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จากการดําเนินงานผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน ของกลุมพัฒนาระบบบริหาร  จึงไดจัดทําสรุปความรูที่จําเปน 

ตองใชในการปฏิบัติงานใหแกเจาหนาที่ในหนวยงานเพื่อใหมีความรู ความเขาใจเก่ียวกับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ในราชอาณาจักร (กรณีไปราชการชั่วคราว) ซึ่งเปนการดําเนินงานตามมาตรการการควบคุม การกํากับดูแล การบริหารงาน ของ
หนวยงาน รายละเอียดดังนี้ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (กรณีไปราชการชั่วคราว) ไดแก 
1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
    - การเดินทางไปราชการชัว่คราวนอกที่ตั้งสาํนักงานตามคําสั่งหรือตามหนาที ่
    - การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัต ิ
    - การไปชวยราชการไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 
    - การเดินทางไปราชการระหวางที่อยูในราชอาณาจักรของผูรับราชการประจาํในตางประเทศ 
    - การเดินทางขามแดนชัว่คราวตามขอตกลงระหวางประเทศ 
2. การเดินทางไปราชการประจาํ 
    - การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน รักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการเพื่อดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 
    - การเดินทางไปประจําสํานกังานแหงเดิม ในทองที่ใหม ในกรณียายสํานักงาน 

  - การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือไปชวยราชการทีกํ่าหนดเวลาสิน้สุดของโครงการหรือการชวยราชการ 
    ไวชัดเจน ซึง่มีกําหนดเวลาตัง้แต 1 ปข้ึนไป 

   - การเดินทางไปชวยราชการที่ไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกําหนดเวลาไมถึง 1 ป แตสวนราชการมีความจําเปน 
     ตองใหอยูชวยราชการ ณ ที่เดิม ใหนับเวลาตอเนื่องและถือเวลาตั้งแตวันที่ครบกําหนด 1 ป เปนการเดินทางไปราชการ 
     ประจํา 
3. การเดินทางกลับภูมลิําเนา  หมายถึง  การเดินทางกลับภูมิลาํเนาเดิม  กรณี • ออกจากราชการ • ถูกสั่งพักราชการ 
สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  • นับตัง้แตวนัที่ไดรับอนุมัติเดินทาง • นับตั้งแตวันที่ออกจากราชการ 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดแก 1. คาเบี้ยเลี้ยง 2. คาเชาที่พัก 3. คาพาหนะ 4. คาใชจายอ่ืนที่จําเปน 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 

- อัตราคาเบี้ยเลี้ยงในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจาย 
ขาราชการประเภท / ระดับ - ท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา 

- วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
- อํานวยการ ระดับตน 

- ท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
- วิชาการ ระดับเช่ียวชาญข้ึนไป 
- อํานวยการ ระดับสูง 
- บริหาร ระดับตนและสูง 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 240 270 

   - ลูกจางทุกประเภท และพนกังานราชการ = 240 บาท : วัน : คน 
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วิธีการนับเวลาเพื่อคํานวณเบีย้เลี้ยง 

1. กรณีตองพักแรม (คางคืน) 
      - เร่ิมนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ทํางานจนถึงเวลาที่กลับเขาสถานที่อยูหรือสถานที่ทํางาน โดยใหนับ  
        24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่ไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ก็ใหถือเปน 1 วัน แตถาไมเกิน 12 ชม. ใหตัดทิ้ง 

  2. กรณีไมไดพักแรม (ไปเชา-เย็นกลับ) 
     - วิธีนับเวลานบัแบบเดียวกับพักแรม แตแตกตางกันตรงที่ใหนับคร่ึงวันได คือ 
        • หากนับไดไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน  
        • หากนับไดไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. ข้ึนไป ใหนับเปนคร่ึงวัน 

กรณีการเดินทางลวงหนา/ เดนิทางกลบัทหีลัง 
  • โดยผูเดินทางมีเหตุสวนตัวทีต่องเดินทางไปลวงหนาหรือเดินทางกลบัทีหลัง และไดขอลากิจหรือลาพักผอนไวลวงหนา 

จะตองขออนุมัติระยะเวลาดงักลาวใหครอบคลุมไวในหนงัสือขออนมุตัิเดินทางไปราชการดวย 
    - การเดินทางลวงหนา ใหเร่ิมนับเวลา ตั้งแตเร่ิมปฏิบัติราชการ   
    - การเดินทางกลบัลาชา ใหนับเวลา เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ 
* โดยทั้งสองกรณี ตองขออนุมัติลวงหนา และผูบังคับบัญชาตองอนุมัติใหเดินทางตามที่ขอไวตามความจาํเปนดวย 

2. คาเชาที่พัก 

เบิกได กรณีจําเปนตองพักแรม หามเบิก กรณี • พักในยานพาหนะ • ทางราชการจัดที่พักให 
    อัตราคาเชาที่พัก เบิกได 2 ลักษณะ 1. ลักษณะเหมาจาย  2. ลักษณะจายจริง 

    * กรณีการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ตองเบิกคาเชาทีพ่ักในลักษณะเดียวกันทัง้คณะ จะเลือกเบิกคาเชาที่พัก
แตกตางกันไมได 
ลักษณะเหมาจาย ใหไดโดยไมตองใชใบเสร็จรับเงินและFolio ตามอัตราดังนี ้

ขาราชการประเภท / ระดับ - ท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา 
- วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
- อํานวยการ ระดับตน 

- ท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
- วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ/ทรงคณุวุฒิ 
- อํานวยการ ระดับสูง 
- บริหาร ระดับตนและสูง 

อัตรา (บาท : วัน : คน) 800 1,200 

ลักษณะจายจริง ตองใชใบเสร็จรับเงินและ Folio (ใบแจงรายการ) โดยเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา ดังนี ้
ขาราชการประเภท / ระดับ พักคนเดียว (บาท : วัน : คน) พักคู (บาท : วัน : คน) 

- ท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา 
- วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
- อํานวยการ ระดับตน 

1,500 850 

- ท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
- วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
- อํานวยการ ระดับสูง 
- บริหาร ระดับตน 

2,200 1,200 

- วิชาการ ระดับทรงคณุวุฒิ 
- บริหาร ระดับสูง 

2,500 1,400 
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3. คาพาหนะ 

กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดนิทาง พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา 22 และระเบียบ
กระทรวงการคลังการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 9 
        การเดินทางไปราชการ ใหใชยานพาหนะประจําทางและใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยประหยัด ไมเกินสทิธิ 
ตามประเภทของพาหนะที่ใชเดนิทาง แบงเปน 3 ลักษณะ ไดแก  3.1 พาหนะรับจาง 3.2 พาหนะประจําทาง 3.3 พาหนะสวนตวั 

นิยามพาหนะประจําทาง  • บริการทั่วไปเปนประจํา • เสนทางแนนอน • คาโดยสาร คาระวางแนนอน 
การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะประจําทาง และใหเบิกคาพาหนะโดยประหยัด ในกรณีที่ไมมี

ยานพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการ ใหใชพาหนะอ่ืนได แตผูเดนิทางราชการ
จะตองชี้แจงเหตุผลและความจาํเปนไวในหลักฐานการขอเบิกคาพาหนะรับจาง 

พาหนะรับจาง เชน รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามที่จายจริงโดยประหยัด ภายใตหลักเกณฑ ดังนี ้
หลักเกณฑในการเบิกคาพาหนะรับจาง (พรก.คชจ.เดินทางฯ ฉบับ 9 พ.ศ.2560) ทุกระดับใหเบิกคาพาหนะรับจางได
ภายใตหลักเกณฑ ดังนี ้
1. ไป-กลับระหวางที่พักหรือที่ทํางานถึงสถานี/สถานทีจ่ัดพาหนะเพื่อไปราชการ ภายในจงัหวัดเดียวกันไมกําหนดวงเงิน  
   วันละไมเกิน 2 เที่ยว 
2. ไป-กลับระหวางที่พักกับทีท่ํางานชั่วคราว (ยกเวนการไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก) วันละไมเกิน 2 เที่ยว ในเขต 
   จังหวัดเดียวกัน 
3. ไปราชการในเขตกรุงเทพฯ 
*ถาขามเขตจังหวัด - เขตติดตอ หรือผานกทม. เที่ยวละไมเกิน 600 บาท - เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไมเกิน 500 บาท 
- รถโดยสารปรับอากาศ (ป.2 ป.1 V.I.P. 32 ที่นั่ง/ 24 ที่นัง่) และรถไฟ (รถเร็ว รถดวน รถดวนพิเศษ ชั้น 2 ธรรมดา/  
  นั่งนอนปรับอากาศ) *ทุกระดบัสามารถเบิกจายจริงโดยประหยัด 
- รถไฟชั้น 1 นัง่นอนปรับอากาศ ผูมีสิทธิ ไดแก ทั่วไป-ชํานาญงานข้ึนไป, วชิาการ-ชํานาญการข้ึนไป, อํานวยการ-บริหาร  
  * ใหผูเบิกแนบกากตั๋วดวยทุกคร้ัง  

การเบิกคาโดยสารเคร่ืองบิน ผูมีสิทธิ ไดแก ขาราชการประเภท -ทั่วไป ระดับชาํนาญงานข้ึนไป, วิชาการ ระดบัชาํนาญการข้ึนไป, 
  อํานวยการ ระดบัตนและสูง, บริหาร ระดับตนและสงู  *นอกเหนือจากนี้ไมสามารถเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินได ยกเวน  
  กรณีมีความจําเปนเรงดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการใหเบิกไดในชั้นประหยัด  
  *ถาไมเขาหลักเกณฑขางตนใหเบิกไดเทียบเทาทางพืน้ดินในระยะทางเดียวกัน 

หลักฐานการเบิกคาเคร่ืองบิน 
* กรณีสวนราชการเปนผูดําเนนิการจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จําหนาย หรือผูประกอบธรุกิจนาํเที่ยวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน และใชใบเสร็จรับเงนิเปน
หลักฐานการจายของสวนราชการ 
* กรณีผูเดินทางเปนผูดําเนนิการจัดซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน
จําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนาํเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบชุือ่สายการบนิ วันที่ออก ชื่อ 
/ สกุล ผูเดินทาง ตนทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบนิ วันเวลาทีเ่ดินทาง จาํนวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส
เปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 

พาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซึง่มิใชของทางราชการ ทั้งนีไ้มวาจะ
เปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 
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การเบิกคาพาหนะสวนตวั ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหใชพาหนะสวนตวัในการเดินทางไปราชการ  
   - เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจาย  - สามารถเดินทางโดยสะดวกและปลอดภัย 
     **หมายเหตุ กรณีใชพาหนะสวนตวัเดินทางไปราชการ ผูเดนิทางตองใชพาหนะสวนตัวนั้นตลอดเสนทาง  
                    กรณีที่ไมสามารถใชไดตลอดเสนทางตองชี้แจงตอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
   - อัตราเงินชดเชย - รถยนต กม.ละ 4 บาท - รถจักรยานยนต กม.ละ 2 บาท  
   - คํานวณระยะทางตามเสนทาง กรมทางหลวง/หนวยงานอ่ืน ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง 

 
4. คาใชจายอ่ืน 

ผูเดินทางไปราชการตองจายคาใชจายอ่ืนที่จาํเปนใหเบิกไดโดยประหยัดและตองเปนไปตามเงือ่นไข ดังนี ้
    (1) เปนคาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงได เชน คาผานทางดวน หรือคาปะยางรถยนต  
        แตตองทําขออนุมัติเบิกจาย 
   (2) ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการกําหนดไวเปนการเฉพาะ 
   (3) ตองไมใชคาใชจายที่เก่ียวของกับเนื้องานทีไ่ปปฏิบัติราชการ (เปนคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ)  
       เชน คาถายเอกสาร 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 
1. หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ หรือหนังสือสงตัวจากตนสังกัด 
2. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
3. คาเชาที่พัก - กรณีเหมาจาย (ไมตองแนบหลักฐาน) - กรณีเลือกจายจริง ใชใบเสร็จรับเงิน และใบแจงรายการ (folio) 
4. คาพาหนะเดินทาง ใชแบบ บก.111 กรณีใชพาหนะสวนตัวเดนิทางไปราชการ ใหแนบหนังสอืที่ไดรับอนุมัติใหใช 
   พาหนะสวนตัว และระยะทางจากเว็บกรมทางหลวงดวย 
5. คาโดยสารเคร่ืองบิน ใหใชใบเสร็จรับเงิน และใบแจงรายละเอียดการเดินทางคร้ังนั้นๆ หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียด 
   การเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ-สกุลผูเดินทาง ตนทาง -ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง  
   จํานวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส 
6. อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ (ถามี)  

 
************ 


