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บทท่ี 1 
บทน า 

ความส าคัญและความเป็นมา 
  
  จากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกลุ่มตรวจสอบภายใน
ไดต้รวจสอบค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการโดยใช้ดุลพินิจ และการเบิกที่ไม่เหมาะสม ไม่เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ท าให้เกิดปัญหาการตีความ ความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการเบิกค่าใช้จ่าย
การเดินทางไปราชการ และสาเหตุส่วนหนึ่งอาจเกิดจากเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ในระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   
  เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ ต้องอยู่ภายใต้หลักคิดทาง
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  และเนื่องจากค าสั่ง ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวกับพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมมีหลายฉบับและอาจถูกปรับเปลี่ยนไปโดยผลของ
กฎหมายใหม่หรือค าสั่งการใหม่ ๆ ซึ่งเป็นปัญหาส าหรับการเบิกจ่าย กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้จัดท าคู่มือ
ฉบับนี้ โดยคัดเลือกรายการที่พิจารณาเห็นว่าส าคัญและมีผลบังคับใช้อยู่ เพ่ือให้ผู้มีสิทธิและผู้ปฏิบัติ หรือ
ผู้เกี่ยวข้องน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 
 
วัตถุประสงค์  
 
 1. เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข อัตรา ตามกฎหมาย 
ระเบียบก าหนด ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 
 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
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บทท่ี 2  
สาระส าคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
 เนื่องจากกฎหมายซึ่งก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้มีการประกาศใช้ ยกเลิ ก แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม เพื่อให้วิวัฒนานาการเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และให้สะดวกในการปฏิบัติ
ราชการ  
 คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นด้วยความมุ่งหมาย เพ่ือให้ผู้มีสิทธิเบิกและผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบได้ใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่
ทางราชการก าหนดไว้  ส่วนการตรวจสอบความสมบูรณ์ของหลักฐานการจ่ายและความถูกต้อง ผู้ตรวจสอบ
จ าต้องอาศัยกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งการ และมาตรการอ่ืน ๆ ตลอดจนการช่างสังเกต ความรอบรู้  จึงจะ
ได้ผลสมบูรณ์  เมื่อได้คู่มือนี้ไปแล้วควรติดตามความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงคู่มือให้
ทันสมัยอยู่เสมอ  กฎหมายและระเบียบที่มีผลบังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน ได้แก่ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 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. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
 11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการดินทางไปราชการ ฉบับที่ 2         
        พ.ศ. 2554  
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หลักทั่วไปเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรมขึ้นไปมี
อ านาจหน้าที่ในการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามความ
จ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตาพระราชกฤษฎีกานี้  ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้นให้
ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ทั้งนี้ หัวหน้า
ส่วนราชการอาจออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจ่ายเพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็นและประหยัดก็ได้ (มาตรา 6) 
 2. ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ หรือเป็นข้าราชการที่ไม่ใช่ต าแหน่ง ชั้น ยศ ตามที่  
ก าหนดให้กระทรวงการคลังมีอ านาจเทียบต าแหน่งกับข้าราชการ (มาตรา 7) 
 3. สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง ให้ผู้
มีอ านาจอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
(มาตรา 8 และ ข้อ 5) 
 4.กรณีเดินทางล่วงหน้า หรือยังไม่เดินทางกลับเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ (เหตุส่วนตัว) โดย
ได้รับการอนุมัติให้ลากิจ / ลาพักร้อนแล้วต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจด้วย (มาตรา  8
และ ข้อ 5) 
 5. กรณีมีการเดินทางออกนอกเส้นทางระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อนตาม มาตรา 8/1 ให้เบิกค่า
พาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 6. กรณีมีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นภายหลังวันที่เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายเดินทางในต าแหน่งที่สูงขึ้นนับแต่วันที่มีค าสั่ง แม้ค าสั่งนั้นจะมีผลย้อนหลังไปถึง / ก่อนวันออก
เดินทาง (มาตรา 9) 
 7. กรณีเดินทางไปรักษาการ / รักษาราชการแทน (มาตรา 10) 

 เดินทางไป : ใช้สิทธิตามต าแหน่งระดับที่ด ารงอยู่ 
 เดินทางระหว่างรักษาการ / รักษาราชการ และเดินทางกลับมา 

ด ารงต าแหน่งเดิม : ใช้สิทธิระดับที่รักษาการ / รักษาข้าราชการ 
 8. พระราชกฤษฎีกาได้ก าหนดห้ามมิให้ผู้เดินทางเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส าหรับ
วันที่หยุดอยู่ ณ ที่ใดโดยไม่มีความจ าเป็นในทางราชการ การหยุดพักโดยมีความจ าเป็นในทางราชการ 
หมายความรวมถึง ความจ าเป็นในการเดินทางด้วย เช่น รอเวลาต่อรถ รอเวลาขึ้นเครื่องบิน ส่วนกรณีผู้
เดินทางเจ็บป่วยระหว่างการเดินทางซึ่งเข้าหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนดก็ย่อมเบิกได้  อนึ่ง ความจ าเป็นที่
เกิดจากเหตุสุดวิสัย เช่น น้ าท่วม ทางขาด ผู้เดินทางย่อมเบิกค่าใช้จ่ายฯ ได้ ซึ่งข้อเท็จจริงต้องปรากฏว่า    
ไม่สามารถเดินทางต่อไปได้อย่างไม่มีทางแก้ไข หรือเดินทางต่อไปได้แต่ต้องเสียค่าใช้จ่ายมากเกินเหตุให้
พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป  โดยให้ค านึงถึงหลักความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการ ประหยัด และ
เหมาะสมด้วย (มาตรา 11) 
 9. ต้องปรากฏว่าได้มีการเดินทางไปราชการจริง 
    2.1 ต้องมีการเดินทางจริง 
    2.2 โดยสารพาหนะรับจ้าง (บก.111) ตามที่รับรองตนเองได้ไปจ่ายจริง 
    2.3 ต้องเป็นการดินทางไปราชการโดยแท้ (ไม่ใช่เดินทางไปธุรกิจส่วนตัวแล้วน าค่าใช้จ่ายใน
เดินทางมาเบิก 
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 10. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ผู้เดินทางจะเบิกได้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายฯ ตามพระราชกฤษฎีกา
ก าหนดไว้เท่านั้น 
 11. การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่พระราช
กฤษฎีกาก าหนดไว้เท่านั้น 
 12. ผู้เดินทางต้องมีหลักฐานประกอบการใช้จ่าย 
     6.1 รายงานการเดินทาง 
     6.2 หลักฐานการจ่าย ต้องเป็นหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้อง ซึ่งอาจเป็นใบรับรองการจ่าย 
ใบเสร็จรับเงิน ฯ ล ฯ  
 13. ผู้มีอ านาจในการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  ได้ออกค าสั่งอนุมัติให้ข้าราชการหรือลูกจ้าง
พนักงานราชการเดินทางไปราชการ ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน รวมทั้งการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางของผู้ได้รับค าสั่งด้วย 
 14. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

การเดินทางไปราชการ
ชั่วคราว 

 

บทท่ี 3 
ความหมายและหลักเกณฑ ์

                                                                                                    

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเกิด
ความเดือดร้อนในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้น
ในการเดินทางไปราชการนั้นๆ เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่าย
เพ่ือให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

 1. ข้าราชการ  
 2. ลูกจ้าง     
 3. พนักงานราชการ 
 4. บุคคลภายนอก 

 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 การเดินทางไปราชการประจ า 
 การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 
 

 

 การไปราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือ 
    ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการปกติ 

การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 
การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจ าใน 

 ต่างประเทศ 
 การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง
     ประเทศ 

 

 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ราชการได้แก่ 

 

การเดินทางไปราชการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
 

การเดินทางไปราชการชั่วคราวได้แก่ 
 



6 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
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สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ค่าใช้จ่ายที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิกได้แก่ 
 

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชา 
2. สิทธิที่เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี 
3. ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและ

เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
4. ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จ

สิ้นจากการปฏิบัติงาน เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของราชการเท่านั้น 

 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 ค่าเช่าที่พัก 

 ค่ายานพาหนะ รวมค่าเช่ายานพาหนะ น้ ามันเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 

 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

บทท่ี 4 
การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง หมายถึง ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการเดินทาง
ออกนอกพ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ 
 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิก
เบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง  
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ 
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการ 
เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักร้อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ
ราชการ (8.30 น.)  และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติการ (16.30 น.) 
 
อัตราการเบิกเบี้ยเลี้ยง 
                ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ประเภท  ระดับ อัตรา 

 ข้าราชการ 
ประเภทอ านวยการ 
ประเภทวิชาการ 
 
ประเภททั่วไป 

 
 ลูกจ้างประจ า 
 พนักงานราชการ 
กลุ่มงานบริการ/เทคนิค 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ - ๑๗ ปี ) 
กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ - ๑๐ ปี 
 

 
ระดับต้น 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และ 
ระดับช านาญการพิเศษ 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน 
ระดับอาวุโส 

เทียบเท่าข้าราชการประเภททั่วไปปฏิบัติงาน 

เทียบเท่าข้าราชการประเภท 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 

240 

 ข้าราชการ 
ประเภทบริหาร 
ประเภทอ านวยการ 
ประเภทวิชาการ 
ประเภททั่วไป 

 
ระดับต้น ระดับสูง 
ระดับสูง 
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
ระดับทักษะพิเศษ 

270 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 พนักงานราชการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วิชาชีพ
เฉพาะ/ กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
(ผู้ที่ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุด 
ของบัญชีอัตราค่าตอบแทน) 

เทียบเท่าข้าราชการประเภทประเภทวิชาการ 
ประเภทเชี่ยวชาญ 

 
การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับถึง
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ดังนี้  

 กรณีไม่พักแรม นับ 24 ชั่วโมง   =  1    วัน  
     เกิน 12 ชั่วโมง  =  1    วนั  
     เกิน   6 ชั่วโมง  =  1/2 วัน  

 กรณีพักแรม    นับ 24 ชั่วโมง   =  1    วัน  
     เกิน 12 ชั่วโมง  =  1    วนั 
 
วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 
วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 2 
วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 

  การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๘ ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
  การเดินทางไปราชการโดยไม่พักแรม และนับเวลาได้ ๑๓ ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยง ได้หนึ่งวัน 
 
ตัวอย่าง นาย ก เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 มิถุนายน 2561 เวลา 06.00 น. และ  

เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 มิถุนายน  2561 เวลา 20.00 น. ค านวณได้ดังนี้  
1 มิ.ย.   2 มิ.ย.   3 มิ.ย.   3 มิ.ย.  
06.00   06.00   06.00   20.00  

24 ชั่วโมง  24 ชั่วโมง  14.00 ชั่วโมง  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้ เท่ากับ 3 วัน 
 

ข้อห้ามเบิก 
 1. การเดินทางไปราชการมีระยะเวลาในการเดินทางไป-กลับระหว่างที่อยู่กบัสถานที่ปฏิบัติราชการ
ชั่วคราวในแต่ละวันไม่เกินกว่า 12 ชั่วโมง แต่ผู้เดินทางได้เขียนรายงานเพื่อขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน 
 2. ระหว่างการเดินทาง ผู้เดินทางหยุดอยู่ ณ ที่ใด โดยไม่มีความจ าเป็นในทางราชการ  
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ค่าเช่าที่พัก 
 
ค่าเช่าที่พัก  หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรมอ่ืน 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 

 1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย  
 2. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 
หลักเกณฑ ์
 1. เบิกได้กรณีจ าเป็นต้องพักแรม  
 2. ท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเที่ยว หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ ให้เบิกค่าเช่าที่พัก 
เพ่ิมได้ไม่เกิน 25 % ของอัตราที่ก าหนด 
 3. กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใด 
อย่างหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 
 4. กรณเีป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้ง 
คณะตลอดการเดินทาง  
 5. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็น 
กรณ ีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 

 
อัตราค่าเช่าทีพ่ักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  เหมาจ่าย 

   ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
ประเภท / ระดับ 

 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน  ช านาญงาน  อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ  ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น  
(รวมทั้งพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า) 

 
800 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

 
1,200 
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อัตราค่าเช่าทีพ่ักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 
  ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 
ประเภท / ระดับ 

 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน  ช านาญงาน  อาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ  ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ต้น 
(รวมทั้งพนักงานราชการ,ลูกจ้างประจ า) 

 
1,500 

 
850 

 
หมายเหตุ อัตราห้องพักคู่   (850 x2 = 1,700 บาท) 
  หรือ พกั 3 คน/1 ห้อง  (850 x3 = 2,250 บาท) 
  เดินทางคนเดียวเบิกได้ไม่เกิน 1,500 บาท 
 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : สูง 
บริหาร : ต้น, สูง 

 
2,200 

 
1,200 

 
หมายเหตุ จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 
วิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร : สูง 

2,500          1.,400 

หมายเหตุ    - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
      - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจ าเป็นต้องมีที่พักเพ่ือประสานงานให้เบิกได้อีก 

1 ห้อง  หรือเบิกห้องชุดได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินและเงื่อนไขท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 
ข้อห้ามเบิก 
 1. พักในยานพาหนะ เช่นการเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางที่ต้องค้างคืน 

2. ทางราชการจัดที่พักให้ เชน่ บ้านพักรับรอง 
3. กรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่า

เช่าที่พัก เว้นแต่กรณีจ าเป็น 
 4. ระยะทางไม่เกิน 90 กิโลเมตร จากที่อยู่หรือที่ปฏิบัติงานปกติถึงที่ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งส านักงาน 
อยู่ในวิสัยที่จะเดินทางกลับได้ 

 
 
 



11 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 
ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลง  ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม
สิ่งของของผู้เดินทาง 

ค่าพาหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
 1.พาหนะรับจ้าง 
 2.พาหนะประจ าทาง 
 3.พาหนะส่วนตัว 

หลักเกณฑ์ 

 หลักท่ัวไป 
 1 ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง 
 2 เบิกโดยประหยัด 
 3. ตามสิทธิตนเอง 

ข้อยกเว้น 
 1. ในเส้นทางนั้นไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือ 
 2. มียานพาหนะจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ทางราชการ 
 3. ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้าง) แต่ต้องชี้แจงเหตุผล  และความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอ
     เบิก       

1.พาหนะรับจ้าง (มาตรา 22 และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 78 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2549) เช่น รถแท็กซ่ี รถจักยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด ดังนี้ 

ระดับต าแหน่ง 
 

หลักเกณฑ์การเบิกกระทรวงการคลัง 

 

ทุกระดับต าแหน่ง 
 

 
 

                        
                      เบิก 
 
 
 
          พาหนะรับจ้าง 

เบิกได้ส าหรับกรณีดังนี้ 
1. ไป - กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึงสถานี
รถประจ าทาง/ สถานที่จัดยานพาหนะ 
- ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ได้ก าหนดวงเงิน 
- ถ้าข้ามเขตจังหวัด ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
ก. เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
ข. เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
2. การเดินทางไป - กลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่
ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพฯ 
 
 

ค่าพาหนะ 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 กรณีมีความจ าเป็นต้องเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับที่ตั้งส านักงานเมื่อปฏิบัติ
ราชการเสร็จเพราะเหตุส่วนตัวเบิกค่าพาหนะเท่าท่ีจ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 
 กรณีการเดินทางนอกเส้นทางระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตาม
เส้นทางท่ีได้รับค าสั่งให้ไปราชการ 

 

ข้อห้ามเบิก 
1. เกินสิทธิตนเองอันพึงได้ 
2. การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก เบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 

 

2.พาหนะประจ าทาง หมายถึง บริการทั่วไปประจ า เส้นทางแน่นอน ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 
 2.1 รถโดยสารประจ าทาง เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่ง 
ทางบกกลางก าหนด 
 2.2 รถไฟ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ดังนี้ 
    

ระดับ ประเภท อัตราการเบิก/คน 
ทั่วไป : ช านาญงาน  อาวุโส  ทักษะพิเศษ  
วิชาการ : ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ     
             ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ : ต้น  สูง  
บริหาร : ต้น  สูง 
 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ ชั้น
ที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
(บนอ.ป.) 
 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 
วิชาการ : ปฏิบัติการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า 

รถด่วน รถด่วนพิเศษ 
ตั้งแตช่ั้นที่ 2 นั่งนอน 
ปรับอากาศลงมา 
 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ประหยัด 

 

 
3.ค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ  

ค่าพาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทาง
ราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ ก่อนการเดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย โดยให้ค านวณ
ระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง ตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ หากใช้เส้นทางของหน่วยงาน
อ่ืนที่ไม่มีตามเส้นทางกรมทางหลวง ให้ผู้เดินทางรับรองตนเองให้เบิกชดเชยตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

อัตราเงินชดเชย 
ประเภท กิโลเมตร:บาท 

1.รถยนต์ส่วนบุคคล 4 บาท 
2.รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 2 บาท 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

***ในกรณีผู้เดินทางตาม(2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่
เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ส าหรับส่วนราชการใดท่ีไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มี
อ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 

***การเดินทางที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทาง
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

ข้อควรจ า 
 ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
 ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง /  web site / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
 รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ 

 
ค่าพาหนะโดยทางเครื่องบิน 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9)  พ.ศ. 2560  
 

ข้าราชการ/ผู้ด ารงต าแหน่ง ชั่นที่นั่ง 
1.(ก) หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
(ข) ประธานรัฐสภา และรองประธานรัฐสภา 
(ค) ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 
(ง) ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
(จ) รัฐมนตรี 
(ฉ) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ต าแหน่งหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกระทรวงหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า   ประเภทบริหารระดับ
ต้น  อ านวยการระดับสูงหรือเทียบเท่า 

 
 
 

ชั้นธุรกิจ 

2.(ก)ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  ได้แก่ รองปลัดกระทรวง 
ผู้ตรวจราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
(ข)ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
อาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับช านาญงาน นอกจากท่ีระบุใน(ก) 

 
 
 
 

ชั้นประหยัด 

***(3) ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ ต่ ากว่าที่ระบุใน(ก)หรือ(ข) 
เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ โดย
ขออนุมัติจากอธิบดี 
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หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 

 
การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
 1. ให้ซื้อกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 2. เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ 
ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ 
 
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร 

1.กรณีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทน
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 

2.กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออก
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่าย 

 
วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางไปราชการท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

 
1.ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน า

เที่ยว เพ่ือขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

2.กรณีท่ีไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทางตามข้อ 1 ได้ ให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจ
ขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจาก
ทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงนิ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินได้   



15 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

 
ผู้เดินทางไปราชการสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการได้โดยประหยัด

และเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
1.เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายก็ไม่สามารถเดินทางให้ถึงจุดหมายปลายทางได้ เช่น    

ค่าปะยางรถยนต์ ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
2.ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ

กระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
3.ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ  ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ

ส่วนราชการ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด        
ที่ กค. 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  

4.ค่าทางด่วน ให้น าไปเบิกจ่ายจากค่าใช้จ่ายด าเนินงานตามปกติของหน่วยงานตามหนังสือที่ 
กระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 255 
 
 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับบุคคลภายนอก 

การเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอกกับต าแหน่งข้าราชการ 
 (1) หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค.0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 ก.ย. 2551 
 (2) หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค.0406.6/ว 105 ลงวันที่ 22 ก.ย. 2551 
 (3) หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค. 0406.6/ว 49 ลงวันที่ 31 พ.ค. 2553

ค่าใช้จ่ายอื่น 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

 

สิทธิเบิกในการเบิกได้แก่ 
 

การเดินทางไปราชการประจ า 
 
การเดินทางไปราชการประจ าหมายถึง 
 1.การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน รักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารง
ต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 2.การเดินทางไปประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ในกรณีย้ายส านักงาน 
 3.การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปช่วยราชการที่มีก าหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือ
การช่วยราชการไว้ชัดเจน ซึ่งมีก าหนดเวลาตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป 
 4.การเดินทางไปช่วยราชการ ที่ไม่อาจก าหนดระยะเวลาสิ้นสุด หรือมีก าหนดเวลาไม่ถึง 1 ปี แต่ส่วน
ราชการมีความจ าเป็นต้องให้อยู่ช่วยราชการ ณ สถานที่เดิมให้นับเวลาต่อเนื่อง และให้ถือเวลาตั้งแต่วันที่ครบ
ก าหนด 1 ปีเป็นต้นไป เป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
 1.ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 2.ค่าเช่าที่พัก 
 3.ค่าพาหนะ 
 4.ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 
 5.ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทางไปราชการ 

1.ข้าราชการผู้เดินทาง 
2.บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ ได้แก่ 

1. คู่สมรส  
2. บุตร 
3. บิดา มารดาของตนเองและของคู่สมรส 
4. ผู้ติดตาม 

 (ทั่วไป - ช านาญงานลงมา วิชาการ - ปฏิบัติการ ไม่ เกิน ๑ คน 
 ทั่วไป - อาวุโส วิชาการ - ช านาญการข้ึนไป อ านวยการ - ต้น 

สูง บริหาร – ต้น  สูง ไม่เกิน ๒ คน) 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 
ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พัก

แห่งใหม่ 
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกแบบเหมาจ่าย ตามอัตราที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 
ค่าเช่าที่พัก 
 

1.ผู้เดินทางเบิกตามสิทธิ 
2.บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
3.ผู้ติดตาม ให้เบิกได้เท่ากับข้าราชการในระดับต่ าสุด ค่ายานพาหนะ 

 
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เบิกลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 
ข้อสังเกต 
 1. ถ้าเดินทางไปถึงสถานที่แห่งใหม่แต่ยังไม่สามารถเข้าบ้านพัก/บ้านเช่าได้ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ไม่
เกิน 7 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา หากมีความจ าเป็นต้องเช่าที่พักเกิน 7 วัน ต้องได้รับความ
ตกลงจากกระทรวงการคลัง 
 2. ถ้าบุคคลในครอบครัวยังไม่เดินทางมาพร้อมผู้เดินทาง ให้ผู้เดินทางขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้
เลื่อนการเดินทางของบุคคลในครอบครัวโดยให้ขอก่อนที่ผู้เดินทางจะเดินทาง  แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่
ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 3. ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการประจ าต่างสังกัด (ต่างกรม) ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากสังกัด
ใหม่ 
 3. ถ้าเป็นการขอย้ายตามค าร้องขอของตนเอง ผู้เดินทางไม่สามารถเบิกค่าขนย้ายได้ 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

 

การเดินทางกลับภูมลิ าเนา 
 
การเดินทางกลับภูมิล าเนา หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจ าใน
กรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการหรือเกษียณอายุราชการ 
ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับการบรรจุเข้าเป็นลูกจ้างครั้ง
แรกหรือครั้งสุดท้ายแล้วแต่กรณี 
 
สิทธิในการเบิก 

 ข้าราชการออกจากราชการ / ลูกจ้างที่ทางราชการเลิกจ้าง 
 เบิกได้ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 
 เบิกตามต าแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ / เลิกจ้าง 
 กรณีถึงแก่ความตาย สิทธิในการเบิกให้ตกแก่ทายาทที่อยู่กับข้าราชการ / ลูกจ้างขณะถึงแก่ความตาย

ถ้าไม่มีให้ตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่ง 
 ต้องเดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่วันออกจากราชการ / เลิกจ้าง ถ้าเกินต้องขอตกลงกับ

กระทรวงการคลัง 
 กรณีถูกสั่งพักราชการ / สั่งพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายโดยไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 
 กรณีเดนิทางไปท้องที่อ่ืนที่ไม่ใช่ภูมิล าเนาเดิมโดยมีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า ต้องได้รับอนุญาตจากอธิบดี 

 
ผู้มีสิทธิเบิก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

1.ข้าราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจ้างซึ่งทาง
ราชการเลิกจ้าง 

ประกอบด้วย 
1.ค่าเช่าที่พัก 
2.ค่าพาหนะ 
3.ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

2.บุคคลในครอบครัว 
คู่สมรส 
บุตร 
บิดา มารดาของตนและของคู่สมรส 
ผู้ติดตาม 

เงื่อนไข 
1.ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เดินทางในอัตราส าหรับ
ต าแหน่งระดับครั้งสุดท้ายก่อนออกจากทางราชการ
หรือเลิกจ้าง 
2.ต้องเดินทางและขนย้ายสิ่งของส่วนตัวภายใน 180 
วัน 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

 

อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว 
ในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 

ระเบียบกระทรวงการคลังค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  พ.ศ. ๒๕๕0 
 
ระยะทาง(กิโลเมตร) 
 

อัตรา(บาท) ระยะทาง(กิโลเมตร) อัตรา(บาท) 

1-50 2,000 751-800 11,500 
51-100 2,500 801-850 12,000 
101-150 3,000 851-900 13,000 
151-200 4,000 901-950 13,500 
201-250 4,500 951-1000 14,000 
251-300 5,000 1001-1050 15,000 
301-350 6,000 1051-1100 15,500 
351-400 6,500 1101-1150 16,000 
401-450 7,000 1151-1200 17,000 
451-500 8,000 1201-1250 17,500 
501-550 8,500 1251-1300 18,500 
551-600 9,000 1301-1350 19,000 
601-650 9,500 1351-1400 19,500 
651-700 10,000 1401-1450 20,000 
701-750 11,000 1451-1500 20,500 
 
 
ส าหรับระยะทางที่เกิน 1500 กิโลเมตรขึ้นไป ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดใหม่ซ่ึงไป
ประจ าที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

 

 
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประเภทการเดินทาง เอกสาร/หลักฐาน หมายเหตุ 
ไปราชการชั่วคราว -หนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ราชการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
-ส าเนา ค าสั่งให้ไปราชการ  [ถ้ามี] 
-ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
-ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ [แบบ 8708 เพ่ือเบิกค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง) 
-ใบเสร็จรับเงิน ค่าพาหนะ ค่าที่พัก 
และใบแจ้งรายการของโรงแรม 
Folio 
-ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
+ ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน -
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 
บก. 111 [ กรณีไม่สามารถเรียก
หลักฐานการรับเงิน] 
-เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

***1.กรณีเดินทางโดยรถยนต์
ส่วนตัวต้องระบุในบันทึกขออนุมัติ
เดินทาง 
***2.กรณีขอใช้รถของทางราชการ
ต้องระบุในบันทึกขออนุมัติเดินทาง
โดยรายละเอียดประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต้องถูกต้อง ตรงกับแบบ
ขออนุญาตใช้รถยนต์(แบบ3)และ
บันทึกการใช้รถยนต์(แบบ4)และ
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

ไปราชการประจ า -รายงานการเดินทางพร้อม
หลักฐานการจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้าย
สิ่งของส่วนตัว 
-ค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ณ 
สถานที่แห่งใหม่ 
-บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
-บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พัก
กรณีท่ีเดินทางมาถึงแล้ว แต่ยังไม่
สามารถเข้าบ้านพักหรือบ้านเช่าได้
(ไม่เกิน 7 วัน) 
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กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

 

เดินทางกลับภูมิล าเนา -รายงานการเดินทางพร้อม
หลักฐานการจ่ายซึ่งรวมค่าขนย้าย
สิ่งของส่วนตัว 
-ค าสั่งให้เกษียณอายุราชการ/
ลาออก/พักราชการ 
-บันทึกขออนุมัติเดินทาง 

 

 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง : http://deac.drr.go.th/sites/deac.drr.go.th/files/20160114105621.pdf 


