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การเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา  องค์ความรู้กองคลัง อบต.บ้านหลวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
• ไปปฏิบัติราชการนอกท่ีตั้งสำนักงาน 
• ไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก 
• ไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 

 

สิทธิ : ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติเดินทาง หรือวันที่ออกจากราชการ 
 
ผู้มีสิทธิ์ : ผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ 

         1. ข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางจากผู้บังคับบัญชาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 
         2. บุคคลภายนอกที่ได้รับหนังสือแจ้งจากส่วนราชการให้เดินทางไปราชการ 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ :  อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า /  หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจำเป็น  
   1. ผู้ว่าราชการจังหวัด อนุมัติให้ผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 

  2. ผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติให้รองนายก,ที่ปรึกษา,เลขานุการ ข้าราชการและพนักงานส่วน
ท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  3. ประธานสภาท้องถิ่น อนุมัติให้สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
•  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
• ค่าเช่าที่พัก 
• ค่าพาหนะ 
• ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรลักษณะเหมาจ่าย  
  

 
ประเภท/ระดับ 

 
อัตรา/บาท 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชำนาญการ,ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

240 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ 
อำนวยการ : ส ูง 
บริหาร : ต้น 

270 

 
การนับเวลา  

 ◊ เริ่มนับตั้งแต่ออกจากท่ีอยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือที่ปฏิบัติราชการปกติ 
◊ นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน 
◊ กรณีไม่พักค้าง หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ถือเป็นครึ่งวัน 
◊ กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 
◊ กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิน้สุดเวลาปฏิบัติราชการ 
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การเบิกค่าเช่าที่พัก   

➢ เบิกลักษณะจ่ายจริง 
➢ เบิกลักษณะเหมาจ่าย 

กรณ ี การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

กรณ ี เบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ ไม่เกินอัตรากรมบัญชีกลาง 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางในราชการ  
 

ประเภท/ระดับ 

จ่ายจริง  
(บาท/วัน/คน) เหมาจ่าย 

(บาท/วัน/คน) เดี่ยว คู่ 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน,ชำนาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ,ชำนาญการ,ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ต้น 

1,500 850 800 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวม 2 คนข้ึนไปต่อหนึ่งห้องเบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  
เว้นแต่ไม่เหมาะสม,เหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมได้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน ห้องพักเดี่ยว 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ 
อํานวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น 

2,200 1,200 
 

1,200 
 

วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : สูง 

2,200 1,400 1,200 

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะผู้ดํารงตําแหน่งข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก เพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะ หรือบุคคลอื่นให้เบิกท่ีพักเพ่ิมขึ้น สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือจะเบิก 
ค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 
ค่าเช่าที่พัก 
กรณีท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง/เป็นแหล่งท่องเที่ยวหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้เบิกเพ่ิมได้ไม่เกินร้อยละ 25 

 

กรณีห้ามเบิก  

➢ การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ 
➢ กรณีท่ีทางราชการจัดที่พักให้แล้ว 

 
ค่าพาหนะ  

➢ ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ( รับจ้าง ) 
➢ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก 
➢ ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ ของผู้เดินทาง 
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นิยามของพาหนะประจําทาง  

➢ บริการทั่วไปประจํา 
➢ เส้นทางแน่นอน 
➢ ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 

 

รถไฟ ประเภท รถด่วน ด่วนพิเศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ ผู้มีสิทธิเบิกได้ ดังนี้  

 ทั่วไป - ชํานาญงาน , อาวุโส , ทักษะพิเศษ 
 วิชาการ - ชํานาญการ , ชํานาญการพิเศษ , เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
 อํานวยการ - ต้น , สูง 
 บริหาร - ต้น , สูง 

 

หลักเกณฑ์ปกติ 
ให้ใช้ยานพาหนะประจําทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด 

 

อัตราเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  

 เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
 เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

 

ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
1. ไป - กลับ ที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่จัดพาหนะไปยังสถานที่ปฏิบัติ 

ราชการในเขตจังหวัดเดียวกัน  
2. การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละ ไม่เกิน 2 

เที่ยว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพ 

 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ได้แก่  

 บริหาร - ต้น , สูง 
 อํานวยการ - ต้น , สูง 
 วิชาการ - ชํานาญการ , ชํานาญการพิเศษ , เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
 ทั่วไป - ชํานาญงาน , อาวุโส , ทักษะพิเศษ 

กรณี ผู้ไม่มีสิทธิถ้าต้องนําสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของทางราชการไปด้วยเป็นเหตุไม่สะดวกท่ีจะเดินทาง 
โดยยานพาหนะประจําทางให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 
 

พาหนะส่วนตัว 
- ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

 - เบิกเงินชดเชยตามระยะทาง 
 รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท  

 รถจักรยานยนต์  กิโลเมตรละ 2 บาท 
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หลักเกณฑ์- การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  
 

1. ช้ันธุรกิจ ประเภทบริหารระดับ สูง  
 

ชั้นประหยัด เบิกตามมติครม. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายที่ต่ำกว่าเกณฑ์ ดังนี้  

• บริหาร - ต้น 
• อํานวยการ - สูง 
• วิชาการ - เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
• ทั่วไป – ทักษะพิเศษ 

 
2. ชั้นประหยัดหรือต่ํากว่า 

• ก. 
o อํานวยการ - ต้น 
o วิชาการ - ชํานาญการ,ชํานาญการพิเศษ  
o ทั่วไป - ชํานาญงาน,อาวุโส 

• ข. ต่ำกว่าข้อ ก. 
o เฉพาะกรณีมีความรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ 

• ไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้อ 1 และข้อ 2 เบิกได้เฉพาะพาหนะภาคพ้ืนดิน 
 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

• จําเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย 
• ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดไว้เฉพาะ 
• ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ 

 

2. การเดินทางไปราชการประจํา 
• ประจําต่างสํานักงาน/รักษาราชการในตําแหน่งรักษาราชการเพื่อดํารงตําแหน่งใหม่ ณ สํานักงานใหม่ 
• ประจําสํานักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายสํานักงาน) 
• ไปปฏิบัติงาน/ช่วยราชการมีกําหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป 
• ไปช่วยราชการที่ไม่อาจกําหนดเวลาสิ้นสุด/ไม่ถึง 1 ปี แต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการต่อเวลาที่ครบ  

1 ปีขึ้นไปเป็นการ เดินทางไปราชการประจํา 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

• ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางนับออกจากท่ีอยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
• ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกเหมาจ่ายตามอัตรากระทรวงการคลังกําหนด 
• ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็น 
• ค่าเช่าที่พัก 
• ค่ายานพาหนะ 

กรณ ี ไปประจําสํานักงาน ซึ่งต่างสังกัดให้เบิก ค่าใช้จ่ายจากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจํา 
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3. การเดินทางกลับภมูิลําเนาเดิม 
• ภูมิลําเนาเดิม หมายถึง ท้องที่เริ่มรับราชการ, กลับเข้ารับราชการใหม่ 
• กรณีพิเศษ 

o ท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิลําเนาเดิมแต่มีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า  
o อธิบดี/ผู้ว่าราชการจังหวัดอนุมัติ 

• ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 
o ค่าเช่าที่พัก 
o ค่าพาหนะ 
o ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

 
 
 

 
 

 





 


