดบัตํ่าสุด่

เบิกอตัราเดียวกบผูม้ีสิทธิั

ตนเอง
บคคลในครอบครัวุ
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เดนิทางกลบัภมลิาํเนาู
ภมลิาํเนาเดมิู  :

ท้องทีเ่ริ่มรับราชการ,
กลบัเข้ารับราชการใหม่
กรณพีเิศษ

ท้องทีอ่ืน่ซึ่งมใิช่ภมลิาํเนาู
 แต่มคี่าใช้จ่ายไม่สงกว่าู
 อธิบด/ีผ้ว่าราชการจงัหวดัอนมตัิู ุ
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สิทธิในการเบกิ
 ออกจากราชการ, เลกิจ้าง
 ตาย
 ถกสั่งพกัราชการู  โดยไม่รอผลสอบสวน

ใช้สิทธิเบิกไปท้องทีอ่ืน่

เดนิทางและขนย้ายภายใน 180 วนั
นับแต่ออก, เลกิจ้าง, ตาย
(ถ้าเกนิตกลง กค.)



41

ค่าใช้จ่ายเดนิทาง
กลบัภมลิาํเนาู

1 ค่าเช่าทีพ่กั
2 ค่าพาหนะ

3 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตวั



ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัศพ

ผ้เดนิทางู ถงึแก่ความตายระหว่างเดนิทางไปราชการ

ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอืน่ทีเ่กีย่วกบัการส่งศพกลบั   
เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง   แต่ต้องไม่เกนิเส้นทาง

ท้องทีท่ีถ่งึแก่ความตาย ท้องทีร่ับราชการ
42



ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัศพ (ต่อ)

 ค่าพาหนะเดนิทางไปปลงศพ ไป-กลบั (ไม่ส่งศพกลบั)

- เบิกได้สําหรับค่สมรสู  บตรุ   บดิา มารดาของผ้ตายู

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิของผ้ตายู  เว้นแต่ ผ้เดนิทางเป็นผ้มีู ู

สิทธิ เบิกค่าใช้จ่ายเดนิทาง ให้เบิกตามสิทธิของตนเองไม่เกนิเส้นทาง
ท้องทีท่ี่รับราชการ ท้องทีท่ีถ่งึแก่ความตาย

- ถ้าเบิกให้ผ้จดัการศพู  เบิกได้เพยีงคนเดยีว
กรณเีดนิทางโดยเครื่องบินให้เบิกในอตัราตํา่สดุ  เว้นแต่ ผ้จดัการู

ศพ        เป็นผ้มสีิทธิเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางู  ให้เบิกตามสิทธิ
43
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ผ้อาํนวยการกล่มงานกฎหมายและระเบียบด้านค่าใช้จ่ายในการบริหารู ุ

E-mail      NILOBOWA@cgd.go.th

โทร. 0-2270-0300

Fax  0-2273-9609

นางนิโลบล  แวววบัศรี
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