
การจัดการองค์ความรู้ 
หัวข้อ “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน” 

 
1.  ความแตกต่างระหว่างค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
     1. ไปปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย เช่น การ
ประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ ณะอนุกรรมการ 
คณะท างาน ไปราชการชั่วคราว ไปราชการประจ า 
กลับภูมิล าเนา(ค่าขนย้าย) 

     1. การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิง
ปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝึกศึกษา ฝึกงาน ดูงาน 
หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ ต่างประเทศ โดย
มีโครงการ มีวิทยากรบรรยาย หรือมีหลักสูตร
ระยะเวลาที่ชัดเจนแน่นอน   ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ     
        จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกิจปกติ
ตามนโยบายของทางส่วนงาน 

     2. ค่าท่ีพักให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด หรือเหมาจ่าย 

     2. ค่าท่ีพักให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด (ไม่มีเหมาจ่าย) 

     3. ใช้ใบเสร็จรับเงินและFolio(กรณีจ่ายจริง) และ
ใบส าคัญรับเงิน(กรณีเหมาจ่าย) 

     3.  ใช้ใบเสร็จรับเงินและFolio เท่านั้น 

     4. เบิกเบี้ยเลี้ยงตามอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

     4.  หักค่าอาหารตามม้ือที่จัดให้มื้อละ 80 บาท 
(จากเบี้ยเลี้ยง วันละ 240 บาท) 

     5. ระเบียบที่ใช้บังคับ 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

     5. ระเบียบที่ใช้บังคับ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 
 



2. ผู้มีสิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย 
การเดินทางไปปฏิบัติงาน การฝึกอบรม 

     -ข้าราชการ 
     -ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 
     -พนักงานราชการ 
     -บุคคลภายนอก 
     -บุคคลซึ่งเคยรับราชการมาก่อน 

     -ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติและ
ผู้ติดตาม 
     -เจ้าหน้าที ่
     -วิทยากร 
     -ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
     -ผู้สังเกตการณ์     

 
3. ค่าใช้จ่ายท่ีผู้เดินทางมีสิทธิเบิก 

-ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 
 * ให้เริ่มนับตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากทีพั่กหรือส านักงาน จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือ
ส านักงาน 
 * กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงาน ให้เริ่มนับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 
 * กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติงาน 
 * กรณีพักแรม ให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เศษเกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
 * กรณีไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 12 
ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
 * กรณีไปฝึกอบรม ถ้ามีการเลี้ยงอาหาร ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทาง เช่น ได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 240 บาท มีการเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ จะได้ค่าเบี้ยเลี้ยง เท่ากับ 2/3*240 = 
160 บาท 

ประเภท:ระดับ ค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน 
(เหมาจ่าย) 

ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

(เหมาจ่าย) 
-ประเภทท่ัวไประดับช านาญงานพิเศษลงมา 
-ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษลงมา 
-ประเภทระดับต้น  
ประเภทวิชาการ ระดับ รศ. ผศ. เทียบเท่าระดับ 8 ลงมา  

 
 

240 

 
 

240 

-ประเภทผู้บริหารระดับสูง 
-ประเภทวิชาการระดับ รศ. ศ. เทยีบเท่าระดับ 9 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
-ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
-ประเภทวิชาการระดับ รศ. หรือต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไป 

 
 

270 

 
 

270 

 
 
 



ค่าที่พัก 
 

ค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ 
 1. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ให้แนบ ใบ บก.111  
  2. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบเสร็จรับเงิน/folio 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
 * กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานคนเดียวให้เลือก เบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่าง
หนึ่งของการเดินทางไปปฏิบัติงานในครั้งนั้น 
 * กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะ ต้องเบิกค่าเช่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะ ตลอดการเดินทางไป
ปฏิบัติงานในครั้งนั้น 
 * กรณีเดินทางไปฝึกอบรม ให้เบิกค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริงได้อย่างเดียว ไม่สามารถเลือกค่าเช่าที่พัก
แบบเหมาจ่ายได้ 
 * กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ แล้วเลือกเบิกค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง ให้พักคู ่เว้นแต่ กรณีที่ไม่เหมาะสม
จะพักคู่ หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักคู่กับคนอ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักเดี่ยว 
 * กรณีเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้ 

อัตรา บาท:วัน:คน 
 

ประเภท:ระดับ 
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

เหมาจ่าย จ่ายจริง จ่ายจริง 
พักเดี่ยว พักคู่ พักเดี่ยว พักคู่ 

1. บุคลากรต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์หรือ
ต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออ่ืนใดที่ปฏิบัตหิน้าท่ีอย่าง
เดียวกัน 

 
400 

 
1,200 

 
850 

 
1,450 

 
900 

2. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญ
งานพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษลง
มา ต าแหน่งผู้บริหารระดับต้น ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับ รศ. ผศ. เทียบเท่าระดับ 8 ลงมา 

 
 
 
 

800 

 
 
 
 

1,200 

 
 
 
 

850 

 
 
 
 

1,450 

 
 
 
 

900 
3. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ รศ. ศ. 
เทียบเท่าระดับ 9 ลงมา หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

 
 

1,200 

 
 

1,800 

 
 

1,200 

 
 

2,400 

 
 

1,300 

4. ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ ศ. หรือ
ต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

 
 
 

1,200 

 
 
 

2,500 

 
 
 

1,400 

 
 
 

2,400 

 
 
 

1,300 

 



ค่าพาหนะ 
 
1.  ค่ายานพาหนะรับจ้าง เช่น ค่ารถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง 

 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ 

1. ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
2. มีพาหนะประจ าทาง แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือ
ประโยชน์แก่ราชการ ต้องชี้แจงเหตุผลและความ
จ าเป็นประกอบ 
3. ระดับช านาญงานหรือ 6 ขึ้นไป เบิกได้กรณี ดังนี้ 
   - ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือที่ท างานกับ
สถานียานพาหนะประจ าทาง/สถานที่จัดยานพาหนะ 
   - ไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติงาน
ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไม่เกิน 2 เที่ยว (ยกเว้น
การสอบคัดเลือก) 
   - เดินทางไปปฏิบัติงานในเขตกรุงเทพฯ 
4. ระดับ 5 ลงมา กรณีมีสัมภาระเดินทางหรือสิ่งของ
เครื่องใช้ของทางส่วนงานไปด้วย 

หลักฐานประกอบการเบิก ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
                            
        การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ถ้าข้ามเขตจังหวัด ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
1. กรณีเดนิทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือเดินทางข้ามเขต
จังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง ภายในวงเงิน เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
2. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน เที่ยวละไม่เกิน 
500 บาท   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.  พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการ
ขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะประจ าทางให้เบิกได้ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

 
ผู้มีสิทธิ 

สิทธิการเบิก 
รถโดยสาร
ประจ าทาง 

รถไฟ เครื่องบิน 

ข้าราชการ 
-วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
-ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ (ยกเว้น กลุ่มเช่ียวชาญ) 
ลูกจ้างทุกประเภท 

ตามจ่ายจริง ตั้งแต่ช้ันท่ี 2 
นั่ง นอนปรับอากาศ
ลงมา 

ไม่มสีิทธิ(ยกเว้นกรณีมีความ
จ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์
แก่ทางราชการและไดร้ับ
อนุมัติจากอธิการบดี) 

ข้าราชการ 
-อ านวยการ ระดับต้น 
-วิชาการ ระดับช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
-ทั่วไป ระดับช านาญงาน, อาวุโส 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ช้ันประหยัด 

ข้าราชการ 
-อ านวยการ ระดับสูง 
-วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
พนักงานราชการกลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ช้ันประหยัด 
(มาตรการประหยัด) 

ข้าราชการ 
-บริหาร ระดับต้น, สูง 
-วิชาการ ระดับทรงคณุวุฒิ 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ช้ันธุรกิจหรือต่ ากว่า 

 

 
 

หลักฐานประกอบการเบิก 

ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้
ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- รายละเอียดการเดินทาง 
(Itinery Receipt) ซึ่งระบุชื่อ
สายการบิน วันท่ีออก ช่ือ-
สกุล ของผู้เดินทาง ต้นทาง-
ปลายทาง เลขท่ีเที่ยวบิน    
วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน
ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่นๆ 
และจ านวนเงินรวม 

*กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินสูญหาย 
     1.  ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
และผูเ้ดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไมเ่คยน าฉบับจริงมาเบกิจากทางราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิก
จากทางราชการอีก 
     2.  กรณีที่ไมส่ามารถขอส าเนาให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจงสาเหตุที่ใบเสรจ็รับเงินหรือใบรับเงิน 
(Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาได้และเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ โดยส่วนกลาง กตจ. เป็นผู้อนุมตัิ ส่วน
ท้องถิ่น ผู้เบิกเงินจากคลังเป็นผู้อนุมัต ิ

 



3.  พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทางส่วนงาน 
 
 
 

หลักเกณฑ์ 

     เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปส่วนงาน ก่อนการ
เดินทางต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้
ยานพาหนะส่วนตัวเสนอผ่านหัวหน้า ให้รับรอง
ค านวณระยะทางของกรมทางหลวงตรงและสั้นที่สุด 
แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือขอเบิกเงินชดเชยใน
ลักษณะเหมาจ่าย 
 

อัตราเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน 

 รถยนต์ส่วนบุคคล             กิโลเมตรละ 4 บาท 
 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

หลักฐานประกอบการเบิกเงินชดเชย  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
 หนังสือขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


