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คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ความเป็นมา 

 กลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ  
เพ ื ่อส ่งเสร ิมให ้การดำเน ินงานของกรมประมงม ีประส ิทธ ิภาพ ประส ิทธ ิผล เป ็นไป ตามกฎหมาย 
และระเบียบของทางราชการ และเพื่อให้การตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงตามระเบียบที่กำหนด ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ความเข้าใจในงานที่จะทำ 
การตรวจสอบทั้งวิธีปฏิบัติและระเบียบที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้คำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ และรายงานผล  
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้จัดทำคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการในประเทศ เพื ่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องได้รับทราบขั ้นตอน  
และวิธีการตรวจสอบได้อย่างถูกต้อง สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบภายในและเป็นแนวทาง  
การดำเนินงานต่อไป 

กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

 1) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 
 3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ
พ.ศ. 2524  
 4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
พ.ศ. 2553  
 6) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที ่ 16 กันยายน 2553         
เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
 7) หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที ่ 22 กันยายน 2551 เรื ่อง การเทียบ
ตำแหน่ง  
 8) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 49 ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การเทียบ
ตำแหน่ง ที่ปรึกษารัฐมนตรีซึ่งมิได้มีตำแหน่งกำหนดไว้และไม่ได้รับเงินเดือน  
 9) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 เรื ่อง 
หลักเกณฑ์ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ  
 10) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 101 ลงวันที่ 9 กันยายน 2547 เรื่อง  
การเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ  
 11) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ  
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 12) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุด ที ่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที ่ 22 ธันวาคม 2559  
เรื ่อง หลักเกณฑ์ และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร         
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
 13) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 14) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่สุดที ่ กค 0409.6/ว 27 ลงวันที ่ 15 กุมภาพันธ์ 2548    
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  
 15) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่ 31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การเบิก
ค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ  
 16) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 17) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 50 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิกค่า
เช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 
 18) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 72 ลงวันที่ 26 เมษายน 2548 เรื่อง 
การเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 
 19) คำสั่งกรมประมง ที่ 116/2561 ลงวันที่ 31 มกราคม 2561 เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และ
อัตราการเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

ความหมายของการเดินทางไปราชการ 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปฏิบัติงาน
นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่าย  
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที ่จ ำเป็นซึ ่งเกิดขึ ้นในการเดินทาง เง ินที ่ทางราชการจ่ายให ้นี้ 
มิใช่ค่าตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ    
 2.1 สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
        2.1.1 ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการนับตั้งแต่วันที่ได้รับ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการ    
        2.1.2 กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ 
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับอนุมัติให้เดินทาง
สำหรับช่วงเวลาดังกล่าว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติตามคำสั่งทางราชการแล้ว    

 2.2 ผู้มีสิทธิเบิก ได้แก่   
  - ข้าราชการ   
  - ลูกจ้างซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย  
  - พนักงานราชการ   
  - บุคคลภายนอก 
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การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ได้แก่   

• การเดินทางไปราชการชั่วคราว   
• การเดินทางไปราชการประจำ 
• การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม   

       การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่     
  1. การไปปฏิบัติราชการชั ่วคราวนอกที ่ต ั ้งสำนักงานซึ ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ   
  2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา   
  3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน   
  4. การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำ
ในต่างประเทศ  
  5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลง
ระหว่างประเทศ 
       ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย   
  - เบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
  - ค่าเช่าที่พัก   
  - ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน  
  - ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
        เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ
เดินทางออกนอกพ้ืนที่ตั้งสำนักงานปกติ  
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม  
มาตรา 15 กำหนดว่า ค่าเบี ้ยเลี ้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตามจำนวนเงิน และเงื ่อนไข 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด    
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 16 
กำหนดว่า การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติแล้วแต่กรณี 
 การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงกรณีต่าง ๆ  
  กรณีมีการพักแรม  

 - ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน  
 - เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็นเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน  
 - เศษของวันถ้านับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง  
 กรณีไม่มีการพักแรม  
 - ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน  
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 - กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือเป็นเวลาเพื ่อเบิก 

เบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
  - กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยง
ได้ครึ่งวัน 

 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติราชการ  
 - ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่เวลาเริ่มปฏิบัติราชการตามคำสั่ง  
  ยกเว้น กรณีผู้เดินทางมีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่ม

ปฏิบัติงานราชการ ให้นับเวลาเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ทั้งนี้ผู้เดินทางต้องรับรองตนเองใน
การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงดังกล่าวด้วย   
 กรณีลากิจ หรือ ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  

 - ให้นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง ถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามคำสั่ง  
 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 8 กำหนดว่า เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 2 
 ตัวอย่าง นาย A เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 มีนาคม 2566 เวลา 05.00 น. และเดินทางกลับ
ถึงบ้านพักวันที่ 3 มีนาคม 2566 เวลา 19.00 น. คำนวณได้ดังนี้  

1 มี.ค.   2 มี.ค.   3 มี.ค.   3 มี.ค. 
06.00   06.00   06.00   20.00 

           24 ชั่วโมง  24 ชั่วโมง  14 ชั่วโมง 
           = 1 วัน  = 1 วัน   = 1 วัน 
 รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้เท่ากับ 3 วัน 

บัญชีหมายเลข 2 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

ข้าราชการ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา  
ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ ชำนาญการพิเศษลงมา  
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 
2 ลงมา หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือดะโต๊ะยุติธรรมหรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก 
นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือข้าราชการ ตำรวจ ซึ่งมียศ 
พันตำรวจเอกลงมา 

240 
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ข้าราชการ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ เชี่ยวชาญ ขึ้นไป  
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร หรือ 
ตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือ 
ตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3  
ขั้นต่ำขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือ 
ข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกอัตรา
เงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป 
หรือข้าราชการตำรวจซึ ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพัน
ตำรวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 

 ค่าเช่าที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม  
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 17 
กำหนดว่า การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ ่งปกติต้องพักในยานพาหนะ      
หรือการพักแรมในที่พักแรม ซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ 
เหมาจ่าย หรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ ทั้งนี้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ดังนี้   
 (1) ผู ้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า ให้พักแรมรวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง  
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียว ถ้าผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้อัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม
จะพักรวมกนั หรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักเดียว   
 (2) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว   
 (3) ผู ้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ ้นไป หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่าซึ ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความ
จำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พัก
ได้เพิ่มขึ้นสำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด แทนก็ได้  
แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  
 มาตรา 20 กำหนดว่า การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทาง
ไปกลับ ระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างที่ไปราชการได้เ พียง
ระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด สำหรับ
ส่วนราชการใดที่ไม่มีปลัดกระทรวง ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ให้
พิจารณาถึงความจำเป็นและประหยัดด้วย 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 8 กำหนดว่า ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข 3 โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะ 
จ่ายจริงหรือในลักษณะ เหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักใน
ลักษณะเดียวกันทั้งหมด   
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 กรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว กระทรวงการคลัง
กำหนดให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจำเป็น ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ ใช้ดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่ก ำหนดเพิ่มขึ้นอีก 
ไม่เกินร้อยละ 25    
 กรณีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะซึ่งมีผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่งประเภท 
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป  
หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรี ขึ้นไป เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่
พัก เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง หรือจะ
เบิกค่าเช่า ห้องชุดแทนได้เท่าท่ีจ่ายจริง ในอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้  
 ผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็นเหมาะสม 

บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่    
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการ ซึ่งรับ
เง ินเด ือนช ั ้น 2 ลงมา หร ือผ ู ้ช ่วยผ ู ้พ ิพากษา หรือ
ดะโต๊ะยุติธรรม หรือ ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 
หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศ
เอกลงมา หรือข้าราชการตำรวจ ซึ่งมียศพันตำรวจเอก ลง
มา ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้
พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พัก
ได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็น
กรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจ
พักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 
 

1,500 850 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับสูง ตำแหน่ง ประเภทบริหาร หรือตำแหน่ง
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 3 ขั้นต่ำขึ้นไป หรือข้าราชการ 
อัยการซึง่รับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร  

2,200 1,200 
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ข้าราชการ ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่    
(บาท : วัน : คน) 

ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป  
หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือน
พันตำรวจเอกพิเศษขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก  
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

  

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง หรือตำแหน่งระดับ 10 ขึ ้นไป 
หรือตำแหน่งที ่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ขั้นสูงขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนขั้น 5 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี 
พลเรือตรี พลอากาศตรีขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศ
พลตำรวจตรีขึ้นไป จะเบิกในอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู ่คณะและผู ้ดำรง
ตำแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความ
จำเป ็นต ้องใช ้สถานท ี ่ เด ียวก ันก ับท ี ่พ ักเพ ื ่อเป ็นที่
ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เพิ่มขึ้น สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสอง
เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้  

2,500 1,400 

 
บัญชีหมายเลข 3 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

ข้าราชการ ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งระดับ 
8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 2 ลงมา 
หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา หรือ ดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน   
ชั ้น 3 หรือข้าราชการทหาร ซึ ่งมียศพัน เอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา      
หรือข้าราชการตำรวจ ซึ่งมียศพันตำรวจเอกลงมา   

800 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้น ไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้น ไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น 3 ขั้นตำ่ขึ้นไป หรือ ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนชั้น 4 ขึ้นไป     

1,200 
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ข้าราชการ ห้องพักคู่ 

(บาท : วัน : คน) 
หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน   
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจ 
ซึ่งมียศพันตำรวจเอก อัตราเงินเดือนพันตำรวจเอกพิเศษข้ึนไป 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง มีดังนี้    
 1. กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง    

 - กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) 
 - กรณีที่พักแรมอื่น ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จำนวนเงินที่ได้รับ 

วันที่เข้าพักและวันที่ออก     
 2. กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 

  ห้ามเบิก   
- กรณีการเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่   

- การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทางท่ีต้องค้างคืนบนรถ   
- การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง   

- กรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
เว้นแต่กรณีจำเป็น   
  

 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน ค่าระวางบรรทุก  
ค่าจ้างคนหาบ หาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน   
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 22 
กำหนดว่า การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด 
และให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่
ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางไปราชการจะต้องชี้แจงเหตุผล
และความจำเป็นไว้ในหลักมานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น   
 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้สำหรับกรณีดังต่อไปนี้   
 1. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทาง 
หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน   
 2. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  
วันละไม่เกิน 2 เที่ยว 
 3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
 

 
 



 

- 9 - 
 

ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 

• พาหนะรับจ้าง 
• พาหนะประจำทาง 
• พาหนะส่วนตัว 

 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 
2550  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ กำหนดว่า   

1. พาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัดภายใต้
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ระดับ หลักเกณฑ์การเบิก หลักฐานประกอบการเบิก 
ทั ่วไป  :  ชำนาญงาน , อาว ุโส ,           
ทักษะพิเศษ  
วิชาการ : ชำนาญการ, ชำนาญ
การพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ  
อำนวยการ :  ต้น, สูง   
บริหาร  :  ต้น, สูง 
 

1. ไป - กลับระหว่างที ่พ ักหรือที่
ปฏิบัติราชการถึงสถานี รถประจำ
ทาง/สถานีรถประจำทาง/สถานที่จัด
ยานพาหนะ เพื่อเดินทางไปราชการ 
ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่กำหนด
วงเงิน ถ้าหากข้ามเขตจังหวัด  
    - ข้ามเขตระหว่างกรุงเทพ ฯ กับ 
จังหวัดที่มีเขตติดต่อกรุงเทพฯ เท่าที่
จ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท   
    - ข้ามเขตจังหวัดอื่น เท่าที่จ่าย
จริง เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท  
2. การเดินทางไป - กลับระหว่างที่
อยู่ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการใน
จังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว  
3. การเดินทางไปราชการในเขต
กรุงเทพฯ  
 

ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน   
(แบบ บก.111) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน  
วิชาการ : ปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้างทุกประเภท 

1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจำทาง   
2. กรณีมีรถประจำทางแต่มีความ
จำเป็นต้องใช้ รถรับจ้าง เช่น กรณีมี
ส ัมภาระ เด ินทางเช ้ าตร ู ่  หรือ
เดินทางยามค่ำคืน ให้ชี้แจงเหตุผลไว้
ในหลักมานการขอเบิกค่าพาหนะ 
 

ใบรับรองแทน ใบเสร็จรับเงิน   
(แบบ บก.111) 

 

หลักปกติ ให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด   
ข้อยกเว้น  - ไม่มีพาหนะประจำทาง                
              - มีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการ   
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- การเดินทางไปสอบคัดเลือก/รับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้   
- กรณีมีความจำเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที ่ต ั ้งส ำนักงานเมื ่อปฏิบัติ          
ราชการเสร็จ เพราะเหตุส่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคำสั่งให้ไปราชการ   
- กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทาง ที่
ได้รับคำสั่งให้ไปราชการ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 9 กำหนดว่า การเดินทางโดยรถโดยสารประจำทางให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด เว้นแต่กรณีจำเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บ
เงินค่าพาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางกำหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทาง
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

2. พาหนะประจำทาง หมายความถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือ เครื่องบิน และยานพาหนะอ่ืนใด 
ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน   

ผู้มีสิทธิ สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจำทาง รถไฟ 

ประเภทบริหาร : ระดับต้น ระดับสูง  
ประเภทวิชาการ : ระดับทรงคุณวุฒิ 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง 

ประเภทอำนวยการ : ระดับสูง  
ประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ  
ประเภทท่ัวไป : ระดับทักษะพิเศษ  
พนักงานราชการ : กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ ลูกจ้างทุกประเภท 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง 

ประเภทอำนวยการ : ระดับต้น  
ประเภทวิชาการ : ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ประเภทท่ัวไป : ระดับชำนาญงาน ระดับอาวุโส 

ตามจ่ายจริง 
 
 

ตามจ่ายจริง 

ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ  
ประเภทท่ัวไป : ระดับปฏิบัติงาน  
พนักงานราชการ (ยกเว้นกลุ ่มเชี ่ยวชาญ) ลูกจ้างประจำ/
ลูกจ้างชั่วคราว 

ตามจ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 2 
นั่ง, นอนปรับ
อากาศลงมา 

3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ก่อนการ
เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย โดยให้คำนวณระยะทางตามเส้นทาง
กรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ หากใช้เส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ไม่มีตามเส้นทางกรม
ทางหลวง ให้ผู้เดินทางรับรองตนเองให้เบิกชดเชยตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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หลักเกณฑ์ อัตรา 
1. รถยนต์ส่วนบุคคล 
2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 

- กิโลเมตรละ 4 บาท 
- กิโลเมตรละ 2 บาท 
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42      
ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550) 

หลักสำคัญ 
- ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
- คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / web site / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
- รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ 

การเดินทางไปราชการโดยเครือ่งบิน  
 ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 27 กำหนดว่า 
การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

ประเภทข้าราชการ ระดับ 
(ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล  
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา  
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา  
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
(จ) รัฐมนตรี  
(ฉ) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการทหารบก  
ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 
 

ชั้นธุรกิจ 

 
ประเภทข้าราชการ ระดับ 

(ก) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับ ทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ระด ับส ู ง  หร ื อตำแหน ่ งท ี ่ เ ท ี ยบ เท ่ า  หร ื อข ้ า ร าชการทหารซ ึ ่ ง ม ี ยศพลตรี   
พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรีขึ้นไป  
(ข) ผู้ตำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 
ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวา
อากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการตำรวจซึ่งมียศพันตำรวจโท ขึ้นไป  
(ค) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ หรือยศ ต่ำกว่าทีร่ะบุใน (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเป็น 
รีบด่วน เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ (โดยนั่งชั้นประหยัดหรือชั้นต่ ำสุด และได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนราชการ) 

ชั้นประหยัด 
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ข้อยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัย
ภาคสมัครใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้   

กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย             
1. ขอสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน ( Itinerary Receipt) จากสายการบิน หรือตัวแทนพร้อม

รับรอง สำเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจากทางราชการอีก 

2. กรณีที ่ไม่สามารถขอสำเนา ให้ผู ้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี ้แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น 
และผู้เดินทางรับรอง ในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค้นพบใน
ภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจากทางราชการอีก เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ            

3. กรณีที่ผู ้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ จะเบิกค่า
โดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ เมื่อได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ

เกี่ยวกับ การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กำหนดว่า ค่าใช้จ่ายใดถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ ต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้   

1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการได้ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน เป็นต้น   

2. ต ้องไม ่ เป ็นค ่าใช ้จ่ ายท ี ่ม ีกฎหมาย ระเบ ียบ หล ักเกณฑ์ ข ้อบ ังค ับหร ือหนังส ือส ั ่ งการ 
ของกระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น   

3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ เช่น ค่าซื้อฟิล์มถ่ายรูป (ที่ใช้ในงาน
สำรวจข้อมูล ตามหน้าที่ราชการของตน) เป็นต้น   
 4.ค่าทางด่วน ให้นำไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายดำเนินงานตามปกติของหน่วยงานตามหนังสือที่
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 

รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ มีดังนี ้
- หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
- แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 1 (แบบ 8708)   
- แบบรายงานการเดินทางส่วนที่ 2 (แบบ 8708 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ)   
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผู ้รับเงินได้ เช่น พาหนะรับจ้างเหมา ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ เป็นหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่าย  
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- ค่าท่ีพัก    
 1. กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานประกอบ  
 2. กรณีจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักที่มีข้อความแสดง

ว่าได้รับ ชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ  วัน 
เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเป็นหลักมานประกอบการเบิกจ่าย   

3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งรายการค่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง)        
  - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน        
  - ชื่อหน่วยงาน เช่น ศูนย์วิจัยและพัฒนาประมงน้ำจืด.........(เป็นผู้จ่าย)        
  - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน         
  - รายละเอียดที่พัก (จำนวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร)        
  - จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร        
  - ลายมือชื่อผู้รับเงิน        
 4. ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยด้วย   
 5. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน (เฉพาะรถราชการ)    
  - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย)      
  - ชื่อหน่วยงาน เช่น ศูนย์วิจัยและพัฒนาประมงน้ำจืด.........(ผู้ซื้อ)      
  - วันที่ เดือน ปี ที่รับเงิน      
  - รายการค่านำ้มัน      
  - จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร      
  - ลายมือชื่อผู้รับเงิน      
  - เลขทะเบียนรถ 
 6. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินพร้อมแนบ Boarding Pass / ใบรายการซื้อผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีมีค่าโดยสารเครื่องบินให้ (ให้ปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 
165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการฯ)    

 1. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ     
     - ใบแจ้งหนี้     
     - ใบเสร็จรับเงิน    
 2. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ   
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ซึ่งแสดงรายละเอียดดังนี้      
     - รายชื่อสายการบิน วันที่ออก     
     - ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง     
     - ต้นทาง - ปลายทาง    
     - เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง     
     - จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ   
     - ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้    
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     - ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน   
     - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน   
     - รายงานแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
     - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
     - ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
     - การจ่ายเงินที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ผู้จ่ายเงินใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก.111) โดยให้บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณา    
หมายเหตุ กรณีเบิกค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน (ต้องเป็นรถราชการเท่านั้นจึงจะเบิกได้) ใช้ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553    
หลักฐานการเบิกจ่าย :  
 - ใบขออนุมัติให้ใช้รถส่วนกลาง    
 - ใบเสร็จค่าทางด่วน            
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ

เกี่ยวกับการใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กำหนดว่า ค่าใช้จ่ายที่ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการ
เดินทางไปราชการ ต้องมีองค์ประกอบ ดังนี้  

1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางไปถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ได้ เช่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าผ่านทางด่วน ฯ เป็นต้น  

2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที ่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั ่งการของ
กระทรวงการคลัง กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าครุภัณฑ์ เป็นต้น ซึ่งต้องปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการเหล่านั้น  

3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ค่าฟิล์มถ่ายรูป (ที่ใช้ในงานส ำรวจข้อมูลตาม
หน้าที่ราชการของตน)  เป็นต้น 
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แนวทางการตรวจสอบ 
 

เอกสาร วิธีการตรวจสอบ 
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 1. ตรวจสอบรายชื่อผู้เดินทาง วันที่เดินทาง และ

สถานที่ โดยระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติต้องครอบคลุม
ตั ้งแต่ว ันที ่ออกเดินทางถึงวันสิ ้นสุดการเดินทาง
หรือไม ่
2. ตรวจสอบวันที่ขออนุมัติสอดคล้องกับวันที ่ขอ
อนุมัติเดินทางหรือไม่  
3. ตรวจสอบว่าระยะเวลาที ่อนุมัติให้เดินทางไป
ราชการมีความเหมาะสมหรือไม่ 
4. ตรวจสอบว่าการเดินทางไปราชการสอดคล้องกับ
ภารกิจที่รับผิดชอบหรือไม่ 
5. ตรวจสอบการอ้างระเบียบ/คำสั ่งที ่เกี ่ยวข้อง
ถูกต้องหรือไม่  
 

2. รายงานผลการเดินทางไปราชการ 1. ตรวจสอบว่ารายงานผลการเดินทางไปราชการ
เกิน 15 วัน หลังเดินทางเสร็จสิ้นหรือไม่ 
2. รายงานผลการปฏิบัติงานระบุรายละเอียดถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ เช่น รายชื่อผู้เดินทาง วันที่เดินทาง 
สถานที่เดินทางไปราชการ 
 

3. ใบเบิกค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ     
แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 

1. ตรวจสอบว่าระบุรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ โดยแสดงรายการขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก         
ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
     - ตรวจสอบว่า กรณีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด
ต่างกันว่าแสดงรายละเอียดของแต่ละบุคคล ในช่อง
หมายเหตุของแบบ 8708 ส่วนที่ 1 หรือไม่ 
     - ตรวจสอบว่า แบบ 8708 ส่วนที่ 2 ระบุอัตรา
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และจำนวนวันที่ขอเบิกของ
แต่ละบุคคลในช่องขอเบิกหรือไม่ 
2. วันที่เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางสอดคล้องกับ
หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
3. ตรวจสอบการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง ว่านับจำนวน
วันเวลาคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ทีร่ะเบียบกำหนดหรือไม ่ 
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เอกสาร วิธีการตรวจสอบ 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  1. ตรวจสอบชื่อผู ้ขอเบิก วันที ่เข้าพักว่าถูกต้อง 

หรือไม่  
2. ตรวจสอบอัตราที ่ขอเบิกว่าเป็นไปตามอัตราที่
ระเบียบกำหนดหรือไม่  
3. กรณีเบิกในลักษณะจ่ายจริงแนบใบเสร็จรับเงิน 
หรือไม ่
4. ใบเสร็จรับเงิน ระบุรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระเบียบหรือไม่  

5. ใบเสร็จรับเงินน้ำมันเชื้อเพลิง 1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินว ่าระบุรายละเอียด 
ครบถ้วนสอดคล้องกับขออนุมัติเดินทางหรือไม่ เช่น 
วันที่และเวลา สถานที่ ทะเบียนรถ ชื่อผู้รับ 
2. ใบเสร็จรับเงิน ระบุรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระเบียบหรือไม ่
3. เวลาในใบเสร ็จร ับเง ินค ่าน ้ำม ันเช ื ้อ เพลิ ง 
สอดคล้องกับการเดินทางไปราชการ  

6. กรณีเดินทางโดยรถราชการ 1. ตรวจสอบว่าแนบใบขออนุญาตใช้รถราชการ 
(แบบ 3) หรือไม่ 
2. ตรวจสอบว่าแนบหนังสือขออนุมัติปฏิบัติหน้าที่
ขับรถยนต์หรือไม่ (กรณีผู้ขับรถยนต์มิใช่พนักงานขับ
รถยนต์) 
3. ตรวจสอบว ่าการเต ิมน ้ำม ันเช ื ้อเพล ิงแนบ
ใบเสร็จรับเงินพร้อมปะหน้าด้วยแบบ 10 พร้อม
ตรวจสอบสถานที ่ต ั ้งปั๊มน้ำม ันว ่าอยู่นอกเหนือ
เส้นทางหรือไม่ 

7. กรณีเดินทางโดยรถประจำทางปรับอากาศ 1. ตรวจสอบว่าระบุสถานีต้นทางและปลายทาง
สอดคล้องกับขออนุมัติเดินทางหรือไม่  
2. ตรวจสอบอัตราค่าโดยสาร และค่าธรรมเนียม 
ต่าง ๆ ว่าตรงตามประกาศของบริษัท ขนส่ง จำกัด 
หรือไม ่

8. กรณีเดินทางโดยรถไฟ 1. ตรวจสอบว่าระบุสถานีต้นทางและปลายทาง
สอดคล้องกับขออนุมัติเดินทางหรือไม ่
2. ตรวจสอบอัตราค่าโดยสาร และค่าธรรมเนียม 
ต่าง ๆ ตรงตามประกาศการรถไฟแห่งประเทศไทย
หรือไม ่
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เอกสาร วิธีการตรวจสอบ 
 3. ตรวจสอบว่าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(แบบ บก.111) ระบุประเภท และชั้น ตรงตามที่
ได้รับอนุมัติหรือไม ่

9. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 1. ตรวจสอบว่าระบุต้นทางและปลายทางสอดคล้อง
กับขออนุมัติเดินทางหรือไม ่
2. ตรวจสอบว่าค่าบัตรโดยสารระบุรายละเอียด 
ครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ เช่น สายการบิน วันที่ออก 
ชื ่อ/สกุลผู ้ เด ินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง และจำนวนเงิน 
 

 
ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบบ่อย 
                     1. แนบต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทางไปราชการไม่ครบถ้วน 
                     2. แนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ไม่ครบถ้วน 
  3. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
  4. ระยะเวลาที ่ เด ินทางไปราชการเกินกว ่าเวลาที ่ ได ้ร ับอนุญาตให้ใช ้รถส ่วนกลาง               
โดยผู้เดินทางไม่ได้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นไว้ในรายงานผลการเดินทางไปราชการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 
  5. เจ้าหน้าที่ผู้เดินทางไปราชการไม่ได้ลงนามรับสินค้าในใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
  6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 2 (กรณีเบิกเป็นคณะ) ระบุ
รายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้ระบุอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าที่พักของแต่ละคนในช่องหมายเหตุ 
  7. ใบสำคัญประกอบการเบิกจ่ายไม่ได้ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก่อนการ
วางเบิกในระบบ New GFMIS Thai 
  8. ไม่ได้ระบุหนังสือการรับมอบอำนาจหน้าที่ในการสั่งการและปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรม
ประมง ตามคำสั่งกรมประมงที่ 306/2566 ลงวันที่ 18 เมษายน 2566 ไว้ในหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างใบสำคัญประกอบการเบิกจ่าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- กรณีเดินทางด้วยรถราชการ 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- กรณีเดินทางด้วยรถประจำทางปรับอากาศ 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- กรณีเดินทางด้วยรถไฟ 
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(เอกสารประกอบการเบิกกรณียืมเงินไปราชการ) 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- กรณีเดินทางด้วยเครื่องบิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- 54 - 

 

 
 

 



 

- 55 - 

 

 
 

 



 

- 56 - 

 

 
 

 



 

- 57 - 

 

 
 

 



 

- 58 - 

 

 
 

 



 

- 59 - 

 

 
 

 



 

- 60 - 
 

 
 

 



 

- 61 - 

 

 
 

 



 

- 62 - 
 

 
 

 



 

 

- 63 - 
 

 
 


	คู่มือ คชจ เดินทางไปราชการ

