
คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ
ในราชอาณาจกัร 
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กฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

พระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ  
พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

 
ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบกิคา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทางไปราชการ  
พ.ศ. 2550 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 
หนงัสอืเวยีนทีเ่กีย่วขอ้ง 
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สิทธิ ได้รบัค ่าใช้จ ่ายเกดิขึน้ต ั �งแต่  
วันได้รับอนุมัติเดินทาง (ม.8) 

ผูม้อีาํนาจอนุมตั ิ: อนุมตัริะยะเวลาเดนิทางล่วงหน้า / หลงั
เสรจ็สิน้การปฏบิตัริาชการตามความจาํเป็น 

ผูไ้ดร้บัอนุมตัใิหล้ากจิ / พกัผ่อน ตอ้งขออนุมตัริะยะเวลา
ดงักล่าวในการเดนิทางดว้ย 
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เดนิทางไปราชการช ัว่คราว (ม.13) 

ปฏบิตัริาชการปกตนิอกสถานทีต่ ัง้สํานกังาน 
สอบคดัเลอืก รบัการคดัเลอืก 
ชว่ยราชการ รกัษาการในตาํแหน่ง รกัษาราชการแทน 
ขา้ราชการประจาํตา่งประเทศระหวา่งอยูใ่นไทย 
เดนิทางขา้มแดนช ัว่คราวตามขอ้ตกลงระหวา่งประเทศ 
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เดนิทางไปราชการช ัว่คราว (ม.14) 

เบีย้เลีย้งเดนิทาง 
   คา่เชา่ทีพ่กั
     คา่พาหนะ 

    คา่ใชจ้า่ยอืน่ทีจ่าํเป็นตอ้งจา่ย เน่ืองในการ 
  เดนิทางไปราชการ 
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การนบัเวลาเพือ่คาํนวณเบีย้เลีย้ง 
(ม.16) 

 

- ออกจากทีอ่ยู่หรอืทีท่ํางานปกตจินกลบัถงึทีอ่ยู่หรอืทีท่าํงานปกต ิ
- กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกนิ 12 ชม. นบัเป็น 1 วนั 
- กรณีไม่พกัแรมเศษเกนิ 12 ชม. เป็น 1 วนั เกนิ 6 ชม.นบัเป็นครึง่วนั 
- กรณีเดนิทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากจิ / พกัผ่อน กอ่นปฏบิตัริาชการ 

ใหน้บัต ัง้แตเ่ร ิม่ปฏบิตัริาชการ 
- กรณีไม่เดนิทางกลบัหลงัจากปฏบิตัริาชการเสรจ็สิน้เน่ืองจากลากจิ / 

พกัผ่อนใหน้บัวนัสิน้สุดเวลาปฏบิตัริาชการ 
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คา่เบีย้เลีย้ง (เหมาจา่ย) ในประเทศ 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ท่ วัไป      : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ       : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชาํนาญการพิเศษ 

อํานวยการ   : ตน 

240 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ       : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ   : สูง 

บริหาร        : ตน, สูง 

270 

* เบกิไดไ้ม่เกนิ 120 วนั นบัแตว่นัทีอ่อกเดนิทาง ถา้เกนิขอปลดักระทรวง

รบ. กค. (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2554 
(บญัชหีมายเลข 2) 
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คา่เชา่ทีพ่กั (ม.17) 

* จาํเป็นตอ้งพกัแรม หา้มเบกิ กรณีพกัในยานพาหนะ หรอื
ทางราชการจดัทีพ่กัให ้
* ผูเ้ดนิทางเบกิคา่เชา่ทีพ่กั เหมาจา่ย หรอืจา่ยจรงิ
* ทอ้งทีท่ีม่คีา่ครองชพีสูง / เป็นแหล่งท่องเทีย่ว
หวัหน้าส่วนราชการอนุมตัใิหเ้บกิเพิม่ได ้ไม่เกนิ 25% 
* การเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะตอ้งเลอืกเบกิคา่เชา่ทีพ่กั
ในลกัษณะเดยีวกนัท ัง้คณะ 
* เบกิไดไ้ม่เกนิ 120 วนันบัแตว่นัทีอ่อกเดนิทาง ถา้เกนิ
ขอปลดักระทรวง 
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คา่เชา่ทีพ่กัในประเทศ (เหมาจา่ย) 

 

ประเภท : ระดับ อัตรา / บาท 

ทั่วไป          : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ       : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ   : ตน 

800 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ       : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ  

อํานวยการ   :  สูง 

บริหาร        : ตน, สูง 

1,200 

รบ. กค. (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2554 
(บญัชหีมายเลข 3) 
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คา่เชา่ทีพ่กัในประเทศ (จา่ยจรงิ) 

อัตรา / บาท 

หองพักคนเดียว หองพักคู 

ทั่วไป        : ปฏิบัติงาน, ชํานาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ     : ปฏิบัติการ, ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ 

อํานวยการ : ตน 

1,500 850 

ทั่วไป        : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ     : เช่ียวชาญ 

อํานวยการ : สูง 

บริหาร      : ตน 

2,200 1,200 

วิชาการ   : ทรงคุณวุฒิ 

บริหาร    : สูง 

2,500 1,400 

ประเภท : ระดับ 

คา่เชา่ทีพ่กัในประเทศ (จา่ยจรงิ) 
(บญัชหีมายเลข 3) 
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คา่เชา่ทีพ่กั 

หลกัจา่ยจรงิ ระดบั 8 ลงมาหรอืตาํแหน่งประเภททัว่ไป 
ปฏบิตังิาน ชาํนาญงาน อาวโุส  
ประเภทวชิาการ ปฏบิตักิาร ชาํนาญการ ชาํนาญการพเิศษ  
ประเภทอาํนวยการ ตน้ลงมาใหพ้กัคู ่
เวน้แต ่ไม่เหมาะสมหรอืมเีหตุจาํเป็น 
 1. ตา่งเพศ มไิดเ้ป็นคูส่มรส 
 2. เป็นโรคตดิตอ่ 
 3. มสีทิธกิารเบกิตา่งอตัรากนั 
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คา่โดยสาร คา่เชา่ยานพาหนะ 
คา่เชือ้เพลงิ คา่ระวางบรรทกุ 
คา่จา้งคนหาบหามสิง่ของ ของผูเ้ดนิทาง 

นิยามพาหนะประจาํทาง 
บรกิารทัว่ไปประจาํ 
เสน้ทางแน่นอน 
คา่โดยสาร คา่ระวางแน่นอน 

คา่พาหนะ 

คา่พาหนะ (ม.14) 

15 



หลกัปกต ิใหใ้ชย้านพาหนะประจาํทางเบกิเท่าทีจ่า่ยจรงิ 
และประหยดั 

คา่พาหนะ (ม.22) 

ขอ้ยกเวน้ 
ไม่มยีานพาหนะประจาํทาง 
มแีตต่อ้งการความรวดเรว็เพือ่ประโยชนร์าชการ 
ใชพ้าหนะอืน่ได ้(พาหนะรบัจา้งฯ) แตต่อ้งชีแ้จงเหตผุล  
ความจาํเป็น 
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 คา่พาหนะประจาํทางรถไฟ 

รถไฟประเภทรถดว่น ดว่นพเิศษ ช ัน้ที ่1 นั่งนอนปรบัอากาศ (บนอ.ป.) 

ประเภท : ระดับ 

ทั่วไป       : ชํานาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ 

วิชาการ     : ชํานาญการ, ชํานาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

อํานวยการ : ตน, สูง 

บริหาร      : ตน, สูง 
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(รบ. กค. ขอ้ 9) 



ไป – กลบั ระหวา่งทีอ่ยู่ ทีพ่กั หรอืทีท่ํางาน กบั  
สถานียานพาหนะประจาํทาง / สถานทีจ่ดัยานพาหนะ 

ภายในจงัหวดัเดยีวกนั ไม่กาํหนดวงเงนิ
ถา้ขา้มเขตจงัหวดั 

เขตตดิตอ่ หรอืผ่าน กทม. เทีย่วละไม่เกนิ 600 บาท 
เขตตดิจงัหวดัอืน่ เทีย่วละไม่เกนิ 500 บาท 

คา่พาหนะรบัจา้ง 

ไป – กลบั ระหวา่งทีอ่ยู่ ทีพ่กั กบัสถานทีป่ฏบิตัริาชการ 
(ยกเวน้การสอบคดัเลอืก)ภายในจงัหวดัเดยีวกนั  
วนัละไม่เกนิสองเทีย่ว 

ภายในเขต กทม. 
18 

(หนังสอื กค. ที ่กค0409.6/ว42 ลว. 26 ก.ค. 2550) 



ตอ้งไดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา และตอ้งใช ้
พาหนะส่วนตวัตลอดเสน้ทางจงึจะมสีทิธเิบกิเงินชดเชย 
 
 

พาหนะสว่นตวั

กรณีไม่สามารถใชพ้าหนะส่วนตวัไดต้ลอดเสน้ทาง  
ตอ้งชีแ้จงเหตุผลความจาํเป็นตอ่ผูบ้งัคบับญัชาเพือ่อนุญาต 

อตัราเงินชดเชย (หลกัเกณฑ)์ 

รถยนต ์กม. ละ 4 บาท 
รถจกัรยานยนต ์กม. ละ 2 บาท 

คาํนวณระยะทางตามเสน้ทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอืน่ 
ถา้ไม่มใีหผู้เ้ดนิทางรบัรองเสน้ทางส ัน้ตรงและปลอดภยั 
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หลกัฐานการเบกิคา่เชา่ทีพ่กัเทา่ทีจ่า่ยจรงิ 
คาํสั่งกรมพฒันาทีด่นิ ที ่ 630/2565 เร ือ่งมอบอาํนาจใหร้องอธบิดี

เคร ือ่งบนิ

ขอ้ 3 มอีาํนาจอนุมตัใิหข้า้ราชการ ระดบัอาวโุส  
(ยกเวน้ ผอ.สถานีพฒันาทีด่นิ) ระดบัชาํนาญงาน ปฏบิตังิาน  
ชาํนาญการ ปฏบิตักิาร พนักงานราชการ ลกูจา้งประจาํ  
ซึง่สงักดัหน่วยงานทีอ่ยู่ภายใตก้ารกาํกบัดแูล เดนิทางไปราชการ 
โดยเคร ือ่งบนิ ในกรณีจาํเป็นเรง่ดว่น  

 เวน้แต ่เดนิทางไปกบัคณะอธบิด ีรองอธบิด ีผอ.กอง / สาํนัก 
ผอ.กพร. ผอ.ตสน. 
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ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
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ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
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ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 



ประเดน็ทีพ่บบ่อยๆ 

26 

การใชพ้าหนะสว่นตวัในการเดนิทางไปราชการ 

- เจา้หนา้ทีข่ออนุมตัเิดนิทางไปราชการโดยใชพ้าหนะสว่นตวั 
   ครอบคลมุทัง้ปีงบประมาณ  
       - มกีารเบกิคา่ใชจ้า่ยในการขนยา้ยสิง่ของสว่นตวั กรณียา้ยตาม 
       คาํรอ้งขอของตนเอง ซ ึง่เป็นการเบกิเกนิสทิธิ ์
 การเดนิทางไปราชการ 

1. การเดนิทางไปราชการนอกเขตพืน้ทีท่ีร่บัผดิชอบโดยไม่มหีลกัฐาน 
   แสดงเหตอุนัควรและไม่มแีผนปฏบิตังิาน 
2. หลกัฐานการเบกิจา่ย พบวา่ 
         - บลิคา่นํา้มนัเช ือ้เพลงิจากปัม๊นํา้มนัเดยีวกนั วนัทีเ่ดยีวกนันํา้มนัเช ือ้เพลงิ 
            ชนิดเดยีวกนั ราคาตอ่หน่วยแตกตา่งกนัอย่างมนัียสาํคญั 
         - หลกัฐานการจา่ยคา่นํา้มนัเช ือ้เพลงิเป็นใบสง่ของ/บลิเงนิสด  
           (บลิซือ้ขายทัว่ไปตามทอ้งตลาด) 
3. หลกัการเดนิทางไปราชการนอกพืน้ทีท่ีร่บัผดิชอบ (ผอ.สพด.) ไม่ไดข้ออนุมตั ิ
    จาก ผอ.สพข. 
 



กรณีขา้ราชการ ใหใ้ชใ้บแจง้หนี ้

27 

คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

6. การเบิกค่าพาหนะ (รับจ้าง) ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ไม่ระบุชื่อ ที่อยู่ของสถานที่พัก ซึ่งมีผลต่อการคํานวณ
อัตราค่ารถรับจ้าง

ประเดน็ทีพ่บบ่อยๆ 

4. มีการเบิกค่าใช้จ่ายในการขนย้ายสิ่งของส่วนตัว กรณีย้าย
  ตามคําร้องขอของตนเอง ซึ่งเป็นการเบิกเกินสิทธ์ิ 

5. เดินทางไปราชการเบิกค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พัก ค่าพาหนะเกินสิทธ์ิ
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กรณีท ำเอกสำรประเภท 
ส่งใช้เงินยืม 

ระบุจ ำนวนเงินท่ีขอเบิกแยกตำมประเภทค่ำใช้จ่ำย 

ระบุจ ำนวนเงินรวมที่ขอเบิกทั้งเงินยืมและบัตรเครดิต 



 

กรณียืมเงิน ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม,วันท่ีอนุมัติเงินยมื,ชื่อ-สกุลและจ านวนเงิน 

ระบุวัน/เดือน/ปีท่ี
ท าเอกสาร 

ผอ.กค./ ผอ.สพข./ผอ.สพด. 

ระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่งผู้ร่วมเดินทาง
ทุกคน 

ระบุจ านวนวันและ
เศษช่ัวโมงของการ
เดินทางไปราชการ 

ระบุจ านวนเงินของค่าใช้จ่ายที่
ขอเบิกแต่ละประเภท 

ระบุจ านวนวันที่เบิกเบี้ยเลี้ยง
และจ านวนคืนที่เบิกค่าที่พัก 

กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะให้
ระบุเวลาเริ่มต้น
และสิ้นสุดการ
เดินทางของผู้ที่
เดินทางก่อน
และกลับถึง

หลังสุด 



 

เฉพาะกรณียืมเงินและเดินทางคนเดียว  
ให้ลงช่ือผู้รับเงินและผู้จา่ยเงิน ต าแหน่ง
พร้อมท้ังวันท่ีที่ได้รับเงินยมื 

ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยมืและวันท่ีได้รับอนุมัตเิงินยืม 

ระบุจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป
ราชการในครั้งน้ันๆ 



 

ระบุวัน/เดือน/ปีท่ีท ำเอกสำร 
วันเดียวกับท่ีระบุในแบบ 8708 สว่นท่ี 1 

 

เฉพาะกรณียืมเงินและ
เดินทางเป็นหมู่คณะ 

ลงลำยมือช่ือผู้รับเงินและวันท่ีไดร้บัเงิน 
กรณีจ้างเหมาเอกชนให้ระบุเลขท่ีข้อตกลงกำรจ้ำงใน
ช่องหมำยเหตุด้วย 

ระบุเลขท่ีสัญญำเงินยมืและวันท่ี
ได้รับอนมุัติเงินยมื 

ลงช่ือผู้จ่ำยเงิน (ผู้ยมืเงิน) 
และวันท่ีจ่ำยเงิน (วันท่ีได้รับเงินยมื) 



 

ใช้ในกรณี 1. การเดินทางไปราชการที่เวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลต่างกัน 
   2. มีการไป-กลับหลายครั้งส าหรับการเดินทางไปราชการคราวเดียวกัน (แนบอนุมัติเดินทางย่อยประกอบ) 

ค ำนวณเงินรวม
ของค่ำใช้จ่ำยอื่น 



 

ระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่ายที่ไดจ้่ายไป เช่น ค่า
พาหนะให้ระบุว่าเดินทางจากท่ีใดไปท่ีใดโดยใช้
พาหนะรถรับจ้างหรือรถโดยสารประจ าทาง,
ค่าชดเชยน  ามันใช้ระบุว่าเดินทางจากท่ีใดไปท่ี

ใดบ้าง จ านวนกี่กิโลเมตร 

วัน/เดือน/ปีท่ี
จ่ายเงิน กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้

ระบุเหตุผลในการเบิกด้วย 

ลงช่ือ และ วันท่ีท าเอกสาร 

ใช้ส ำหรับกรณีทีไ่ม่สำมำรถขอใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงินได้หรือเบิก
ค่ำชดเชยพำหนะเป็นค่ำน  ำมันกรณีใช้รถส่วนตัวเดินทำงไปรำชกำร 



 

วันท่ีเติมน ้ำมัน 

เลขไมล์ก่อนออกเดินทำง เลขไมล์เติมน ้ำมันครั งที่ ๑ 

เลขไมล์เติมน ้ำมันครั งที่ ๒ 

1 มิ.ย.64 375525 375628 103 34.42 

3 มิ.ย. 64 375628 375799 171 35.23 

7 มิ.ย. 64 375799 375918 119 

เลขไมล์กลับเข้ำกรมฯ/ส้ำนักงำน 

393 69.65 5.64 

มีน ้ำมันค้ำงถัง 

มีน ้ำมันค้ำงถัง 

ลงช่ือผู้เบิกและต้ำแหน่งตำมที่ขอ
อนุญำตใช้รถยนต ์



 

ระบุวัน/เดือน/ปี ท่ีจ่ายเงิน 

กรณีใบเสร็จรับเงินมี
องค์ประกอบไม่ครบถ้วน 

ระบุรายละเอียดรายการจ่ายตาม
ใบเสร็จรับเงิน  

ลงช่ือ ต าแหน่งและวันท่ีทีจ่ัดท าเอกสาร 

องค์ประกอบของ ใบเสร็จรับเงิน จะต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
6. ช่ือ ที่อยู่ ของผู้จ่ายเงิน (ตามหน่วยงานท่ีสังกัด) 
7. หมายเลขทะเบียนรถยนต์ (กรณีเป็นค่าน้ ามัน) 



 

ระบุช่ือผู้ที่ท ำหน้ำท่ีขับรถยนต์รำชกำร
ในกำรเดินทำงครั้งนัน้ 

ระบุวันที่ตำมหนังสือขอ
อนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 



 

กรณีมคี่าใช้จ่ายในการเดินทางให้ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 



 

ระบุช่ือ-สกุล ต ำแหน่งของผู้
ร่วมเดินทำงทุกคน 

ระบุเฉพำะพื้นที่ท่ีต้องไปปฏิบัติงำน 

เลือกประเภทของค่ำเช่ำท่ีพัก 
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