
  

 การเบ�กจ�ายค�าใช
จ�าย
ในการเด�นทางไปราชการ



  

    หล�กเกณฑ	การเบ
กค�าใช�จ�ายในการ   
   เด
นทางไปราชการ (ในราชอาณาจ�กร)

  1. การเด
นทางไปราชการช�!วคราว

  การเด
นทางไปราชการในราชอาณาจ�กร แบ�งออกเป$น 3 ประเภท ค(อ

  2. การเด
นทางไปราชการประจ*า

  3. การเด
นทางกล�บภ+ม
ล*าเนา



  

  การเด
นทางไปราชการช�!วคราว



  

 1. จดหมายเช
ญจากหน�วยงานท.!จะเด
น   
     ทางไป ม.รายละเอ.ยดต�างๆ เช�น

  1.1. ขอเช
ญไปประช2ม/ส�มมนา/  
         อบรม/ฟ6งบรรยาย/ด+งาน

ข�7นตอนของการเบ
กจ�าย ม.ด�งต�อไปน.7



  

  - หล�กการและเหต2ผล
  1.2. โครงการของหน�วยงานท.!จ�ด

  - ว�ตถ2ประสงค	
  - ห�วข�อการประช2มเช
งปฏ
บ�ต
การ
  - ว
ธ.การด*าเน
นงาน
  - ผ+�เข�าร�วมประช2ม/อบรม/ส�มมนา

  - ระยะเวลาด*าเน
นการ   - สถานท.!จ�ดงาน
  - ผลท.!คาดว�าจะได�ร�บ   - ก*าหนดการ

  - ผ+�ต
ดต�อประสานงาน   - แผนท.!



  

  2.  ห�วหน�าหน�วยงานจะท*าหน�งส(อเสนอคณบด.  
        เร(!อง “ขออน2ม�ต
บ2คคลเข�าร�วมเด
นทางไป
       ประช2ม/ส�มมนา/อบรม/ฟ6งบรรยาย/ด+งาน 
       ม.รายละเอ.ยด ด�งน.7

 - หน�วยงานท.!ไหน จ�ดงานอะไร
 - สถานท.!จ�ดท.!ไหน เม(!อไร เวลาใด
 - ส�งใครไป และได�ประโยชน	อย�างไร

 - ค�าใช�จ�ายอะไรบ�าง เป$นจ*านวนเง
นเท�าไร



  

       หน�งส(อขออน2ม�ต
ส�งบ2คลากรเด
นทางไปเข�า
  ร�วมประช2ม/อบรม/ส�มมนา จะก*าหนดด�วยว�า 
  ขออน2ม�ต
เด
นทางไป “โดยไม�ถ(อเป$นว�นลา”  
  และการขออน2ม�ต
เด
นทางจะเร
!มต�7งแต�ว�นออก
  เด
นทางจนถ@งว�นเด
นทางกล�บถ@งบ�าน พร�อม  
  ก�บขออน2ม�ต
ค�าใช�จ�ายท�7งหมด โดยแยกเป$น
  ข�อๆ ได�แก� 



  

 - ค�าเบ.7ยเล.7ยง 

 - ค�าเช�าท.!พ�ก

 - ค�าพาหนะ

  หมายเหต2 ถ�าม.ค�าลงทะเบ.ยน ข�7นตอนการท*าเบ
กจ�าย 
  ให�แยกท*าเร(!องเบ
กจ�ายเฉพาะค�าลงทะเบ.ยนอ.กหน@!งฉบ�บ 

 - ค�าลงทะเบ.ยน



  

  เม(!อทางหน�วยงานได�ร�บอน2ม�ต
จากคณบด.ให�บ2คคล 
  เด
นทางไปราชการแล�ว จ@งด*าเน
นการท*าเร(!องขอ
  จองท.!พ�ก จองต�Cวการเด
นทาง ให�เร.ยบร�อย พร�อมท.!
  จะเด
นทางไปราชการ 

  และเม(!อถ@งเวลาเด
นทางไปราชการให�เกDบหล�กฐาน  
  การเบ
กจ�ายท2กอย�าง และหล�งจากการเด
นทาง
  กล�บมาปฏ
บ�ต
ราชการตามปกต
 ให�ท*ารายงานการ
  เด
นทางไปราชการ เพ(!อขอเบ
กค�าใช�จ�ายต�างๆ 



  

  หล�กฐานท.!ต�องน*ามาประกอบท*าเร(!องเบ
กจ�าย

   1. ใบเสรDจร�บเง
นของค�าเช�าท.!พ�ก  

   2. ใบแจ�งรายการของโรงแรม (Folio)  
 (กรณ.เช�าโรงแรม)
   3. กากต�Cวการเด
นทาง เช�น ต�Cวรถไฟ   
ต�Cวรถประจ*าทาง ต�Cวเคร(!องบ
น



  

   เอกสารการท*าเร(!องเบ
กจ�าย ม.ด�งต�อไปน.7

   1. ท*าใบเบ
กค�าใช�จ�ายในการเด
นทางไปราชการ

 - บอกรายละเอ.ยดการเด
นทางต�7งแต�ว�นเด
นทาง
   ออกจากบ�าน จนถ@งว�นเด
นทางกล�บถ@งบ�าน      
   ว�นท.!เท�าไร เวลาใด
 - บอกค�าใช�จ�ายแต�ละรายการ แล�วรวมจ*านวน
   เง
นท�7งหมด โดยให�ผ+�เด
นทางลงช(!อ “ผ+�ขอร�บเง
น”



  



  

   2. ท*าหล�กฐานการจ�ายเง
นค�าใช�จ�ายในการเด
น
ทางไปราชการ  บอกรายละเอ.ยดค�าใช�จ�ายต�างๆ เช�น

  - ค�าเบ.7ยเล.7ยง

  - ค�าเช�าท.!พ�ก

  - ค�าพาหนะ ในช�องหมายเหต2ให�บอกรายละเอ.ยดการ 
                     เด
นทาง โดยทางใด จากไหนถ@งไหน

  - ค�าใช�จ�ายอ(!นๆ



  



  

    ข�7นตอนส�งเร(!องเบ
กจ�าย   
 

  1. ท*าเร(!องขออน2ม�ต
เบ
กจ�ายค�าใช�จ�ายในการเด
นทาง  
     ไปราชการ

  2. แนบหล�กฐานประกอบการเบ
กจ�ายต�วจร
งท�7งหมด 

  3. แนบใบเบ
กค�าใช�จ�ายในการเด
นทางไปราชการ 

  4. แนบหล�กฐานการจ�ายเง
นค�าใช�จ�ายในการเด
นทาง 
     ไปราชการ 



  

      น*าเอกสารท�7ง 4 รายการ เสนอห�วหน�าอน2ม�ต

  ให�เบ
กจ�าย แล�วเสนอต�อคณบด.อน2ม�ต
ให�จ�ายได�
 

      เม(!อคณบด.อน2ม�ต
แล�ว ส�งเร(!องต�วจร
งท�7งหมด 
  พร�อมส*าเนา 1 ช2ด ให�งานการเง
น เพ(!อท*าเร(!อง
  เบ
กจ�ายต�อไป ส*าเนา 1 ช2ด เกDบไว�ท.!หน�วยงาน



  

  จบข�7นตอนของ
การเบ
กจ�ายค�าใช�จ�ายในการเด
นทางไปราชการ 

  ส�วนค�าใช�จ�ายท.!ขออน2ม�ต
จะต�องเป$นค�าใช�จ�าย
  ท.!ตรงตามระเบ.ยบของกระทรวงการคล�ง โดย 
  ม.รายละเอ.ยดด�งต�อไปน.7



  

  หล�กเกณฑ	การเบ
กค�าเบ.7ยเล.7ยง ม. 2 ประเภท

   1. ประเภท ก

   1. ประเภท ข



  

 ประเภท ก.   - การเด
นทางนอกท�องท.!จ�งหว�ด

 ประเภท ข.   - การเด
นทางในเขตกร2งเทพมหานคร

  - การเด
นทางนอกท�องท.!ต�างอ*าเภอ



  

 ให�น�บต�7งแต�เวลาออกเด
น   
 ทางจากสถานท.!อย+�หร(อ 
 สถานท.!ปฏ
บ�ต
ราชการตาม
 ปกต
 จนกล�บถ@งสถานท.!อย+� 
 หร(อสถานท.!ปฏ
บ�ต
ราชการ
 ปกต
แล�ว แต�กรณ.

  การน�บเวลาเด
นทาง 

  ให�น�บเวลาเด
นทาง  
  24 ช�!วโมงเป$น 1 ว�น   
  เศษของว�นต�องเก
น
  กว�า 12 ช�!วโมง จ@งจะ
  น�บเป$น 1 ว�น



  

  
  กรณ.ข�าราชการเด
นทางไปเข�าร�วมประช2ม/
  อบรม/ส�มมนา และเส.ยค�าลงทะเบ.ยน ถ�าผ+�จ�ดฯ    
  ม.อาหารเช�า อาหารกลางว�น และอาหารเยDน หร(อ
  โรงแรมจ�ดเล.7ยงอาหารเช�า ผ+�ท.!เข�าร�วมประช2ม/
  อบรม/ส�มมนา จะเบ
กค�าเบ.7ยเล.7ยงไม�ได� 
  แต�ถ�าผ+�จ�ดฯ จ�ดอาหารให�เป$นบางม(7อ ให�เบ
กได� 
  ตามระเบ.ยบด�งน.7



  

  ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 9 ข@7นไป  
  หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

  ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 3 ถ@ง
  ระด�บ 8 หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

  ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 1 ถ@ง
  ระด�บ 2 หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

อ�ตราค�าเบ.7ยเล.7ยงเด
นทางในประเทศ (เหมาจ�าย)
ประเภท ข.

     180      
  

     108      
  

     126      
  

     144      
  

     240      
  

     210      
  

(ระเบ.ยบใหม�เร
!มต�7งแต� 2 สค.50) ประเภท ก.



  

          หล�กเกณฑ	การเบ
กค�าท.!พ�ก

   1. กรณ.เด
นทางไปราชการคนเด.ยว ให�   
       เบ
กได�เท�าท.!จ�ายจร
งแต�ไม�เก
นอ�ตรา   
       ตามบ�ญช. 



  

  ก. ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 8 ลงมาหร(อต*าแหน�งท.!  
      เท.ยบเท�า ให�พ�กรวมก�นสองคนต�อหน@!งห�อง

  2. กรณ.เด
นทางไปราชการเป$นหม+�คณะฯ 
     ให�ผ+�เด
นทางเบ
กค�าเช�าท.!พ�ก ได�ด�งน.7



  

 ข. ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 9 ข@7นไปหร(อต*าแหน�งท.! 
     เท.ยบเท�า ให�เบ
กค�าเช�าท.!พ�กได�เท�าท.!จ�ายจร
งใน
     อ�ตราค�าเช�าห�องพ�กคนเด.ยว (สามารถนอน
     ห�องพ�กเด.!ยวได�) ไม�เก
นอ�ตราท.!กฎหมาย
     ก*าหนดไว�



  

   ระเบ.ยบการเบ
กค�าท.!พ�ก

   - ค�าเช�าห�องคนเด.ยว

   - ค�าเช�าห�องพ�กค+�

   - ใบแจ�งรายการของโรงแรม (Folio)



  

 ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 10 ข@7นไป   
 หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

 ไม�เก
น 2,500 บาท : ว�น

 ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 9 หร(อ
 ต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

 ไม�เก
น 1,600 บาท : ว�น

 ไม�เก
น 1,000 บาท : ว�น
 ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 8 ลงมา   
 หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

     อ�ตราค�าเช�าโรงแรมในประเทศ



  

    หล�กเกณฑ	การเบ
กค�าพาหนะ

        ค�าพาหนะ รวมถ@ง ค�าเช�ายานพาหนะ   
 ค�าเช.7อเพล
งหร(อพล�งงานส*าหร�บยานพาหนะ  
 ค�าระวางบรรท2ก ค�าจ�างคนแบกหาม และ
 อ(!นๆ ท.!ม.ความหมายในท*านองเด.ยวก�น



  

    ยานพาหนะประจ*าทาง หมายถ@ง รถไฟ รถโดยสาร 
  ประจ*าทางตามกฎหมายว�าด�วยการขนส�งทางบก   
  และเร(อกลเด
นประจ*าทางตามกฎหมายว�าด�วยการ  
  เด
นเร(อในน�านน7*าไทย และให�หมายความรวมถ@ง  
  ยานพาหนะอ(!นใดท.!ให�บร
การขนส�งแก�บ2คคลท�!วไป
  เป$นประจ*าโดยม.เส�นทางและอ�ตราค�าโดยสารและ
  ค�าระวางท.!แน�นอน



  

     1.  การเด
นทางโดยรถโดยสารประจ*าทาง
   ระหว�างจ�งหว�ด   ให�เบ
กค�าพาหนะได�เท�าท.!
   จ�ายจร
งไม�เก
นอ�ตราท.!คณะกรรมการควบค2ม     
   การขนส�งทางบกกลางก*าหนดตามหล�กเกณฑ	 
   ด�งน.7



  

 ก. รถโดยสารประจ*าทางธรรมดา 
       - รถโดยสารประจ*าทางล�กษณะรถมาตรฐาน 2
          (รถโดยสารปร�บอากาศช�7น 2)  
       - รถโดยสารประจ*าทางล�กษณะรถมาตรฐาน 1 
          (รถโดยสารปร�บอากาศช�7น 1) 
    ส*าหร�บผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 1 ข@7นไป หร(อ  
    ต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า



  

 ข. รถโดยสารประจ*าทางล�กษณะรถมาตรฐาน (ก) 
      -  รถโดยสารปร�บอากาศช�7น 1 ชน
ดไม�เก
น 
          24 ท.!น�!ง ส*าหร�บผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 5 
          ข@7นไป หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า



  

   2.  การเด
นทางโดยรถไฟ   ให�เบ
กได�ตาม
 หล�กเกณฑ	ด�งน.7
      2.1  รถธรรมดา 
         - รถช�7นท.! 3 ส*าหร�บผ+�ด*ารงต*าแหน�ง
 ระด�บ 1 ถ@งระด�บ 2 หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

   - รถช�7นท.! 2 ส*าหร�บผ+�ด*ารงต*าแหน�ง
 ระด�บ 3 ข@7นไป หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า



  

        2.2  รถรวดเรDว 
         - รถช�7นท.! 3  น�!งธรรมดา ส*าหร�บผ+�ด*ารง 
ต*าแหน�งระด�บ 1 ถ@งระด�บ 2 หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

   - รถช�7นท.! 2 น�!งธรรมดา หร(อน�!งปร�บอากาศ 
 หร(อน�!งนอนธรรมดา ส*าหร�บผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 3  
 ข@7นไปหร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า
         -  รถช�7นท.! 2 ท.!นอนปร�บอากาศ ส*าหร�บผ+�ด*ารง
 ต*าแหน�งระด�บ 5 ข@7นไป หร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

(เด
นทางโดยรถไฟ)



  

         2.3  รถด�วนหร(อรถด�วนพ
เศษ 
         - รถช�7นท.! 3 น�!งธรรมดา ส*าหร�บผ+�ด*ารง  
   ต*าแหน�งระด�บ 1 ถ@งระด�บ 2 หร(อต*าแหน�งท.!
   เท.ยบเท�า

   - รถช�7นท.! 2 น�!งธรรมดา หร(อน�!งปร�บ
   อากาศ  หร(อน�!งนอนธรรมดา ส*าหร�บผ+�ด*ารง
   ต*าแหน�งระด�บ 3 ข@7นไปหร(อต*าแหน�งท.!เท.ยบเท�า

(เด
นทางโดยรถไฟ)



  

         - รถช�7นท.! 2 น�!งนอนปร�บอากาศ ส*าหร�บ
  ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 5 ข@7นไป หร(อต*าแหน�งท.!  
  เท.ยบเท�า
         - รถช�7นท.! 1 น�!งนอนปร�บอากาศ ส*าหร�บ
  ผ+�ด*ารงต*าแหน�งระด�บ 6 ข@7นไป หร(อต*าแหน�งท.!
  เท.ยบเท�า  

(เด
นทางโดยรถไฟ)



  

        การเด
นทางโดยรถด�วนพ
เศษด.เซลรางปร�บ  
  อากาศ (สปร
นเตอร	) ม.บร
การเฉพาะรถช�7น 2 น�!ง  
  ปร�บอากาศ จ�ดอย+�ในขบวนรถประเภทรถด�วนซ@!ง
  การรถไฟแห�งประเทศไทย ได�ค
ดค�าโดยสารและ
  ค�าธรรมเน.ยมต�างๆ (รวมค�าบร
การอาหาร และ
  เคร(!องด(!มแล�ว) ด�งน�7นผ+�เด
นทางไปราชการจ@งม.ส
ทธ

  เบ
กค�าโดยสารได�เตDมจ*านวนท.!จ�ายไปจร
ง (เร
!มใช�
  ต�7งแต�ว�นท.! 1 ม
ถ2นายน 2536 เป$นต�นไป) 



  

   การเด
นทางโดยใช�ยานพาหนะส�วนต�ว  ตาม
   ระเบ.ยบกระทรวงการคล�ง ให�ความหมายไว�ว�า

    “ยานพาหนะส�วนต�ว”  หมายความว�ารถยนต	ส�วนบ2คคล 
 หร(อรถจ�กรยานยนต	ส�วนบ2คคล ซ@!งม
ใช�ของทางราชการ 
 ท�7งน.7ไม�ว�าจะเป$นกรรมส
ทธ
Xของผ+�เด
นทางไปราชการหร(อไม�
 กDตาม

    “เง
นชดเชย” หมายความว�า เง
นค�าพาหนะท.!เหมาจ�าย
 ให�เป$นค�าใช�จ�ายส*าหร�บการใช�ยานพาหนะส�วนต�วเด
นทาง
 ไปราชการ



  

     ค�าพาหนะร�บจ�างข�ามเขตจ�งหว�ด
     ระหว�างท.!อย+� ท.!พ�ก ท.!ท*างาน ก�บสถาน.ยานพาหนะ 
  ประจ*าทาง หร(อสถานท.!จ�ดยานพาหนะท.!ใช�ในการ  
  เด
นทางไปราชการ

  เขตต
ดต�อกร2งเทพฯ  เท.!ยวละไม�เก
น 400 บาท

  เขตต
ดต�อจ�งหว�ดอ(!น เท.!ยวละไม�เก
น 300 บาท



  

      การใช�ยานพาหนะส�วนต�วเด
นทางไปราชการ 
  ให�เบ
กเง
นชดเชย ให�แก�ผ+�เด
นทางไปราชการซ@!ง
  เป$นเจ�าของหร(อผ+�ครอบครอง แล�วแต�กรณ.ได�ใน
  อ�ตราต�อ 1 คน ด�งน.7

  1. รถยนต	ส�วนบ2คคล   ก
โลเมตรละ 4 บาท

  2. รถจ�กรยานยนต	      ก
โลเมตรละ 2 บาท



  

     
        ผ+�เด
นทางไปราชการซ@!งเป$นเจ�าของผ+�ครอบ  
  ครอง หร(อผ+�ข�บยานพาหนะส�วนต�ว เด
นทางไป  
  ราชการ หากเก
ดอ2บ�ต
เหต2จากการใช�ยานพาหนะ
  ส�วนต�วไปราชการ ผ+�เด
นทางไปราชการจะ
  เร.ยกร�องให�ทางราชการจ�ายเง
นให�นอกจาก
  เง
นชดเชยไม�ได�อ.ก ท�7งน.7ไม�ว�าจะเป$นกรณ.ใดๆ 



  

  1.  ผ+�ด*ารงต*าแหน�ง ระด�บ 6 ข@7นไปหร(อเท.ยบเท�า  
  สามารถเด
นทางไปราชการโดยเคร(!องบ
นในช�7นต!*าส2ด  
  (หร(อท.!เร.ยกว�าช�7นประหย�ด, ช�7นธรรมดา)

  2.  ผ+�ด*ารงต*าแหน�ง ระด�บ 10 ข@7นไป  สามารถเด
นทางไป 
  ราชการโดยเคร(!องบ
นในช�7นหน@!ง (หร(อท.!เร.ยกว�า ช�7นธ2รก
จ)

    การเด
นทางไปราชการโดยเคร(!องบ
น  



  

  ราชก
จจาน2เบกษา  
  หน�า ๑ เล�ม ๑๒๔ ตอนพ
เศษ ๙๑ ง

  ว�นท.! ๒ ส
งหาคม ๒๕๕๐

  ระเบ.ยบกระทรวงการคล�ง 
ว�าด�วยการเบ
กค�าใช�จ�ายในการเด
นทางไปราชการ

พ.ศ. ๒๕๕๐

    แหล�งอ�างอ
ง  



  

จ�ดท�าโดย

 นางสาวส�ภ�คจ�รา วงศ�ก�จเจร�ญ
๑๕ มกราคม ๒๕๕๑


