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กฎ ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
3. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2528 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2529 
5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2534 
6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2541 
7. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
9. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
13. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบต าแหน่ง 
14. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/13178 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2548 เรื่อง การเก็บ

ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์

การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
16. หนังสือกระทรวงการคลั ง ด่วนที่สุด ที่  กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่  22 ธันวาคม 2559 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีการปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกสูญหาย 

17. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์
การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องใน  
การเดินทางไปราชการ 

18. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.7/ว 13 ลงวันที่  6 กุมภาพันธ์ 2547 เรื่อง ค่าใช้บริการ
อินเตอร์เน็ตของผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

19. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/ว 32 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2537 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ
การใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

20. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0409.6/ว 27 ลงวันที่  15 กุมภาพันธ์ 2548 เรื่อง  
การเบิกจ่ายค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

21. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.7/ว 40842 ลงวันที่  31 ธันวาคม 2546 เรื่อง การเบิก
ค่าธรรมเนียมในการคืนตั๋ว เปลี่ยนตั๋วโดยสารเครื่องบินและรถไฟ 

22. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 34 ลงวันที่ 11 เมษายน 2554 เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติที่ประเทศญี่ปุ่นและ
เหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ  
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ความหมายของการเดินทางไปราชการ 
การเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติ

หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ   
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ การเดินทางของผู้รับราชการประจ า  

ในประเทศไทย ซึ่งเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักรเพ่ือปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน 
ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้งคราว ตามความจ าเป็น  

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
1. ผู้ เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายนับตั้งแต่วันที่ ได้รับอนุมัติ ให้ เดินทาง 

ไปราชการ 
2. กรณีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง

กลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะเหตุส่วนตัว ทั้งนี้ ได้รับอนุมัตใิห้ลากิจหรือลาพักผ่อน และได้รับ
อนุมัติให้เดินทางส าหรับช่วงเวลาดังกล่าว มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเมื่อมีการปฏิบัติ
ตามค าสั่งทางราชการแล้ว 

การอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ 
1. การเดินทางไปราชการในประเทศ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว อนุมัติระยะเวลาได้ไม่เกิน ดังนี้ 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
1. ประเทศในทวีปเอเชีย 
2. ออสเตรีย นิวซีแลนด์ ประเทศใน
ท วีป ยุ โรป  ห รื อป ระ เท ศ ใน ท วีป
อเมริกาเหนือ 
3. ประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 
 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 
 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ ประกอบด้วย  

เดินทางในประเทศ เดินทางต่างประเทศ 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
2. ค่าเช่าที่พัก 2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ที่จ าเป็น 4. ค่ารับรอง 

 
5. ค่าใช้จ่ายอื่น ที่จ าเป็น 
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ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ประเภท/ระดับ อัตรา (บาท/วัน/คน) หลกัเกณฑ์/วิธีการ
ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทต้ังแต่ช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 240
ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทสูงกว่ำช ำนำญกำรพิเศษขึน้ไป 270

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทต้ังแต่ช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 2,100                     
ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทสูงกว่ำช ำนำญกำรพิเศษขึน้ไป 3,100                     

ค่ำอำหำรและเคร่ืองด่ืม และอืน่ ๆ 4,500                     

ค่ำท ำควำมสะอำดเส้ือผ้ำ (กรณีเกนิ 7 วัน) 500                        

ค่ำใช้สอยเบด็เตล็ด 500                        เบกิในลักษณะเหมาจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ค่าเบ้ียเลีย้ง ภำยในประเทศ 
(เหมำจ่ำย)

1. กรณีที่มกีารพักแรม ใหนั้บ 24 ช่ัวโมงเปน็ 1 วัน ส่วนที่เกนิ 12 ช่ัวโมง ใหนั้บเปน็ 1 วัน 

โดยเร่ิมนับต้ังแต่เวลาที่ออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบติังานปกติ จนกลับมาถึงที่อยู่หรือสถานที่

ปฏิบติังานปกติ

2. กรณีไมพ่ักแรม ใหนั้บ 24 ช่ัวโมง เปน็ 1 วัน ส่วนที่เกนิ 12 ช่ัวโมง นับเปน็ 1 วัน เกนิ 6 ช่ัวโมงขึน้ไป 

นับคร่ึงวัน โดยเร่ิมนับต้ังแต่เวลาที่ออกจากที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบติังานปกติ จนกลับมาถึงที่อยู่หรือ

สถานที่ปฏิบติังานปกติ

3. กรณีลากอ่นหรือหลังการเดินทางใหนั้บต้ังแต่เร่ิมปฏิบติัราชการและส้ินสุดลงเมือ่ส้ินสุดเวลาปฏิบติั

ราชการ

ต่ำงประเทศ
กรณีเหมำจ่ำย 1. กรณีที่มกีำรพักแรม ใหนั้บ 24 ช่ัวโมงเปน็ 1 วัน ส่วนที่เกนิ 12 ช่ัวโมง 

ใหนั้บเปน็ 1 วัน โดยเร่ิมนับต้ังแต่เวลำประทับตรำในหนังสือเดินทำงออกจำกประเทศไทยจนถึง
ประทับตรำกลับเข้ำมำประเทศไทย
2. กรณีไมพ่ักแรม ใหนั้บ 24 ช่ัวโมง เปน็ 1 วัน ส่วนที่เกนิ 12 ช่ัวโมง นับเปน็ 1 วัน เกนิ 6 ช่ัวโมงขึน้ไป 
นับคร่ึงวัน โดยเร่ิมนับต้ังแต่ประทับตรำในหนังสือเดินทำงออกจำกประเทศไทยจนถึงประทับตรำเข้ำ
ประเทศไทย
3. กรณีลำกอ่นปฏิบติัรำชกำร โดยเร่ิมนับต้ังแต่เร่ิมปฏิบติัรำชกำรจนถึงประทับตรำในหนังสือเดินทำง
กลับถึงประเทศไทย
4. กรณีลำหลังปฏิบติัรำชกำรเสร็จส้ิน โดยเร่ิมนับต้ังแต่ประทับตรำในหนังสือเดินทำงออกจำกประเทศ
ไทย จนถึงปฏิบติัรำชกำรเสร็จส้ิน
5. กรณีมเีหตุจ าเป็นต้องพักแรมกอ่นปฏิบติัรำชกำร โดยเร่ิมนับต้ังแต่เวลำ
ที่เข้ำที่พัก ทั้งน้ี ต้องไมเ่กิน 24 ช่ัวโมงเมือ่นับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงประทับตรำในหนังสือ
เดินทำงกลับถึงประเทศไทยหรือ กรณีลำหลังด้วยจะนับจนถึงส้ินสุดเวลำปฏิบติัรำชกำร

กรณีจ่ำยจริง

**กรณีเดินทำงเปน็หมูค่ณะต้องเลือกลักษณะค่ำเบีย้เล้ียงใหเ้หมอืนกนัทั้งคณะ

เบกิได้เท่าที่จ่ายจริงไมเ่กนิสิทธิของแต่ละรายการ โดยคิดค านวณเบกิจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินเหลือ

จ่ายจะน ามาสบทบในวันถัดไปไมไ่ด้
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ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทต้ังแต่ช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 800        1,500    850        

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทสูงกว่ำช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป 2,200    1,200     

ผู้ด ำรงต ำแหน่งระดับทรงคุณวุฒิ/ระดับบริหำร 2,500    1,400     

พักคนเดียว พักคู่ พักคนเดียว พักคู่ พักคนเดียว พักคู่ พักคนเดียว พักคู่ พักคนเดียว พักคู่
ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทต้ังแต่ช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 7,500      5,250    5,000     3,500    3,100     2,170   10,500    7,350     9,375     6,562.50   
ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทสูงกว่ำช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป 10,000    -       7,000     -       4,500     -      14,000    -        12,500    -          

หลกัเกณฑ์/วธิกีาร

1. กรณีเดินทำงตำมค ำส่ัง มีสิทธิเบิกค่ำที่พักต้ังแต่คืนกอ่นเร่ิมปฏิบัติรำชกำรจนถงึคืนปฏิบัติรำชกำรเสร็จส้ิน เชน่ ประชมุวันที่ 12 -13 เม.ย. 62 สำมำรกเบิกค่ำที่พักได้คืนวันที่ 11 -13 เม.ย. 62

2. กรณีลำกอ่นปฏิบัติรำชกำร มีสิทธิเบิกค่ำเชำ่ที่พักต้ังแต่คืนวันที่เร่ิมปฏิบัติรำชกำร จนถงึคืนปฏิบัติรำชกำรเสร็จส้ิน เชน่ ประชมุวันที่ 12-13 เม.ย. 62 สำมำรถเบิกค่ำที่พักได้ คืนวันที่ 12-13 เม.ย. 62

3. กรณีลำกอ่นปฏิบัติรำชกำรและมีเหตุจ ำเป็น มีสิทธิเบิกค่ำเชำ่ที่พักต้ังแต่คืนกอ่นเร่ิมปฏิบัติรำชกำร จนถงึคืนปฏิบัติรำชกำรเสร็จส้ิน (เบิกกอ่นได้ไม่เกนิ 1 คืน) เชน่ ประชมุวันที่ 12 -13 เม.ย. 62
   สำมำรกเบิกค่ำที่พักได้คืนวันที่ 11 -13 เม.ย. 62
4. กรณีลำหลังปฏิบัติรำชกำร มีสิทธิเบิกค่ำเชำ่ที่พักต้ังแต่คืนกอ่นเร่ิมปฏิบัติรำชกำร จนถงึคืนกอ่นปฏิบัติรำชกำรเสร็จส้ิน เชน่ ประชมุวันที่ 12-13 เม.ย. 62 สำมำรถเบิกค่ำที่พักได้คืนวันที่ 11-12 เม.ย. 62
5. กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะต้องเลือกลักษณะค่ำเชำ่ที่พักให้เหมือนกนัทั้งคณะ
6. กรณีเดินทำงในประเทศในท้องที่ที่มีค่ำครองชพีสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว เลขำธิกำรฯ สำมำรถพิจำรณำให้เบิกได้เท่ำที่จำ่ยจริงได้เกนิกว่ำที่ระเบียบก ำหนดอกีไม่เกนิร้อยละ 25
7. กรณีเดินทำงไปต่ำงประเทศที่ไม่ปลอดภัย ยำกจน ทุรกนัดำร หรือชว่งฤดูกำลท่องเที่ยว หรือที่พักในอตัรำที่ก ำหนดเต็ม เลขำธิกำรฯ สำมำรถพิจำรณำให้สำมำรถเบิกได้เท่ำที่จำ่ยจริง
8. โดยระเบียบให้พักคู่ เว้นแต่กรณีไม่เหมำะสมสำมำรถพักเดียวได้ เชน่ ต่ำงเพศ เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง เป็นต้น
9. กรณีเลขำธิกำรฯ เดินทำงไปรำชกำรสำมำรถเบิกได้เท่ำที่จำ่ยจริง จ ำเป็น เหมำะสม ประหยัด

ค่าเช่าที่พัก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ประเภท/ระดับ อัตราเหมาจ่าย
อัตราจ่ายจริง

คนเดียว พักคู่

ต่างประเทศ

ภายในประเทศ บำท/วัน/คน บำท/วัน/คน บำท/วัน/คน

บำท/วัน/คน บำท/วัน/คน

ประเภท ง ประเภท จ

บำท/วัน/คน บำท/วัน/คน

อัตรา (บาท/วนั/คน) (อัตราจ่ายจริง)

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค

1,200      บำท/วัน/คน
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ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ประเภท/ระดับ อัตรา (บาท/คน)

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทต้ังแต่ปฏิบัติกำรลงมำ เท่ำที่จ่ำยจริง รถด่วน/รถด่วนพเิศษ ชั้น 2 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป)

ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทสูงต้ังแต่ช ำนำญกำรขึ้นไป เท่ำที่จ่ำยจริง รถด่วน/รถด่วนพเิศษ ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป)

โดยปกติให้ใช้รถโดยสำรประจ ำทำง (อัตรำตำมที่คกก.ควบคุมกำรขนส่งทำงบกกลำงก ำหนด)

กรณีไม่มีรถประจ ำทำงหรือต้องกำรควำมรวดเร็ว ผู้เดินทำงต้องชี้แจงเหตุผลประกอบกำรเบิก

ทุกระดับ เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกิน 600 ต่อเที่ยว กรณีข้ำมเขตจังหวัดติดต่อหรือผ่ำน กทม. 

เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกิน 500 ต่อเที่ยว กรณีติดต่อจังหวัดอื่นหรือไม่ผ่ำน กทม. 

ทุกระดับ 4 บำท/กม. รถยนต์ส่วนบุคคล

ทุกระดับ 2 บำท/กม.

เลขำธิกำรฯ เท่ำที่จ่ำยจริง
ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทต้ังแต่ช ำนำญกำรขึ้นไป เท่ำที่จ่ำยจริง
ต ำแหน่งอื่น ๆ เท่ำที่จ่ำยจริง เฉพาะกรณีจ าเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ราชการโดยอนุมัติเลขาธิการฯ

กรณีไม่ได้รับอนุมัติเบิกได้ไม่เกินค่าพาหนะภาคพื้น

การซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบิน (ส าหรับทุกต าแหน่ง)
1. ซ้ือบัตรโดยสารกับสายการบิน/ตัวแทน/ธุรกิจน าเที่ยว/ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ก็ได้
2. ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ ค่าพาหนะ/ค่าสัมภาระ/ค่าธรรมเนียม/ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ
3. ค่าใช้จ่ายที่เบิกไม่ได้ ค่าเลือกที่นั่ง/ค่าบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม/ค่าประกัน

รถประจ ำทำง ทุกระดับ เท่ำที่จ่ำยจริง โดยปกติให้ใช้รถประจ ำทำง
รถประเภทอื่น เช่น แท๊กซ่ี ทุกระดับ เท่ำที่จ่ำยจริง

ทุกระดับ เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกิน 600 ต่อเที่ยว กรณีข้ำมเขตจังหวัดติดต่อหรือผ่ำน กทม. 
เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกิน 500 ต่อเที่ยว กรณีติดต่อจังหวัดอื่นหรือไม่ผ่ำน กทม. 

1. กรณีต้ังแต่เก้ำชั่วโมงขึ้นไป บริหำรระดับสูง วิชำกำร (ทรงคุณวุฒิ) เท่ำที่จ่ำยจริง ชั้นหนึ่ง 1. ต้องเดินทำงโดยสำยกำรบินไทยเป็นหลัก (มีหนังสือสอบถำม)

บริหำรระดับต้น อ ำนวยกำร ระดับสูง เท่ำที่จ่ำยจริง ชั้นธุรกิจ 2. กรณีตำม 1. ไม่แจ้งผลภำยใน 3 วันท ำกำรหรือ
ต ำแหน่งอื่น ๆ เท่ำที่จ่ำยจริง ชั้นประหยัด จัดบัตรโดยสำรให้ไม่ได้ สำมำรถใช้สำยกำรบินอื่นได้

2. กรณีต่ ำกว่ำเก้ำชั่วโมง เลขำธิกำรฯ เท่ำที่จ่ำยจริง ชั้นหนึ่ง 3. กรณีจะใช้สำยกำรบินอื่นต้องมีรำคำถูกกว่ำกำรบินไทยไม่น้อยกว่ำ 25% 

บริหำรระดับสูง วิชำกำร (ทรงคุณวุฒิ) เท่ำที่จ่ำยจริง ชั้นธุรกิจ 4. กรณีจ ำเป็นให้สำมำรถซ้ือบัตรโดยสำรกำรบินไทยกับตัวแทนหรือ

ต ำแหน่งอื่น ๆ เท่ำที่จ่ำยจริง ชั้นประหยัด ธุรกิจน ำเที่ยวได้แต่รำคำต้องถูกกว่ำ

หมำยเหตุ : 1. กรณีลำก่อนหรือหลังปฏิบัติรำชกำร สำมำรถเบิกค่ำพำหนะได้ไม่เกินเส้นทำงที่ได้รับอนุมัติ
2. กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้เฉพำะภำยในจังหวัดเดียวกัน ไม่เกินสองเที่ยวต่อวัน 
3. กรณีผู้ที่มีสิทธิได้รับรถประจ ำต ำแหน่งเดินทำงไปรำชกำรตำมภำรกิจปกติของส ำนักงำนฯ ไม่สำมำรถเบิกค่ำพำหนะไป-กลับระหว่ำงที่พักถึงสถำนที่จัดพำหนะได้
4. กรณีผู้ที่มีสิทธิได้รับรถประจ ำต ำแหน่งเดินทำงไปรำชกำรที่ได้รับค ำส่ังให้ไปปฏิบัติรำชกำรที่ไม่ใช่ภำรกิจปกติของส ำนักงำนฯ สำมำรถเบิกค่ำพำหนะไป-กลับระหว่ำงที่พักถึงสถำนที่จัดพำหนะได้

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ค่าพาหนะ
รถประจ ำทำง

เดินทำงไป-กลับระหว่ำงที่พกัถึง
สถำนที่จัดพำหนะ

ค่ำพำหนะส่วนตัว (ค่ำชดเชย)

เดินทำงไป-กลับระหว่ำงที่พกัถึง
สถำนที่จัดพำหนะ

รถประเภทอื่น เช่น รถแท๊กซ่ี 
รถรับจ้ำง จ้ำงเหมำรถตู้ เป็นต้น

ทุกระดับ เท่ำที่จ่ำยจริง

ชั้นประหยัด

ชั้นธุรกิจ
รถจักรยำนยนต์

ภายในประเทศ

ต่างประเทศ

หลักเกณฑ์/วิธีการ

เคร่ืองบิน

กรณีไม่มีรถประจ ำทำงหรือต้องกำรควำมรวดเร็ว ผู้เดินทำงต้องชี้แจงเหตุผลประกอบกำรเบิก

เคร่ืองบิน
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ค่าใช้จ่าย การเดินทาง ประเภท/ระดับ อัตรา (บาท) หลักเกณฑ์/วิธีการ

ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ท่ีจ ำเปน็ ทุกระดับ เท่ำท่ีจ่ำยจริง กรณีท่ีจ ำเปน็ หำกไม่จ่ำยจะท ำใหไ้ม่สำมำรถเดินทำงปฏิบติัรำชกำรได้
เช่น ค่ำปะยำง ค่ำซ่อมรถ เปน็ต้น

ค่ำเคร่ืองแต่งตัว ระดับช ำนำญกำรขึ้นไป 9000/คน 1. ต้องเป็นกรณีที่จ ำเป็นต้องแต่งตัวเป็นกรณีพิเศษหรือกรณีจ ำเป็นอื่น เช่น กำรเข้ำร่วมงำนรำตรีสโมสร เป็นต้น

ระดับปฏิบติักำรลงมำ 7500/คน 2. ต้องไม่อยู่ในประเทศต้องหำ้ม 14 ประเทศตำมระเบยีบ
อัตรำเหมำจ่ำย 3. ได้รับคร้ังสุดท้ำยเกินกว่ำ 2 ป ีนับแต่วันท่ีเดินทำงออกจำกประเทศไทย

ค่ำรับรอง เดินทำงไม่เกิน 15 วัน เท่ำท่ีจ่ำยจริง ไม่เกิน 67,000 กรณีเปน็กำรเดินทำงไปเข้ำร่วมประชุมระหว่ำงประเทศในฐำนะผู้แทนรัฐบำล/รัฐสภำ/ส่วนรำชกำร
เดินทำงเกิน 15 วัน เท่ำท่ีจ่ำยจริง ไม่เกิน 100,000 แขกของรัฐบำลต่ำงประเทศ/หน่วยงำนต่ำงประเทศ/รัฐพธีิตำมค ำเชิญของรัฐบำลต่ำงประเทศ

ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ท่ีจ ำเปน็ ทุกระดับ เท่ำท่ีจ่ำยจริง 1. กรณีท่ีจ ำเปน็ หำกไม่จ่ำยจะท ำใหไ้ม่สำมำรถเดินทำงปฏิบติัรำชกำรได้
   เช่น ค่ำธรรมเนียมหนังสือเดินทำง ค่ำธรรมเนียมกำรตรวจลงตรำ (VISA) ค่ำภำษสีนำมบนิ 
        ค่ำภำษเีดินทำงออกนอกรำชอำณำจักร ค่ำธรรมเนียมกำรรับวัคซีนปอ้งกันโรคส ำหรับประเทศ
        ท่ีก ำหนด ฯลฯ
2. กรณีค่ำใช้จ่ำยท่ีไม่สำมำรถเบกิจ่ำยได้ เช่น ค่ำจัดส่ง SMS แจ้งผลกำรท ำ VISA, ค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีเกิด
   จำกกำรร้องขอของผู้เดินทำงเอง, ค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีถ้ำไม่จ่ำยก็สำมำรถเดินทำงได้, ค่ำทิป,ค่ำยกของ,
   ค่ำประกันกำรเดินทำง ฯลฯ
3. กรณีมีค่ำรักษำพยำบำลในระหว่ำงเดินทำงไปรำชกำรสำมำรถเบกิได้ตำมพรฏ.เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับ
   ค่ำรักษำพยำบำล

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ภายในประเทศ

ต่างประเทศ
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กรณไีด้รบัความช่วยเหลือส าหรบัการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
โดยผู้เดินทำงได้รับควำมช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศหรือจำกหน่วยงำนใด ๆ เช่น กำรได้รับกำรสนับสนุนจำกสถำบันกฎหมำยระหว่ำงประเทศ ณ กรุงเฮก ประเทศเนเธอร์แลนด์
(The Hague Academy of International Law) เป็นต้น ซ่ึงน้อยกว่ำสิทธิ สำมำรถเบิกสมทบได้ ดังนี้

ประเภทค่าใช้จ่าย กรณไีม่ได้รบัความช่วยเหลือ กรณไีด้รบัความช่วยเหลือ
ค่าบัตรโดยสารเครือ่งบิน เบิกค่ำบัตรโดยสำร ไป – กลับ ตำมสิทธิของผู้

เดินทำงไปรำชกำรฯ
เบิกสมทบได้อีก 1 เที่ยวในชั้นเดียวกันกับที่ได้รับควำมช่วยเหลือ แต่ทั้งนี้ต้อง
ไม่เกินสิทธิของผู้เดินทำงไปรำชกำรฯ

ค่าเบ้ียเลี้ยง
1. กรณีได้รับควำมช่วยเหลือเป็นค่ำเบี้ยเล้ียง เบิกค่ำเบี้ยเล้ียงตำมสิทธิ เบิกสมทบเฉพำะส่วนที่ขำด แต่ต้องไม่เกินสิทธิของผู้เดินทำงไปรำชกำรฯ
2. กรณีได้รับควำมช่วยเหลือโดยกำรจัดเล้ียงอำหำร - จัดเล้ียงอำหำรทุกมื้อ ให้งดเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทำง

- จัดเล้ียงอำหำร 2 มื้อ เบิกเบี้ยเล้ียงเดินทำงได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตรำเบี้ย
เล้ียงเดินทำงเหมำจ่ำย

- จัดเล้ียงอำหำร 1 มื้อ เบิกเบี้ยเล้ียงเดินทำง ได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตรำเบี้ย
เล้ียงเดินทำงเหมำจ่ำย

ค่าที่พักแรม เบิกค่ำที่พกัแรมตำมสิทธิ เบิกสมทบได้ตำมที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินสิทธิ
ค่าเครือ่งแต่งตัว เบิกได้ตำมสิทธิ เบิกสมทบได้เฉพำะส่วนที่ขำด แต่ไม่เกินสิทธิ
ค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ที่พักหรอืสถานที่
ปฏิบัติราชการถึงสถานียานพาหนะ

เบิกได้ตำมสิทธิ เบิกสมทบได้เฉพำะส่วนที่ขำด แต่ไม่เกินสิทธิ

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเน่ืองจากการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศช่ัวคราว

เบิกได้ตำมสิทธิ เบิกสมทบได้เฉพำะส่วนที่ขำด แต่ไม่เกินสิทธิ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
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การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ส าหรับการเดินทางไปราชการ   
กรณียืมเงินราชการ 
  1. กรณีมีหลักฐานแลกเปลี่ยนกับธนาคารให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนวันที่แลกเปลี่ยนเงิน 
กับธนาคารก่อนวันออกเดินทาง ตลอดเส้นทาง 
  กรณีที่เงินเหลือจ่ายให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยนกับธนาคาร โดยให้แนบ
หลักฐานการแลกเปลี่ยนประกอบ 
  2. กรณีไม่มีหลักฐานที่แลกเปลี่ยนกับธนาคารให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน (อัตราขาย) ของธนาคาร
แห่งประเทศไทย ณ 1 วันท าการก่อนออกเดินทาง  
  กรณีที่เงินเหลือจ่ายให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน (อัตราซื้อ) ณ 1 วันท าการหลังเดินทางกลับมาถึง 
เป็นอัตราในการค านวณ 

กรณีไม่ได้ยืมเงินราชการ 

  1. กรณีมีหลักฐานแลกเปลี่ยนกับธนาคารให้ใช้อัตรา ณ วันที่ได้แลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร
ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวตลอดเส้นทางในการค านวณ 
  2. กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคารให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่ง
ประเทศไทย (อัตราขาย) ณ วันท าการก่อนออกเดินทาง เป็นอัตราเดียวตลอดเส้นทางในการค านวณ 

กรณีช าระค่าใช้จ่ายด้วยบัตรเครดิต 

ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารและ  
ให้แนบใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตประกอบ 

การยืมเงินราชการ 

1. เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยืมเงินราชการ ประกอบด้วย 
1.1 หนังสือหรือบันทึกข้อความที่เลขาธิการฯ อนุมัติให้เดินทางไปราชการ (ฉบับจริง) พร้อมด้วย

ก าหนดการเดินทางและประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางในครั้งนั้น ๆ  
1.2 บันทึกข้อความเพ่ือขอยืมเงินราชการเพื่อน าไปใช้ตาม ข้อ 1.1 
1.3 สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ (แบบ 8500) กรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะให้ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ยืมเงินจัดท าเอกสารประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องการยืมแยกเป็นรายบุคคลเพ่ิมเติม 
2. กรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้บัตรเครดิตราชการ ให้ผู้เดินทางแจ้งความประสงค์ขอมีบัตรเครดิต

ราชการ โดยให้แนบเอกสารประกอบเพิ่มเติม ดังนี้ 
2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ หรือ 
2.2 ส าเนาบัตรข้าราชการและส านาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง อย่างละ 1 ฉบับ  
2.3 แบบค าขอมีบัตรเครดิตราชการ (ติดต่อรับได้ที่ส่วนการคลัง) 

โดยปกติในการจัดท าบัตรเครดิตราชการแต่ละครั้งจะใช้เวลาโดยประมาณ 5 วันท าการ  เมื่อได้รับ 
บัตรแล้วส่วนการคลังจะแจ้งให้ผู้ท าบัตรทราบ 

3. กรณีทีเ่คยมีบัตรเครดิตราชการแล้ว ส่วนการคลังจะใช้เวลาประมาณ 2 วันท าการ ในการเปิดวงเงิน
ในบัตรให้ผู้ยืมเงิน 

4. การยืมเงินราชการโดยปกติผู้ยืมเงินจะได้รับเงินดังกล่าวไม่เกิน 7 วันท าการ ก่อนการเดินทาง 
ไปปฏิบัติราชการ  

5. ส่วนการคลังจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงิน และระบบจะจัดส่งข้อความ (SMS) และ/หรือไปรษณีย์
อิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail) ให้ทราบเมื่อส่วนการคลังโอนเงินให้แล้ว  



9 
การชดใช้เงินยืม/ขอเบิกเงินทดรองจ่าย 

เมื่อผู้เดินทางไปราชการได้ปฏิบัติราชการตามที่ได้รับค าสั่งเรียบร้อยแล้วจะต้องชดใช้เงินยืม
ตามสัญญาการยืมเงินภายใน 15 วันนับแต่วันที่กลับมาถึง พร้อมหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) หรือ
กรณีผู้เดินทางไงปราชการได้ทดรองจ่ายเงินไปก่อนแล้วน าหลักฐานการจ่ายมาขอเบิกได้เมื่อปฏิบัติราชการ 
ตามค าสั่งเสร็จสิ้น โดยต้องยื่นขอเบิกให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น ๆ เท่านั้น 

หลักฐานการจ่าย ที่ใช้ในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ได้แก่ 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. หรือใบส าคัญรับเงิน กรณไีม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
3. หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ครบตามรายการ 

ที่ระเบียบก าหนด 

ใบเสร็จรับเงิน จะต้องมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย 

กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งรับรองโดยผู้รับเงิน
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทน 

กรณีไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ ให้ชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอ
ส าเนาได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้ นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกอีก  
โดยให้เสนอเลขาธิการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้น ามาเป็นหลักฐานประกอบการเบิกได้ 

กรณีการแก้ไขใบเสร็จรับเงินให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์ใหม่หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงิน  
ลงลายมือชื่อก ากับทุกแห่ง 

ผู้ยืมเงินหรือทดรองจ่ายเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ ใบเสร็จรับเงินจะต้องเป็นวันเดียวกับวันที่
จ่ายเงินเสมอ 
 



10 

Flowchart การยืมเงินราชการและขอเบิกเงินที่ได้ทดรองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขาธิการฯ อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

กรณีขอยืม 
เงินราชการ 

กรณีขอเบิกเงิน 
ที่ได้ทดรองจ่าย 

ยื่นเอกสารขอยมืเงิน  

จนท.ตรวจสอบและ
ด าเนินการขออนุมตัิ
ยืมเงิน (1 วันท าการ) 

จนท.วางฎีกาเบิกเงิน
จากกรมบญัชีกลาง
และเปดิวงเงินใน 

บัตรเครดติ  
(ไม่เกิน 3 วันท าการ) 

โอนเงินให้ผู้ยืม และ
แจ้งผลผ่าน SMS/ 

e-mail (ไม่เกิน 7 วัน
ท าการกอ่นเดินทาง)  

ชดใช้เงินยืมและเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) 

พร้อมหลักฐานการ
จ่ายเงินภายใน 15 วัน 
นับแต่วันกลับมาถึง 

ขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 

(1 วันท าการ) 

กรณีขอมีบตัรเครดติราชการ  
ต้องเตรียมเอกสารเพิ่มเติม  
1. แบบค าขอมีบัตรเครดติ 

2. ส าเนาบัตรปชช. หรือ ส าเนา
บัตรข้าราชการและทะเบียนบา้น 
พร้อมรับรองส าเนา 

*โดยปกติการขอมีบัตรเครดิตใช้
เวลาในการท าบตัร 5 วันท าการ* 

เมื่อปฏิบัตริาชการ
เสร็จสิ้น 

เมื่อปฏิบัตริาชการ
เสร็จสิ้น 

ยื่นขอเบิกเงินท่ีทดรอง
จ่ายพร้อมหลักฐาน

การจ่ายเงิน 

จนท. ตรวจสอบ
ค่าใช้จ่ายตามระเบยีบ 

(3 วันท าการ) 

โอนเงินให้ผู้ยืม  
และแจ้งผลผา่น 
SMS/e-mail  

(ตามรอบการจ่าย)  

เอกสารที่ใช้ในประกอบการยืมเงินราชการ )   
1. หนังสือหรือบันทึกอนุมัติเดินทาง (ตัวจริง) +ประมาณการคชจ. 
2. บันทึกข้อความเพื่อขอยืมเงินราชการ 
3. สัญญาการยืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 

วางฎีกาเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง 

(ไม่เกิน 3 วันท าการ) รอบการจ่ายเงิน 
ตัดรอบทุกวันศุกร์ นับจาก 
ที่ ไ ด้ รั บอนุ มั ติ ให้ เ บิ กจ่ า ย  
และโอนเงินให้ในวันพุธถัดไป 

หลักฐานการจ่ายเงิน  
1. ใบเสร็จรับเงิน หรือ 

2. ใบส าคัญรับเงิน หรือ 
3. ใบแทนใบเสร็จรับเงิน  
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