
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก  และค่ายานพาหนะ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
การเดินทางไปปฏิบัติงานชัว่คราว ได้แก ่

1. การไปปฏิบัติงานชัว่คราวนอกที่ตั้งส านักงานต้นสังกัด ซึ่งปฏิบัติงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาหรือ  
    ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติงานโดยปกต ิ
2. การไปสอบคดัเลือก หรอืรับการคัดเลอืกตามที่ได้รบัอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
3. การไปช่วยงาน ไปรกัษาการในต าแหน่งหรือไปรกัษาการแทน 
4. การเดินทางไปปฏิบัติงานเฉพาะระหวา่งเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งปฏบิัติงานประจ าในต่างประเทศ 
5. การเดินทางข้ามแดนชั่วคราว เพ่ือไปปฏิบัติงานในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราว 

ที่ผู้เดินทางมีสิทธิเบิก ได้แก่

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

ค่าเช่าที่พัก

ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน
ส าหรับยานพาหนะค่าระวางบรรทุก เป็นต้น

ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น 
ค่าลงทะเบียน ค่าปะยาง ค่าเช่า เป็นต้น



 

 

 

ประเภทต าแหน่ง / ระดับ 

อัตรา  

(บาท : วัน : คน) 

 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ทั่วไป    : ปฏิบัติงาน,

ช านาญงาน, อาวุโส

วิชาการ  : ปฏิบัติการ, 

ช านาญการ, ช านาญการ

พิเศษ, อาจารย์   

อ านวยการ  : ต้น 
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** ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่/ที่ท างานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติ   

โดยมี 4 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีพักแรมในที่พัก/ในยานพาหนะ นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่

ถึง 24 ชั่วโมง/เกิน 24 ชั่วโมง แตน่ับได้ 12 ชั่วโมงขึ้นไป นับเป็น 1 วัน 

2. กรณีไม่พักแรม นับ 12 ชั่วโมง เป็น 1 วัน หากไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้

เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน 

3. กรณเีดินทางล่วงหน้าเนื่องจากใช้ลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติงาน ให้นับ

เวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน 

4. กรณเีดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น เนื่องจากใช้ ลากิจ/

พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน 

ทั่วไป     : ทักษะพิเศษ

วิชาการ  : เชี่ยวชาญ, 

ทรงคุณวุฒิ       

อ านวยการ  : สูง     

บริหาร       : ต้น, สูง 
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ประเภทต าแหน่ง / ระดับ 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

ทั่วไป    : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส                     

วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ, อาจารย์

อ านวยการ : ต้น 

1,500 850 

หมายเหตุ : อัตราห้องพักคูเ่บิกได้ (850 x 2 = 1,700 บาท) หรือ พัก 3 คน ต่อ 1 ห้อง (850 x 3 = 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 

กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวสามารถเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้อีก 25% 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ  เลือกเบิกในลักษณะ  จ่ายจริง 

 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางในประเทศ เลือกเบิกในลักษณะ เหมาจ่าย 



 

 

 

 

ประเภท อัตราเงินชดเชย สามารถเบิกได้ 
รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 1. ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา จึงจะมี

สิทธิเบิกเงินชดเชย 
2. ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง/
หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 

รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 

 

เบิกค่าเครื่องบินในอัตรา (ชั้นที่นั่ง) 

ชั้นประหยัด / ชั้นต่ าสุด ชั้นธุรกิจ 

ทั่วไป        : ช านาญงาน   อาวุโส  

วิชาการ     : ช านาญการ , อาจารย์     

ทั่วไป           :  ทักษะพิเศษ      

วิชาการ        :  เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ        

อ านวยการ    :  สูง                                                  

บริหาร         :  ต้น  สูง                 

หมายเหตุ กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ชั้นประหยัด / ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน ตามสิทธิ 

 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

 เอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม หลักสูตรการอบรม/สัมมนา หรือหนังสือตอบรับ

ดูงาน เป็นต้น 

 แผนที่ระบุระยะทางพิมพ์จาก  Google Maps 

 สัญญายืมเงิน จ านวน 3 ฉบับ (กรณียืมเงิน ในส่วนทีค่่าใช้จ่ายเกิน 5,000.- บาท) 

 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง [แบบเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และ     

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง]    

 ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก 

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง และ ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  [กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย] 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผู้รับเงิน

ไดซ่ึ้งเดินทางโดยรถสาธารณะ (รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้) 

ค่าพาหนะ 

ค่าพาหนะส่วนตัว 

ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ 

 


