
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้

เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง 

การเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้จะเป็น

รายจ่ายท่ีจำเป็น ซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้น้ีมิใช่ค่า

ตอบแทนในการทางาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่  

- ข้าราชการ  

- ลูกจ้างประจำา/ลูกจ้างช่ัวคราว  

- พนักงานราชการ  

- บุคคลภายนอก  

- บุคคลซ่ึงเคยรับราชการมาก่อน  

 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

- ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาก่อนออกเดินทาง  

- ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสานักงานได้เม่ือเสร็จ

ส้ินจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มี

สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน    การเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคาส่ัง

ของราชการเท่าน้ัน  

 

การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 

1.​การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 

2.​การเดินทางไปราชการประจำ 

3.​การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

(คู่มือเล่มน้ีจะกล่าวถึง กรณี เดินทางไปราชการช่ัวคราว เท่าน้ัน เน่ืองจาก 

เป็นกรณีท่ีเก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายของวิทยาลัยฯมากท่ีสุด) 

 

 

 

 

 

 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
ค่าใช้จ่ายท่ีผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่ 

� ค่าเบ้ียเล้ียง  

� ค่าเช่าท่ีพัก  

� ค่ายานพาหนะ  

� ค่าใช้จ่ายอ่ืน  

 

 



ค่าเบ้ียเล้ียง 
 

วิธีนับเวลาค่าเบ้ียเล้ียง  

- ​ให้เร่ิมนับเวลาต้ังแต่เร่ิมออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ

จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

- ​กรณีพักแรมให้นับต้ังแต่วันออกเดินทางวันแรกนับไปวันรุ่งข้ึนครบ 24 

ช่ัวโมงนับเป็น 1 วัน วันสุดท้ายท่ีเดินทางกลับส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม.  

แต่นับได้เกิน 12 ช่ัวโมงข้ึนไปให้นับเป็น  1 วัน ถ้าไม่ถึงตัดท้ิง 

- ​กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม.  

เบิกเบ้ียเล้ียงได้ 1 วัน ส่วนท่ีไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม.  

ให้เบิกเบ้ียเล้ียงได้คร่ึงวัน (เฉพาะกรณีไม่พักแรม) 

- ​กรณีเดินทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ 

ให้นับต้ังแต่เร่ิมปฏิบัติราชการตามกำหนดการ (08.30 น.)  

- ​กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จส้ินเน่ืองจากลากิจ/

พักผ่อน ให้นับถึงส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ ตามกำหนดการ (16.30 น.)  

- ​กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบ้ียเล้ียงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้อง

มีใบรับรองแพทย์ท่ีทางราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องท่ีเจ็บป่วยผู้เดินทาง

ต้องช้ีแจงประกอบ  

 

 

วิธีคำนวณค่าเบ้ียเล้ียง 

-​ กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ช่ัวโมง 

ให้เบิก เบ้ียเล้ียงได้ 3 วัน เน่ืองจาก 13 ช่ัวโมง เกิน 12 ช่ัวโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  

-​ กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ช่ัวโมง ​
ให้เบิก เบ้ียเล้ียงได้ 2 วัน เน่ืองจาก 7 ช่ัวโมง ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ปัดท้ิง 

 

ตัวอย่าง นายโชคดี เดินทางออกจากบ้านพักวันท่ี 1 สิงหาคม 2563 เวลา 

06.00 น. และ  

เดินทางกลับถึงบ้านพักวันท่ี 3 สิงหาคม  2563 เวลา 19.00 น. คำนวณได้ดังน้ี  

1 ส.ค. ​​ 2 ส.ค. ​​ 3 ส.ค. ​​ 3 ส.ค.  

06.00 ​ ​ 06.00 ​ ​ 06.00 ​ ​ 19.00  

24 ชม​ ​  24 ชม. ​ 13.00 ชม.  

= 1 วัน ​​ = 1 วัน​​  = 1 วัน  

รวมคำนวณเบ้ียเล้ียงได้ เท่ากับ 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 



อัตราการเบิกเบ้ียเล้ียงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

 (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

การนับเวลาเพ่ือคำนวณเบ้ียเล้ียง 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน,  

ชำนาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ,  

ชำนาญการ, ชำนาญ

การพิเศษ 

อำนวยการ : ต้น 

240 

 

(ต่างประเทศ 

2,100) 

มี 4 กรณี ดังน้ี 

1. กรณีพักแรมในท่ีพักแรม หรือในยานพาหนะ 

1.1 นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 

1.2 ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ช่ัวโมง หรือเกิน 24 ช่ัวโมง  

นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง = 1 วัน 

2. กรณีไม่พักแรม 

2.1 นับ 12 ช่ัวโมง = 1 วัน 

2.2 ไม่ถึง 12 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 6  

     ช่ัวโมง = คร่ึงวัน 

3. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติ 

   ราชการ นับเวลาต้ังแต่เร่ิมปฏิบัติราชการ 

4. กรณีลากิจ / ลาพักผ่อน หลังเสร็จส้ิน 

   ปฏิบัติราชการนับถึงเวลาส้ินสุดปฏิบัติ 

   ราชการ 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เช่ียวชาญ ,

ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ : สูง 

บริหาร : ต้น, สูง 

270 

 

(ต่างประเทศ

3.100) 

 

 

 

ค่าเช่าท่ีพัก 

จำเป็นต้องพักแรม ห้ามเบิก  กรณี  ​ ⮚ พักในยานพาหนะ 

                             ​ ​ ​ ⮚ ทางราชการจัดที่พักให ้

การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 

1. ค่าเช่าท่ีพักเหมาจ่าย 

2. ค่าเช่าท่ีพักจ่ายจริง 

ถ้า เป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่า 

     ที่พักในลักษณะเดียวกันท้ังคณะ (รวมพนักงานขับรถ) 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจ่าย 
 

ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ : ต้น  

 

800 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ : สูง 

บริหาร : ต้น, สูง 

 

1,200 

 
 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ เลือกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 



 

 

ประเภท / ระดับ 

 

                อัตรา 

          (บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว  ห้องพักคู่ 

ท่ัวไป : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน, อาวุโส 

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ : ต้น 

 

1,500    850 

หมายเหตุ​ อัตราห้องพักคู่ ​ ​ (850 x2 = 1,700 บาท) 

​ ​ หรือ พัก 3 คน/1 ห้อง ​ (850 x3 = 2,250 บาท) 

​ เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท (คนละอัตรากับอบรม 1,450) 

ท่ัวไป : ทักษะพิเศษ 

วิชาการ : เช่ียวชาญ ,ทรงคุณวุฒิ 

อำนวยการ : สูง 

บริหาร : ต้น, สูง 

 

2,200  1,200 

หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 

 

กรณีการเดินทางไปราชการในท้องท่ีท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว 

ให้ทำบันทึกขอเบิกค่าเช่าท่ีพักเพ่ิมได้อีก 25% 

 

 

ค่าพาหนะ 
ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ 

ค่าเช้ือเพลง  ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ ของผู้เดินทาง 

 

นิยามพาหนะประจำทาง 

​ บริการท่ัวไปประจำ 

​ เส้นทางแน่นอน 

​ ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 

 

​ ข้อยกเว้น 

​ ไม่มีพาหนะประจำทาง 

​ มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ 

​ ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องช้ีแจงเหตุผล ความจำเป็น 

 

ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  

* ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
 

* อัตราเงินชดเชย 

1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

​ * คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง Google Maps 

 

ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 



​ *ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ ว 42 ลว. 26 26 ก.ค. 50 

        ไป-กลับ ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือทำงาน กับสถานียานพาหนะประจำทาง/  

             สถานท่ีจัดยานพาหนะ 

​ ​  ภายในจังหวัดเดียวกัน เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท (จ.เชียงใหม่ 

ไป-กลับ 2 เท่ียว x 200 บาท) หรือตามจริงมีใบเสร็จจากกรมการขนส่ง 

 ถ้าข้ามเขตจังหวัด 

​ เขตติดต่อ หรือ ผ่าน กทม.เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 

​ เขตติดต่อจังหวัดอ่ืนเท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 

​ ไป-กลับ ระหว่างท่ีอยู่ ท่ีพักกับสถานท่ีปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบ

คัดเลือก) ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกินสองเท่ียว 

​ ภายในเขต กทม. 

ผู้ซ่ึงไม่มีสิทธิ จะเบิกตามกรณีข้างต้น ต้องมีสัมภาระ หรือส่ิงของเคร่ืองใช้ของทาง

ราชการ 

   ค่าโดยสารเคร่ืองบินในประเทศ 

เบิกค่าเคร่ืองบินในอัตรา (ช้ันท่ีน่ัง) 

ช้ันประหยัด / ช้ันต่ำสุด ช้ันธุรกิจ 

ท่ัวไป   : ชำนาญงาน   อาวุโส ​
วิชาการ : ชำนาญการ ชำนาญการ

พิเศษ  

อำนวยการ : ต้น    

ท่ัวไป           : ทักษะพิเศษ     ​
วิชาการ        : เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ       ​
อำนวยการ    : สูง  

บริหาร         : ต้น  สูง    C 9             

หมายเหตุ  กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน (ทำบันทึกขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ)       

นอกจากข้างต้น ไม่เข้าหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ              

                  หลักฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน 

  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหน้ีเป็นหลักฐาน 

  ในการเบิกเงิน 

  กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน  

​  ​ ใบเสร็จรับเงิน และ 

​ ​ กากบัตรโดยสาร (ยกเว้นไม่ต้องแนบ) 

  กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

�​ หนังสือส่ังการ หนังสือเชิญประชุม/บันทึกขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ 

ประชุม/สัมมนาในระบบท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว 

    ​ 🞅 กำหนดการประชุม/อบรมของโครงการ            

        ​ 🞅 สัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   

​ 🞅 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708]  

เพ่ือเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง    

​ 🞅 ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 

    ​ 🞅 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน (ถ้ามี)   

    ​ 🞅 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [กรณีไม่สามารถเรียก

หลักฐานการรับเงิน]จากผู้รับเงินได้)  

   ​ 🞅 แนบแผนท่ี Google Maps กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว 

    ​ 🞅 เอกสารอ่ืน ๆ ......................... 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 

จัดทำโดย 

นางวิภา ทองรับแก้ว และทีมงาน Finance Clinic 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี เชียงใหม่ 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 


