
คูม่อืเบกิจา่ย

สํานกับริหารกลาง

คา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ

 สํา นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร สิ ท ธิ ม นุ ษ ย ช น แ ห่ ง ช า ติ  



 
 

คำนำ 

 

  เพื่อใหผูเดินทางไปราชการไดรับทราบสิทธิการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ             
ตามหลักกฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน และขอบังคับตาง ๆ ที่ตองปฏิบัติตาม สำนักงานคณะกรรมการ              
สิทธิมนุษยชนแหงชาติ โดยสำนักบริหารกลาง จึงไดจัดทำคูมือเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือใหผูเดินทางไปราชการศึกษาและทำความเขาใจ เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 

 
 

 

         สำนักบริหารกลาง 

         ตุลาคม 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

                                                                                                    หนา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ                1 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ       2 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เบิกได       3 

ประเด็นคำถาม                  10 

หลักฐานการเบิกจาย                 12 

กรณีตัวอยางการนับเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง              14 

กรณีตัวอยางการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ             15 

กรณีตัวอยางใบรับรองการเบิกเงินชดเชยคาพาหนะเหมาจาย                       18 
ตัวอยางระยะทางกรมทางหลวง                                                                           19 

การเดินทางไปราชการประจำ                22 

การเดินทางกลับภูมิลำเนา                 25 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว             26 

     

 

 

 

 

 

 
 



  

คู่มือเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1 

 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

การเดินทางไปราชการมี 2 ลักษณะ   
1. การเดินทางไปราชการในประเทศ 

- การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
- การเดินทางไปราชการประจำ  
- การเดินทางกลับภูมิลำเนา 

2. การเดินทางไปราชการตางประเทศ 
- การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 

การเดินทางไปราชการในประเทศ 
 

การเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว ไดแก 
- การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผูบังคับบัญชาหรือ

ตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
- การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
- การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตำแหนงหรือไปรักษาราชการแทน 
- การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที ่อยู ในราชอาณาจักรของผู ซึ ่งรับราชการประจำ                

ในตางประเทศ 
- การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศตามขอตกลงระหวาง

ประเทศ ซึ่งการเดินทางลักษณะนี้สวนใหญจะเปนการเดินทางในภารกิจของทหารหรือตำรวจตะเวนชายแดน   

คาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศชั่วคราว ไดแก 
1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ รวมถึง คาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิง หรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวาง 

คาจางคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน 
4. คาใชจายอื่นท่ีจำเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ในกรณีที่ผู เดินทางไปราชการจำเปนตองเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองที ่ตั้ง
สำนักงานปกต ิเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือคำนวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป 
และกรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการใหถือวาสิทธิในการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ ทั้งนี ้ใหแนบใบลาพรอมการขออนุมัติเดินทางไปราชการดวย  

การเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแหงเดียวกัน ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยง  
คาเชาที่พักไดไมเกิน 120 วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง (มาตรา 18 และ 20) 
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สิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เริ่มตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหเดินทางไปราชการ  
ผูมีอำนาจอนุมัติ อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนา/หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามความจำเปน

และเหมาะสม 
1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ  

ใหจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการใหมีสาระสำคัญ ดังนี้ 

๑) ระบุเหตุผลความจำเปนในการเดินทาง รายชื่อของผูเดินทาง วันที่เดินทาง   

๒) กำหนดการเดินทางไปราชการ 

๓) ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

๔) กรณีขอใชรถยนตสวนกลางและพนักงานขับรถสวนกลางจะตองระบุในหนังสือขออนุมัติ  

ทุกครั้งที่เดินทางไปราชการ  

๕) กรณีขอใชรถยนตประจำตำแหนงพรอมพนักงานขับรถประจำตำแหนงใหระบุในหนังสือขอ

อนุมัติดวยทุกครั้งที่เดินทาง  

๖) กรณีขอรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการใหขออนุมัติเบิกเงินชดเชยคาพาหนะสวนตัว         

ตองระบุหมายเลขทะเบียนรถสวนตัวที่จะใชเบิกจายเงิน หลักฐานแสดงจำนวนระยะทางที่เดินทางโดยพิมพ

จากเว็บไซตของกรมทางหลวง กรณีไมมีเสนทางของกรมทางหลวง หรือหนวยงานอื่นตัดผานใหผู ขอเบิก

รับรองระยะทาง 

7) กรณีผูเดินทางไปราชการจำเปนตองเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองที่ตั้ง
สำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ดวยเหตุสวนตัว ไดลากิจหรือลาพักผอน   ใหขออนุมัติ               
วันเดินทางไปราชการใหครอบคลุมวันที่ลากิจ ลาพักผอนดวย เพ่ือจะสามารถเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการได 

หมายเหตุ วันที่เดินทางไปราชการใหขออนุมัติใหครอบคลุมการเดินทางตั้งแตเริ่มออกเดินทางจนกลับ

ถึงที่พัก 

ตัวอยาง ขาราชการระดับชำนาญการ ขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีลาพักผอนหลังปฏิบัติราชการ
ดวยเหตุสวนตัว เชน ไดรับมอบหมายใหไปประชุม จ.เชียงใหม ในวันอังคารที่ 16 มี.ค. กำหนดการประชุมตั้งแต
เวลา 08.30 – 17.30 น.  โดยจะเดินทางเย็นวันจันทรที่ 15 มี.ค. และขอลาพักผอนวันพุธที่ 17 มี.ค. ซ่ึงไดรับ
อนุมัติใหลาพักผอนแลว (แนบใบลา) และเดินทางกลับวันพฤหัสบดทีี่ 18 มี.ค.  

ดังนั้น จะตองขออนุมัติเดินทางใหครอบคลุม ตั้งแตวันจันทรที่ ๑๕ มี.ค. ถึงวันพฤหัสบดีที่ 18 มี.ค.            
จึงจะเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการได  ดังนี้ 
 การเบิกคาพาหนะ เบิกจายไดตามระเบียบถึงแมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้น เพราะ
ไดรับอนุมัติเดินทางที่ครอบคลุมวันเดินทางกลับแลว การเบิกคาพาหนะ ไดแก คารถรับจางจากที่พักถึง
สนามบิน คาตั๋วเครื่องบินขาไปในวันจันทรที่ ๑๕ มี.ค.  คาตั๋วเครื่องบินขากลับ คารถรับจางจากสนามบินถึง           
ทีพั่กในวันพฤหัสบดีที่ 18 มี.ค. 

การเบิกเบี้ยเลี้ยง ใหคำนวณคาเบี้ยเลี้ยง เริ่มนับตั้งแตวัน เวลาที่ออกเดินทาง จากที่พักถึงที่ปฏิบัติงาน 
คือตั้งแตวันจันทรที่ 15 มี.ค. จนถึงเสร็จสิ้นการประชุม  วันอังคารที่ 16 มี.ค. เวลา 17.30 น.    

การเบิกคาที่พัก เบิกจายคาที่พักได 1 คืน คือ คืนวันจันทรที่ 15 มี.ค.    
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2. คาใชจายในการเดินทางไปราชการที่เบิกได 
2.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติวาดวยการเดินทาง 

ไปราชการของประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ พ.ศ. 2566 และระเบียบคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแหงชาติวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2566 

 

ระดับ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
ที่ปรึกษาคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

๔๐๐ 

  
การนับเวลา เพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ  
ใหเริ่มนับตั้งแตออกจากที่อยูหรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงที่อยูหรือที่ทำงานปกติ 

  กรณีพักแรม ใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง นับเปน 1 วัน 

 ตัวอยาง เดินทางออกจากบานพักวันที่ 1 เวลา 06.30 น. ปฏิบัติราชการปกติจนกลับ 
ถึงที่พักวันที่ 3 เวลา 19.30 น. รวมเวลาเดินทางได 2 วัน 13 ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได 3 วัน เนื่องจาก 
เศษของวันเกิน 12 ชั่วโมง ถือเปนหนึ่งวัน 

 กรณีไมพักแรม  เกิน 12 ชั่วโมงนับเปน 1 วัน 

  ต ัวอยาง ออกจากที ่พ ักเวลา 06.30 น. เพื ่อไปประชุมราชการ ระหว างเวลา  
08.30 – 16.30 น. และเดินทางกลับถึงที่พักเวลา 19.00 น. ในวันเดียวกัน นับเวลาได 12 ชั่วโมง 30 นาที  
เบิกเบี้ยเลี้ยงได 1 วัน 

  
- กรณีเดินทางลวงหนา เนื่องจากลากิจ ลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาคำนวณ

เบี้ยเลี้ยงตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ   
ตัวอยาง นาย ก. ไดรับคำสั ่งใหไปประชุมที ่จังหวัดขอนแกน วันที่ 3 – 5 ตามกำหนด 

เวลาประชุม 08.30 - 16.30 น. ทุกวัน แตนาย ก. ไดลาพักผอนวันที่ 1 - 2 และเดินทางลวงหนาเพื่อทำ
ธุระสวนตัวที่จังหวัดขอนแกน  

ดังนั้น การคำนวณคาเบี้ยเลี้ยงใหเริ่มนับตั้งแตวันที่ 3 เวลา 08.30 น. เปนตนไป จนกลับถึง
ที่พัก 

- กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ ้น เนื ่องจากลากิจ  ลาพักผอน 
ใหถือวาสิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

ตัวอยาง นาย ก. ไดรับคำสั ่งใหไปประชุมที ่จังหวัดขอนแกน วันที่  3 – 5 ตามกำหนด 
เวลาประชุม 08.30 - 16.30 น. ทุกวัน โดยเดินทางออกจากที่พักวันที่ ๒ เวลา 07.30 น. แตนาย ก. ไดลา
พักผอนวันที่ 6 - 7 เพ่ือทำธุระสวนตัวที่จังหวัดขอนแกน  

ดังนั้น การคำนวณคาเบี้ยเลี้ยงใหเริ่มนับจากวันที่ 2 เวลา 07.30 น. จนถึง 16.30 น. 
ของวันที ่5 ซึ่งเปนเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการ 
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2.2 คาเชาที่พัก   
การเบิกคาเชาที่พัก มี 2 ลักษณะ คือ คาเชาที่พักแบบเหมาจาย และ แบบจายจริง 

 

อัตราคาเชาท่ีพัก   (บาท:วัน:คน) 

ระดับ 
เบิกจายจริง  

เหมาจาย 
หองเด่ียว หองคู 

- ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ลงมา  
  เลขานุการ กสม./ ผูชวยเลขานุการ กสม. 
- ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลงมา  
- ประเภทอำนวยการระดับตน  
  หรือระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงที่เทียบเทา  
*จายจริงตองพักคู เวนแตไมเหมาะสม 

1,500 850 800 

- ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  
- ประเภทอำนวยการระดับสูง  
- ประเภทบรหิารระดับตน  
  หรือระดับ 9 หรือตำแหนงที่เทียบเทา  
*จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

2,200 1,200 

1,200 
- ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ท่ีปรึกษาสำนักงาน กสม.   
  ที่ปรึกษา กสม. 
- ประเภทบริหารระดับสูง รองเลขาธิการ กสม. 
  หรือระดับ 10 หรือตำแหนงที่เทียบเทา  
*จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 

2,500 1,400 

- เลขาธิการ กสม.  
- กสม  
ระเบียบ กค. ฉบับท่ี 2 ผูดำรงตำแหนงตาม ขอ 18 บัญชีหมายเลข 5 

พักเด่ียว/เทาที่จายจริง
ตามความจำเปนและ

เหมาะสม 
    

หลักเกณฑการเบิกคาเชาที่พัก 

 1) เบิกไดกรณีจำเปนตองพักแรม การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใด               
ที่ไมสะดวกในการเดินทางไปกลับระหวางสถานที่ปฏิบัติราชการนั้นกับสถานที่อยู 

 2) การเดินทางไปราชการครั ้งหนึ ่งถาจำเปนตองพักแรมใหเบิกคาเชาที ่พักไดไมเกิน  
120 วัน นับแตวันที่ออกเดินทาง ทั้งนี้ ใหพิจารณาถึงความจำเปนและประหยัดดวย 

 3) การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว  ใหหัวหนา
สวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่ก ำหนด
เพิ่มขึ้นอีกไมเกินรอยละ 25 โดยใหขออนุมัติเลขาธิการ กสม. กอนเดินทาง หรือหากไดรับการอนุมัติ 
ใหเดินทางแลวมีเหตุจำเปนตองพักสูงกวาอัตราที่ไดรับอนุมัติเมื่อกลับมาถึงใหรีบขออนุมัติคาที ่พัก 
เพิ่มพรอมชี้แจงเหตุผลความจำเปนตอเลขาธิการ กสม. เพื่อประกอบการเบิกจายเงิน  (กรณีจายจริง
เทานั้น) 

 4) กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาที่พักแบบเหมาจาย หรือจายจริงอยางใด
อยางหนึ่งตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

 5) กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ตองเลือกเบิกคาเชาที่พักเหมือนกันทั้งคณะ
ตลอดการเดินทาง จะเลือกเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยางหนึ่งตลอดระยะเวลาของการ
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เดินทางไปราชการในครั้งนั้น เชน เลือกเบิกคาเชาที่พักแบบเหมาจายทุกคนตองเบิกแบบเหมาจาย ถาเลือก
แบบจายจริงทุกคนตองเบิกแบบจายจริง 

 6) กรณีเดินทางเปนหมูคณะ เลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนขึ้นไปตอหนึ่งหอง 
โดยใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราคาเชาหองพักคู  

 7) กรณีเดินทางไปราชการเปนหมู คณะซึ ่งมีผู ดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูงหรือ
ตำแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ หรือตำแหนงที่เทียบเทาเปนหัวหนาคณะ หากจำเปนตองใชสถานที่           
ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเปนที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพิ่มขึ้นสำหรับหองพัก  
อีกหองหนึ่ง หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดเทาที่จายจริง ทั้งนี้  ภายในวงเงินและเงื่อนไขที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

 8) กรณีผูเดินทางไปราชการในหนาที่เลขานุการกับผูบังคับบัญชาที่เปนหัวหนาคณะซึ่งดำรง
ตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหนงประเภทบริหารระดับ
ตน ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหนงประเภททั่วไป 
ระดับทักษะพิเศษ หรือตำแหนงที่เทียบเทา หากจำเปนตองเดินทางพรอมกับผูบังคับบัญชาและเพ่ือประโยชน
ในการประสานสั่งการในระหวางเดินทางไปราชการใหพักแรมในที่เดียวกับผูบังคับบัญชา โดยเบิกคาเชาที่พัก
ไดตามสิทธิที่ตนเองไดรับ หรือเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตราตำ่สุดของที่พักนั้น แตไมเกินอัตราที่ผูบังคับบัญชา 
มีสิทธิเบิก 

2.3 คาพาหนะ  
หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะ  ตามมาตรา 22 กำหนดวา การเดินทางไปราชการโดยปกติ

ใหใชยานพาหนะประจำทาง และใหเบิกโดยประหยัดในเสนทาง ที่สั้น ตรง ไมยอนเสนทาง เปนเสนทางที่ไม
อันตราย ในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจำทางหรือมีแตตองการความรวดเร็ว เพื่อประโยชนแกราชการ            
ใหเดินทางโดยพาหนะอื่นได แตผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือ
หลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 
 ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการจำเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ
ทองที่ตั้งสำนักงานปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะเหตุสวนตัวตามมาตรา 8/1  ใหเบิกคาพาหนะ
เทาท่ีจายจริงตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ กรณีที่เดินทางนอกเสนทางในระหวางการลานั้น 
ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ (ใหคำนวณ
ระยะทางและจำนวนเงินคาพาหนะประกอบการเบิกจายดวย) 

แนวทางการเบิกคาพาหนะ 

2.3.1 คาพาหนะรับจาง (Taxi) ใหเบิกไดในกรณีที่ไมมีรถประจำทาง หรือมีแตตองการ
ความสะดวกรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ โดยผูเดินทางตองชี้แจงเหตุผลความจำเปนไวในหลักฐานขอเบิก 
(ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ในชองหมายเหตุ) และใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตรา
ที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42  ลงวันที่ 26 
กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดเงินชดเชยและคาใชจายอ่ืน  
ที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ ในกรณี 

 1) เดินทางไป-กลับ ระหวางที่อยู ที่พัก หรือที่ทำงาน กับสถานียานพาหนะประจำทาง 
หรือสถานที่จัดยานพาหนะ 

 - การเดินทางภายในจังหวัดเดียวกัน เบิกจายตามจริงไมไดกำหนดวงเงิน 

 - การเดินทางขามเขตจังหวัดเบิกจายตามจริง ภายในวงเงิน 



 

  

คู่มือเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 6 

 

(ก) เขตติดตอหรือผานกรุงเทพมหานคร เที่ยวละไมเกิน 600 บาท 

(ข) เขตติดตอจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไมเกิน 500 บาท 

 2) เดินทางไป – กลับ ระหวางที่อยู ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในจังหวัด
เดียวกัน วันละไมเกิน 2 เที่ยว  

 3) ภายในเขตกรุงเทพมหานคร (เบิกจายตามจริง) 
หมายเหตุ กรณีเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก เบิกคาพาหนะรับจางไมได 

2.3.2 คาพาหนะประจำทาง การเบิกคาพาหนะประจำทาง ไดแก รถไฟ รถโดยสารประจำทาง 
เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอื ่นใดที ่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจำ โดยมีเสนทาง อัตรา  
คาโดยสาร และคาระวางที่แนนอน ใหเบิกไดเทาที่จายจริงโดยประหยัด ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับ  
ตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง  

 กรณีโดยสารประจำทาง หากผูใหบริการไมมีใบเสร็จรับเงินใหผูเดินทางใชใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เปนหลักฐานการจาย โดยเขียนรายละเอียดการเดินทาง ตั้งแตออกจาก
บานพักหรือสำนักงานจนถึงสถานที่ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ตามระเบียบ กสม. วาดวยการรับ การจาย และการเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖5  และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 38 กำหนดวา ในกรณีจายเงินคาพาหนะผูเดินทางไมอาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินไดใหทำใบรับรองการจายเงิน เพื่อนำมาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
ตอสวนราชการ 

               สิทธิการโดยสารพาหนะประจำทางไปราชการในประเทศ 

ผูมีสิทธ ิ

สิทธิการเบิก 
รถโดยสาร 
ประจำทาง รถไฟ เคร่ืองบิน 

- ขาราชการประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน/ปฏิบัติการ 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจางทุกประเภท 

ตามจายจริง ต้ังแตชั้นที่ 2  
นั่งนอน 

ปรับอากาศ 
ลงมา 

ไมมีสิทธ ิ
(ยกเวนกรณีจำเปนรีบดวนเพื่อ
ประโยชนแกทางราชการ และ

ไดรับอนุมัติจากเลขาธิการ กสม.) 

- ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
- ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทอำนวยการระดับตน 
- ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ 
- ประเภทท่ัวไประดับอาวุโส/ ระดับชำนาญงาน 
- ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 
- เลขานุการ กสม./ ผูชวยเลขานุการ กสม. 
- พนักงานราชการ อายุงานตั้งแต 10 ป ขึ้นไป 
 

 
ตามจายจริง 

 
ตามจายจริง 

 
ชั้นประหยัด 

- ประเภทบริหารระดับสูง ไดแก รองเลขาธิการ กสม.  
  รองปลัดกระทรวง ผูตรวจราชการ อธิบดี  

- ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
- ที่ปรึกษาสำนักงาน กสม. /ที่ปรึกษา กสม. 
- ประเภทบริหารระดับตน 
- ประเภทอำนวยการระดับสูง หรือเทียบเทา 

 
ตามจายจริง 

 
ตามจายจริง 

 
ชั้นประหยัด 
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ผูมีสิทธ ิ

สิทธิการเบิก 
รถโดยสาร 
ประจำทาง รถไฟ เคร่ืองบิน 

- ประเภทบริหารระดับสูง เลขาธิการ กสม. ตำแหนง
ห ัวหนาส วนราชการระดับกระทรวงหร ือตำแหนง
เทียบเทา 
- กสม.      

 
ตามจายจริง 

 
ตามจายจริง 

 
ชั้นธุรกจิ 

หรือเบิกอัตราต่ำกวาที่มสีิทธิ
ไดรับกไ็ด 

การเดินทางโดยเครื่องบิน สำหรับผูดำรงตำแหนงตอไปนี้ 
1) ผูมีสิทธิเดินทางโดยเครื่องบินตองดำรงตำแหนงประเภททั่วไประดับชำนาญงาน

ขึ้นไป ตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหนงประเภทอำนวยการ ตำแหนงประเภทบริหาร 
หรือตำแหนงระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทา  

2) ผูดำรงตำแหนงระดับ หรือยศ ต่ำกวาที่ระบุใน 1) ใหเดินทางไดเฉพาะกรณี
จำเปนรีบดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ และตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจกอนการเดินทาง 

3) การเดินทางซึ ่งไมเขาหลักเกณฑ ตามขอ 1) หรือขอ 2) จะเบิกคาใชจาย 
ไดไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได 

ในกรณีที่เจาหนาที่สำนักงานเดินทางไปราชการในหนาที่เลขานุการกับผูบังคับบัญชา 
ที่เปนหัวหนาคณะ ซึ่งดำรงตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง ตำแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ
ตำแหนงประเภทบริหารระดับตน ตำแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตำแหนงประเภทวิชาการระดับ
เชี ่ยวชาญ หากจำเปนตองเดินทางพรอมกับผู บังคับบัญชาและเพื ่อประโยชนในการประสานสั ่ง การ 
ในระหวางเดินทางไปราชการ ใหสามารถเบิกคาพาหนะไดเทากับที ่ผู บังคับบัญชามีสิทธิเบิก ในกรณี                 
ที ่ผู เดินทางไปราชการในหนาที ่เลขานุการกับผู บังคับบัญชามีหลายคนใหมีสิทธิเบิกคาพาหนะเทากับ  
ที่ผู บังคับบัญชามีสิทธิเบิกไดเพียงหนึ่งคน สวนผูเดินทางไปราชการในหนาที่เลขานุการคนอื่น ๆ ใหเบิก                  
คาพาหนะไดตามสิทธิของตนตามมาตรา 28 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ               
พ.ศ. 2526   
   ในกรณีขาราชการที่ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และตำแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน พนักงานราชการ และลูกจางของสำนักงาน กสม. หากจะเดินทางไปราชการ
โดยเครื ่องบินไดเฉพาะกรณีจำเปนรีบดวนเพื ่อประโยชนแกทางราชการ หรือเดินทางโดยเครื ่องบิน  
แตเบิกคาใชจายไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ ่งผูเดินทางพึงเบิกได  
โดยใหขออนุมัติใหขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางดังกลาวเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินในบันทึก 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการดวย ตามที่สำนักงาน กสม. ไดมีหนังสือ ที่ สม 0903/ว942 ลงวันที่ 24 
ตุลาคม 2566 ซักซอมการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินของขาราชการตำแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน พนักงานราชการ และลูกจางของ
สำนักงาน กสม.    
 หลักเกณฑการเบิกจายคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง
หลักเกณฑ และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และการ
เดินทางไปราชการ ตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน สูญหาย 
กำหนดวา การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การเดินทางไปราชการตางประเทศ หรือการเดินทางกลับประเทศ
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ไทย และการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทยชั่วคราว ในระยะเวลา              
ไมเกินหนึ่งป ใหซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไป และกลับ โดยปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ใหซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) โดยสวนราชการมีหนังสือ 
ถึง บริษัทการบินไทย จำกัด (มหาชน) เพื่อสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินกอนการเดินทางไปราชการ 
โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อสวนราชการ 
- ชื่อของผูเดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 
- ระบุเสนทางการเดินทางที ่ไปปฏิบัติราชการ วันที ่จะเดินทางไป - กลับ และวันที ่พำนัก                    

ในตางประเทศ 
- ความประสงคท่ีจะเดินทางนอกเหนือเสนทางที่ไปปฏิบัติราชการ 
- วิธีการชำระเงิน (เรียกเก็บกับสวนราชการ หรือชำระเงินสด) 
- หนังสือรับรองการเดินทางจากสวนราชการที่อนุมัติการจายคาบัตรโดยสาร 

ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเปนหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส               
(e-mail) แจงใหทราบ ภายใน ๓ วันทำการ นับแตวันที่ไดรับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
สอบถาม 

(๒) กรณี บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไดใหสวนลดพิเศษแกผูเดินทางทั่วไปที่ซื้อบัตรโดยสาร 
เครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไมวารูปแบบใด ใหสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหนวยงาน 
อื่นของรัฐ ใชดุลยพินิจเปรียบเทียบกับราคาบัตรโดยสารที่ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ใหสวนลด 
ตามปกติแกทางราชการกับที่ใหสวนลด พิเศษแกผูเดินทางทั่วไป หากราคาบัตรโดยสารที่ใหสวนลดพิเศษแก  
ผูเดินทางทั่วไปมีราคาถูกกวา โดยทางราชการเสียคาใชจายนอยลง และตัวผูเดินทางไดรับประโยชนดวยแลว 
ใหผูเดินทางสามารถดำเนินการได 

(๓) กรณีบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไมสามารถแจงใหทราบภายในระยะเวลา ๓ วันทำการนับ
แตวันที่ไดรับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) สอบถาม หรือแจงวาไมสามารถจัดบัตรโดยสารใหได 
หรือราคาคาบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ำกวาราคาคาบัตรโดยสารที่ซื้อของบริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน) ไมนอยกวารอยละ ๒๕ หัวหนาสวนราชการสามารถจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอ่ืนได 

(๔) กรณีจำเปนตองซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) โดยผานตัวแทน
จำหนวย หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว ก็สามารถดำเนินการได ทั้งนี้ ราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท 
การบินไทย จำกัด (มหาชน) ที่ซื้อผานตัวแทนจำหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยวจะตองต่ำกวาราคาบัตร
โดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) โดยสวนราชการตองดำเนินการตาม (๑) 

กรณีผู เดินทางมอบหมายใหผู ประกอบการธุรกิจนำเที ่ยวดำเนินการในการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศนั้น การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) โดยผานผูประกอบธุรกิจ 
นำเที่ยวจะตองมีราคาต่ำกวาราคาคาบัตรโดยสารเครื่องบินของ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) และกรณี
ผูประกอบการธุรกิจนำเที่ยวดำเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นที่มิใชของบริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) ผูประกอบธุรกิจนำเที่ยวตองมีหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหวาง             
สายการบินอื่นกับบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ทั้งนี้ ราคาคาบัตรโดยสารจากสายการบินอื่น ตองมีราคา
ต่ำกวาคาราคาบัตรโดยสารที่ซื้อจาก บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไมนอยกวารอยละ ๒๕ เวนแต เสนทาง
การเดินทางดังกลาว บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไมเปดใหบริการ โดยใหเบิกจายไดตามที่ผูประกอบ
ธุรกิจนำเที่ยวเรียกเก็บ 
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 หลักฐานการเบิกจายเงินคาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
๑. กรณีสวนราชการเปนผูดำเนินการ ใหใชใบแจงหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหนาย หรือ

ผูประกอบ ธุรกิจนำเที่ยวเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบินและใชใบเสร็จรับเงินที่ไดรับ
จากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยวเปนหลักฐานการจายของสวนราชการ 

๒. กรณีผูเดินทางเปนผูดำเนินการ ใหใชใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหนาย 
หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ผูเดินทาง ตนทาง 
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐาน 
ประกอบการเบิกคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนหลักฐาน 
การจายของสวนราชการ กรณีจัดซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบินจากสายการบินอื ่น ใหแนบหลักฐานการ 
เปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหวางสายการบินอื่น หรือ ตัวแทนจำหนายกับบริษัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) ดวย 

2.3.3 พาหนะสวนตัวของผูเดินทาง ใหขออนุมัติเบิกเงินชดเชยคาพาหนะสวนตัว ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถสวนตัวที่จะใชเบิกจายเงินในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอเลขาธิการ กสม.  
หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอนเดินทาง ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) มาตรา 25 และตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทาง  จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย 
คาพาหนะ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดเงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจาย              
เนื่องในการเดินทางไปราชการในกรณี ดังนี้ 

- อัตราเงินชดเชย 

(ก) รถยนต  กิโลเมตรละ  4  บาท 

(ข) รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ  2  บาท 

- คำนวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวง หรือหนวยงานอื่น หรือ Map-google 

ถาไมมีใหผูเดินทางรับรอง 

กรณีไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจงเหตุผลความจำเปน
ตอเลขาธิการ กสม. หรือผูไดรับมอบหมาย 

2.3.4 กรณีใชรถประจำตำแหนง กสม. ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ         
วาดวยรถราชการของสำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ  พ.ศ. 2566 ขอ 16 วรรคสอง            
การนำรถประจำตำแหนงไปใชในการปฏิบัติหนาที่ซึ่งนอกเหนือไปจากหนาที่ปกติประจำใหเบิกเงินชดเชย             
คาเชื้อเพลิงไดตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด ทั้งนี้ ใหผูใชรถประจำตำแหนงรับรองการนำรถไปใช
ในกรณีดังกลาว   

กรณีการขอใชรถประจำตำแหนง กสม.เปนพาหนะเดินทางไปราชการ จึงเบิกคาพาหนะได
ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 มาตรา 25 โดยคำนวณระยะทางเพ่ือ
เบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงหรือหนวยงานในทางสั ้นและตรง ซึ ่งสามารถเดินทางได
โดยสะดวกและปลอดภัย ตั้งแตบานพักหรือสำนักงาน กสม. ถึงสถานที่ไปปฏิบัติราชการ จนเดินทางกลับถึง          
ที่พัก หรือสำนักงาน กสม. เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท           
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ
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การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดเงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 

2.4  คาใชจายอื ่นที ่จำเปนเนื ่องในการเดินทางไปราชการ ตองเปนไปตามหลักเกณฑ                           
ที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 
กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจาย
อ่ืนที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการในกรณี ใหเบิกคาใชจายนั้นไดโดยประหยัด ไดแก 

1) เปนคาใชจายที ่จำเปนตองจาย หากไมจาย ไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวง           
ที่เดินทางได เชน คาปะยาง คาซอมรถระหวางทาง เปนตน 

2) ไมมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดไวเฉพาะ ซึ่งตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

หลักเกณฑ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลัง 

3) ไมใชคาใชจายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ  ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงานของ 
สวนราชการ เชน คาถายเอกสาร คาวัสดุที่ใชในการปฏิบัติงาน   

4) คาทางดวน คาที่จอดรถ  เบิกจายจากคาใชจายดำเนินงานตามปกติของหนวยงาน           
ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติวาดวยคาใชจายในการบริหารงาน พ.ศ. 2562 และท่ีแกไข
เพิ่มเติม รายการคาใชสอย ลำดับที่ 20 สำหรับ รถราชการ รถประจำตำแหนง (กสม.) และรถสวนตัว         
ของขาราชการเลือกรับเงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนง  (เลขาธิการ กสม./            
รองเลขาธิการ กสม.) 
 
 

ประเด็นคำถาม 

การเติมน้ำมันรถ 

 คำถาม กรณใีชรถราชการ เดินทางไปราชการ เติมน้ำมันที่ไหน   
 คำตอบ เติมน้ำมันไดตามเสนทางที่ไดรับอนุมัติเดินทางไปราชการ เชน ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
จังหวัดนครราชสีมา ว ันที ่ 20 ก.ย. (เส นทางเดินทาง คือ จาก จ.กรุงเทพฯ ถึง จ.นครราชสีมา และ                    
จ.นครราชสีมา ถึง จ.กรุงเทพฯ ) การเติมน้ำมัน เติมที่ไหนก็ไดตามเสนทางไปกลับ กทม. - นครราชสีมา - กทม. 
 ตัวอยาง  กรณีรถราชการสำนักงาน กสม.  
                       - กอนเดินทาง เติมน้ำมันเต็มถังดวยบัตร fleet card ของกลุมงานพัสดุแลวจึงเดินทางไป
ราชการจาก กทม. - นครราชสีมา - กทม. สามารถเติมน้ำมันระหวางทางได หรือกลับมาเติมกอนถึงสำนักงาน กสม. 
ที่ กทม. ใหเต็มถัง  คาน้ำมันจายจากเงินที่ยืม หรือจากบัตรเครดิตราชการของผูยืมเงิน  
 

หลักฐานการจาย คาน้ำมันท่ีนำมาเบิกได คือ ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันระหวางการเดินทางไปราชการ 

ขอสังเกต   1. กรณีเดินทางไปราชการ กรุงเทพ ปริมณฑล หรือจังหวัดใกลเคียงซึ ่งระยะทางใกล ๆ                
หากพิจารณาตามระยะทาง การเติมน้ำมันควรจะมีบิลน้ำมัน หรือใบเสร็จรับเงินไมเกิน 1 บิล ประกอบการ
เบิกจาย 
       2. การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน จะดูวา วัน เวลา ที่เติมน้ำมันในใบเสร็จรับเงินตอง
สอดคลองกับวัน เวลา ที่ระบุในรายงานการเดินทางดวย  
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          คำถาม เจาหนาที่สำนักงานพื้นที่ภาค มีกำหนดเดินทางไปราชการ ณ สำนักงาน กสม. ไดออก
เดินทางพรอมสัมภาระ จากที่พักมายังสำนักงานพื้นที่ภาค และใชรถยนตสวนกลางเปนพาหนะเพื่อเดินทาง
จากสำนักงานพ้ืนที่ภาคไปยังสนามบินจะเบิกคาพาหนะรับจางไดเที่ยวใดบาง  
(หมายเหตุ : มาทำงานชวงเชาและออกเดินทางชวงบาย) 
   คำตอบ  การเดินทางมาทำงานชวงเชาเปนการมาปฏิบัติงานตามปกติ กรณีคาพาหนะรับจางจึง           
ไมสามารถเบิกจายได  
 จากกรณีดังกลาวสิทธิในการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการจะเกิดเมื่อเริ่มเดินทางไปราชการ คือ 
เมื่อออกจากที่ทำงาน (สำนักงาน กสม. พื้นที่ภาค จนกลับถึงสำนักงานพื้นที่ภาค หรือที่อยู ที่พัก  ตามวันที่
ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ) การนับเบี้ยเลี้ยงจึงเริ่มนับตั้งแตออกจากสำนักงาน กสม. พื้นที่ภาค ดังนั้น 
การเบิกคาพาหนะรับจางตองสอดคลองกับคาเบี้ยเลี้ยงดวย  
 หากการเดินทางในครั้งนั้นไดใชพาหนะรับจางจากสำนักงาน กสม. พื้นที่ภาคไปสนามบินจะสามารถ
เบิกคาพาหนะรับจางได แตกรณีนีข้อเท็จจริงเมื่อรถยนตสวนกลางไปสงผูเดินทางที่สนามบินจึงไมสามารถเบิก
คาพาหนะรับจางได 
 ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 9  พ.ศ. 2560 
มาตรา 22 วรรค 2 กำหนดวา การเบิกคาพาหนะรับจางจะเบิกไดในกรณีที่ไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต
ตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการ และการเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิก ดังนี้ (1) การเดินทางไป  - กลับ 
ระหวางที่อยู ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ (ที่ทำงาน) กับ สถานียานพาหนะประจำทาง 

 (หมายเหต ุ: การเดินทางโดยเครื่องบินถือเปนยานพาหนะประจำทาง สนามบินถือเปนสถานยีานพาหนะประจำทาง) 

          คำถาม  ในกรณีเดินทางดวยสายการบิน แตเบิกคาใชจายในการเดินทางภาคพ้ืนดิน ขอทราบเอกสาร
หลักฐานในการสงใชคืนเงินยืม และระเบียบหรือหลักเกณฑการเบิกจาย 
 คำตอบ ใหแนบหลักฐานเบิกจายตามจริง ดังนี้ 
 1. แนบใบเสร็จ (ตั๋วเครื่องบิน) หรือใบเสร็จรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส (ตามที่จายจริง)   
 2. และแนบอัตราคาเดินทางภาคพ้ืนดิน รถทัวร/รถไฟประกอบการเบิกคาพาหนะไดตามสิทธิ  

              (ตามอัตราคาโดยสารของกรมการขนสงทางบก) 

 ทั้งนี้ หากราคาคาตั๋วเครื่องบินแพงกวาเบิกไดตามสิทธิภาคพื้นดิน หากราคาคาตั๋วเครื่องบินถูกกวา              
เบิกตามที่จายจริง คือ ราคาตามคาตั๋วเครื่องบิน 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที ่ 3)                
พ.ศ. 2565 ขอ 9 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะประจำทางใหเบิกคาพาหนะไดเทาที ่จ ายจริง                
โดยประหยัด ตามสิทธิที่ผูเดินทางพึงจะไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง และขอ 26 ของระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ไดกำหนดการเบิกจายและหลักฐานการจาย               
ใหถือปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกำหนด และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 
ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559  เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศและวิธีการปฏิบัติกรณีผู เดินทางทำหลักฐาน
ประกอบการเบิกสูญหาย  
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 คำถาม  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยในประมาณการขอเบิกคาที่พักเหมาจาย แตเมื่อเดินทางไป
พักแรมแลวคาท่ีพักแพงกวาราคาเหมาจาย จะเบิกคาท่ีพักจายจริงไดหรือไม  

 คำตอบ  ได กรณีไมสามารถหาที่พักในราคาเหมาจายได สามารถเลือกพักแบบจายจริงได ทั้งนี้             
คณะเดินทางที่ไปดวยกันตองเลือกพักแบบจายจริงทุกคน และเม่ือกลับมาถึงสำนักงาน กสม. ใหจัดทำหนังสือ 
ขออนุมัติเบิกคาที่พักแบบจายจริงพรอมระบุเหตุผลความจำเปนเสนอตอเลขาธิการ กสม. หรือผูที ่ไดรับ
มอบหมาย  
 
   

3. หลักฐานการเบิกจาย 
การเบิก หลักฐานการเบิกจาย 

คาเบ้ียเลี้ยง 
 

- ใชแบบใบเบิกรายงานการเดินทางไปราชการ  
  (แบบ 8708) 

คาที่พัก - กรณีเบิกตามจายจริงใชใบเสร็จรบัเงิน 
  กรณีพักโรงแรมใชใบเสร็จรับเงิน และ Folio  
- กรณีเบิกแบบเหมาจายไมตองแนบเอกสาร 
ใชแบบใบเบิกรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

คาพาหนะ 
-รถประจำตำแหนง (กสม.) 
-คาพาหนะสวนตัว (เลขาธิการ กสม./รองเลขาธกิาร 
กสม) 

เบิกชดเชยเหมาจายกิโลเมตรละ 4 บาท 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก. 111)  
- กรณีมีคาผานทางดวน คาที่จอดรถ ใหใชใบเสร็จรับเงิน  
  กรณีที่ไมมีใบเสร็จรับเงินใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
  บก.111 แทน 
ใชแบบใบเบิกรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
 

คาพาหนะสวนตัว  ของผูเดินทางไปราชการ เบิกเหมาจายกิโลเมตรละ 4 บาท 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก. 111)  
ใชแบบใบเบิกรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

คาโดยสารเคร่ืองบิน  
    ใหซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับสายการบิน หรือตัวแทน
จำหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือซื้อผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส โดยใหเบิกคาใชจายที่เปนคาพาหนะ รวมถึง
สัมภาระและคาธรรมเนียมสนามบินหรือคาบร ิการที่  
สายการบินเรียกเก็บ ยกเวน คาบริการเลือกที่น่ัง คาบริการ
อาหารและเครื ่องดื ่ม คาประกันชีวิตหรือคาประกันภัย 
ภาคสมัครใจ ไมสามารถเบิกจายได ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 
2559  

กรณีผูเดินทางยืมเงินซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบิน  
- ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจำหนาย 
  หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว 
- ใบรับเงิน (Itinerary Receipt)  (ท่ีแสดงรายละเอียด 
  การเดินทาง ช่ือสายการบิน วันที่ออกใบรับเงิน ช่ือ-สกุล 
  ผูเดินทาง ตนทาง ปลายทาง เลขท่ีเที่ยวบิน วันเวลา 
  ที่เดินทาง จำนวนเงิน)  
  ซ้ือในนามสำนักงาน กสม. 
- ใบแจงหนีจ้ากสายการบินหรือตวัแทนจำหนาย 
  หรือผูประกอบธุรกิจนำเที่ยว 
- ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน  
แตเบิกตามสิทธิภาคพ้ืนดิน 
 
 
 

ใหแนบหลักฐานการจายจริงประกอบกับอัตราคาโดยสาร
ภาคพื้นดิน ดังนี ้
- ใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน ใบรับเงิน (Itinerary 
Receipt)  (ท่ีแสดงรายละเอยีดการเดินทาง) 
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การเบิก หลักฐานการเบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

- อัตราคาโดยสารภาคพื้นดิน รถทวัร/รถไฟประกอบการ
เบิกไดตามสิทธิ (ตามอัตราของกรมการขนสงทางบก) 
 
 
ทั้งนี้  หากราคาคาตั๋วเครื่องบินแพงกวาเบิกไดตามสิทธิ
ภาคพื้นดิน 
       หากราคาคาตั๋วเครื่องบินถูกกวา ใหเบิกตามที่จายจริง 
คือ ตามราคาคาตั๋วเครื่องบิน 

คารถรับจาง Taxi    
 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก. 111)            

คาทางดวน   -  สลิปคาผานทางดวน และตองจัดทำใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  

    เนื่องจากใบเสร็จคาผานทางดวน มีขอมูลไมครบถวน 
ตามระเบียบ กสม. วาดวยการรับ การจายและการเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2565 ขอ 38 กรณี ใบเสร็จรับเงินมี
รายการไมครบถวน ตามขอ 37 ผูจายเงินทำใบรับรอง         
การจายเงินระบุวาเปนการจายเงินคาอะไร วันเดือนปท่ีจาย 
จำนวนเงินท่ีจาย และลงช่ือรับรองการจาย 

คาที่จอดรถ 
 

-สลิปคาที่จอดรถ และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน            
(บก.111) 

กรณีใชรถยนตสวนกลาง - ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันรถยนตสวนกลาง                 
  (แนบสำเนาใบขอใชรถยนตสวนกลาง)  
โดยในใบเสร็จรบัเงินตองระบเุลขทะเบียนรถใหตรงกับ 
ใบขอใชรถยนตสวนกลาง 
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กรณีตัวอยางการนับเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

ตัวอยางที่ 1 เดินทางพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริงกรณีรองเรียนเรื่องหนึ่ง ณ จังหวัดสุราษฎรธานี ตั้งแตวันที่ 
10 - 12 ตุลาคม โดยเดินทางออกจากบานพักในวันที่ 10 ตุลาคม เวลา 08.00 น. และเดินทางกลับ 
ถึงท่ีพักในวันที่ 12 ตุลาคม เวลา 21.00 น. 

 
 
 
 

   
   

       10 ต.ค.         11 ต.ค.                 12 ต.ค.                 12 ต.ค.               
 เวลา 08.00 น.             เวลา 08.00 น.    เวลา 08.00 น.     เวลา 21.00 น. 
 

ระยะเวลาเดินทางขางตน จะสามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงไดทั้งสิ้น 3 วัน วันละ 400 บาท เปนเงิน 1,200 บาท 
ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 1. วันที่ 10 ตุลาคม เวลา 08.00 น. ถึงวันที่ 12 ตุลาคม เวลา 08.00 น. นับไดวันละ 24 ชั่วโมงเต็ม 
รวม 2 วัน  
 2. เศษของชั่วโมงในวันที่ 12 ตุลาคม ตั้งแตเวลา 08.00 น. ถึงเวลา 21.00 น. นับไดทั้งสิ้น  
13 ชั่วโมง ซึ่งมีเศษมากกวา 12 ชั่วโมง สามารถคิดเบี้ยเลี้ยงไดอีก 1 วัน 

 

 

ตัวอยางที่ ๒ เดินทางลงพื้นที่ตรวจสอบขอเท็จจริง ณ จังหวัดสระบุรี โดยเดินทางออกจากบานพักวันที่  
25 กันยายน เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับถึงบานพักในวันที่ 25 กันยายน  เวลา 22.00 น. 
 
 
 

 

 
 25 ก.ย.                                   25 ก.ย. 
        เวลา 07.00 น.                                        เวลา 22.00 น. 

 
 การเด ินทางขางต น เป นการเด ินทางไป -กล ับในว ันเด ียวกันโดยไมพ ักแรม และนับเวลา 
การเดินทางไดทั้งสิ้น 15 ชั่วโมง ซึ่งมากกวา 12 ชั่วโมง จึงเบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 1 วันเต็ม เปนเงิน 400 บาท 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มตนนับเวลา จุดส้ินสุดการนับเวลา 

24 ชม. 

(1 วัน) 

24 ชม. 

(1 วัน) 
13 ชม. 

15 ชม. 

จดุเริÉมตน้นบัเวลา จุดส้ินสุดการนับเวลา 
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กรณีตัวอยางการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ  
 

ตัวอยาง กรณีเบิกคาเบิกคาชดเชยพาหนะ 
           เดินทางไปราชการเพ่ือลงพ้ืนที่ที่วาการอำเภอชลบุรี จังหวัดชลบุรี ระหวางวันที่ 28 – 29 สิงหาคม ๒๕๖๗ 
โดยขอใชรถยนตประจำตำแหนง หมายเลขทะเบียน....................พรอมพนักงานขับรถยนตประจำตำแหนง ในการนี้ได
ยืมเงินทดรองราชการจำนวน 3,000 บาท ตามเอกสารแนบคำนวณตามระยะทางกรมทางหลวง จำนวน 91.34 
กิโลเมตร (91.34 กม. x 2 เที่ยว x 4 บาท) เปนเงิน 730.72 บาท 

 
ตัวอยางการเขียนใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี........๔๑๑/๖๗.................วันท่ี..........๒๕ สิงหาคม 2567.....................................................สวนท่ี1 

ช่ือผูยืม............ระบุชื่อ .......................จำนวนเงิน.....๓,๐๐๐............บาท.........(สามพันบาทถวน) ......................แบบ 8708 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที่ทำการสำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
วันท่ี 30 สิงหาคม 2567 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการสทิธิมนุษยชนแหงชาติ 
 
   ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ สม.............ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2567 ไดอนุมัติใหขาพเจา  
 เดินทางไปราชการเพื่อลงพ้ืนท่ีตรวจสอบคำรอง จังหวัด ชลบุรี ระหวางวันท่ี 28 – 29 สิงหาคม 2567  
โดยออกเงินทางจาก    £   บานพัก    R   สำนักงาน    £   ประเทศไทย ตั้งแตวันท่ี 28 ส.ค. 67 เวลา 09.00 น. 
และกลับถึง              £   บานพัก    R   สำนักงาน    £   ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี 29 ส.ค. 67 เวลา 17.00 น. 
รวมเวลาการไปราชการครั้งนี้ 1 วัน 8 ช่ัวโมง 
 
   ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  £  ขาพเจา  £   คณะเดินทาง ดังนี้ 
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท      จำนวน     1 วัน  รวม        400      บาท 
คาเชาท่ีพักประเภท  เหมาจาย    จำนวน     ๑ วัน  รวม     1,200      บาท 
คาพาหนะ              รวม       730.72  บาท 
        รวมเปนเงินท้ังสิ้น         รวม    2,330.72  บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  (สองพันสามรอยสามสิบบาทเจด็สบิสองสตางค)     
   ขาพเจา  ขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายที่สงมาดวย จำนวน   
3 ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
         ลงช่ือ               ผูขอรับเงิน 
                (   ) 
         ตำแหนง    
 
 
 
 

ผูเ้ดินทาง 
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   ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จำนวน       2,330.72    บาท  
(สองพันสามรอยสามสิบบาทเจ็ดสิบสองสตางค) ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ                ผูรับเงิน      ลงช่ือ    ผูจายเงิน 
      (     )          (    )  
ตำแหนง       ตำแหนง     
วันท่ี        วันท่ี     
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี ๔๑๑/๖๗  วันท่ี ๒๕  สิงหาคม ๒๕๖๗     
 
 

หมายเหต ุ           
             
             
              
 
 
 
 

คำช้ีแจง      1.   กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมเปนฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน     
                     สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้น 
                     ในชองหมายเหตุ 
       2.  กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีที่

ยืมเงิน ใหระบุวันท่ีที่ไดรับเงินยืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมดวย    
               3.   กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือช่ือในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิแต

ละคนลงลายมือช่ือผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2)  

 
 
 

ไดตรวจสอบหลักฐานการจายเงินที่แนบถูกตองแลว 
เห็นควรอนุมตัิใหเบิกจายได 

       (ลงช่ือ).......................................................... 
               (.................................................) 
       ตำแหนง....................................................... 
                วันท่ี................................................. 

 
 

อนุมัติใหจายได 
         
            (ลงช่ือ).................................................... 
                    (..................................................) 
            ตำแหนง................................................. 
                    วันท่ี............................................ 

ผูเ้ดินทางไปราชการลงนาม ผูย้ืมเงินลงนาม 
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ตัวอยางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเขียนรายงานเดินทางเปนหมูคณะ) 
                  

หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
                  

สวนราชการ .............................................................................................................จังหวั ด....................................................................... 
ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ.....................................................................ลงวันที่........... ....เดือน..........................................พ.ศ................. 
 

ลำดับ ชื่อ-สกุล ตำแหนง 
คาใชจาย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาใชจายอื่น 

 
 
 
 

          

 

จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น......................................................................................................... ..... 
             ลงชื่อ......................................................ผูจายเงิน 
              (.............................................) 
             ตำแหนง.............................................................  
             วันที่................................................................ 
 
คำชี้แจง 1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละ และจำนวนวันที่ขอเบิกแตละบุคคลในชองหมายเหตุ 

2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อรับเงินและวัน เดือน ป ที่รับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันที่ไดรับจากเงินยืม 
3. ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน

สวนที่ ๒  
แบบ 8708 
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กรณีตัวอยาง ใบรับรองการเบิกเงินชดเชย   

 
แบบ บก.111 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สวนราชการ สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น (ตัวอักษร).....................................เจด็รอยสามสิบบาทเจ็ดสบิสองสตางค...................................................... 
ขาพเจา...................................................................ตำแหนง........................................................................................................ 
 

  ขอรับรองวารายจายขางตนนี้ ขาพเจาไปในงานราชการโดยแท 
 
        ลงช่ือ......................................................... 
                (............................................) 
                                                                                              วันท่ี...........เดือน..............พ.ศ. ............... 

วันเดือน รายการ จำนวนเงิน หมายเหตุ 
28 ส.ค.67 
 
 
 
 
 
 
 
 
29 ส.ค.67 
 

ขอเบิกเงินชดเชยคาพาหนะเหมาจายรถประจำตำแหนง 
หมายเลขทะเบียน ............................................ 
เปนพาหนะในการเดินทาง  ระยะทางจาก.............................................. 
อำเภอ......................จังหวัด..................................................................... 

ถึง.................  
                           

อำเภอ..........  ระยะทาง.......................................................................กิโลเมตร     
รวมระยะทางไป – กลับ........................................กโิลเมตร ๆ ละ   4   บาท 
 
ตัวอยาง 
ขอเบิกเงินชดเชยคาพาหนะเหมาจายรถประจำตำแหนง  
หมายเลขทะเบียน................... 
เปนพาหนะเดินทาง จากศูนยราชการฯแจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง  
เขตหลักสี่ กทม. ถึง ท่ีวาการอำเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบรุี  
เปนระยะทาง 91.34 กิโลเมตร รวมระยะทางไป – กลับ  
182.68 กิโลเมตร ๆ ละ 4 บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

730.72  

 

 รวมเปนเงิน 730.72   
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คำนวณระยะทางตามเสนทางของกรมทางหลวง ในเว็บไซตกรมทางหลวง  
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การเดินทางไปราชการประจำ  
มาตรา ๓๒ การเดินทางไปราชการประจำไดแก  
  ไปประจำตางสำนักงาน /ไปรักษาการในตำแหนงหรือรักษาราชการแทน เพื่อดำรงตำแหนงใหม  
ณ สำนักงานแหงใหม 
  ไปประจำสำนักงานเดิมในทองที่แหงใหม (กรณียายสำนักงาน) 
  ไปปฏิบัติงานตามโครงการ หรือไปชวยราชการมีกำหนดเวลาตั้งแต 1 ป ขึ้นไป 
  การเดินทางไปชวยราชการที ่ไมอาจกำหนดระยะเวลาสิ ้นสุด หรือมีกำหนดเวลาไมถึง 1 ป 
ซึ่งสวนราชการจำเปนตองใหผูนั้นชวยราชการตอ ณ สถานที่แหงเดิม ใหนับเวลาชวยราชการตอเนื่องและให
ถือเวลาการชวยราชการตั้งแตวันที่ครบกำหนด 1 ป เปนตนไป เปนการเดินทางไปราชการประจำ 
 คำอธิบาย 
 การเดินทางไปราชการในลักษณะประจำ ตองเขาหลักเกณฑเหลานี้ ใหดูชวงระยะเวลาประกอบดวย 
อยางเชน ไปปฏิบัติงานหรือชวยราชการเกิน ๑ ปขึ้นไป คำสั่งในลักษณะนี้ถือเปนไปราชการในลักษณะประจำ 
หรือในคำสั่งที่กำหนดวา ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป หรือไมไดกำหนดระยะเวลาไว หรือในคำสั่งกำหนดวา 
ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป จนกวาจะเปลี่ยนแปลงเปนอยางอ่ืนถือวาไปราชการในลักษณะประจำ เชนเดียวกัน 

หลักเกณฑการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการประจำ 
มาตรา ๓๓ การเดินทางไปราชการประจำ จะตองมิใชการเดินทางไปราชการประจำสำนักงาน                

แหงใหมตามคำรองขอ ของตนเอง  

คาใชจายที่สามารถเบิกจายได ในกรณีเดินทางไปราชการในลักษณะประจำ มีดังนี้  
 1. คาเบี้ยเลี้ยง  
 2. คาเชาที่พัก  
 3. คาพาหนะ  
 4. คาขนยายสิ่งของสวนตัว จะใชสิทธิไดเมื่อเดินทางและขนยายจริงเทานั้น เบิกในลักษณะเหมาจาย
ตามระยะทางเปนกิโลเมตรในอัตราที่กำหนด 

 มาตรา ๓๖ ผูเดินทางไปราชการประจำจะเบิกคาเชาที่พักและคาพาหนะสำหรับบุคคลในครอบครัว
ไดโดยประหยัด (กรณีบุคคลในครอบครัวยายไปอยูดวย) 

คำอธิบาย  
๑. ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ คือ ตนเอง และบุคคลในครอบครัว 
๒. บุคคลในครอบครัว ไดแก คูสมรส บุตร บิดามารดาทั้งของตนเองและของคูสมรส รวมถึงผูติดตาม  

ซึ่งนิยามของคำวาบุคคลในครอบครัว หมายถึง อยูในความอุปการะ รวมอาศัยอยูกับผูเดินทาง 
 ตัวอยาง ขาราชการตำแหนงหนาที่ประจำอยูที่จังหวัดสงขลา แตบุคคลในครอบครัวซึ่งเปนคูสมรส 
บุตรอยูกรุงเทพฯ ตอมาขาราชการทานนี้ไดรับคำสั่งใหไปราชการประจำจังหวัดเชียงใหม คูสมรสและบุตร               
จะขอไปสง โดยเดินทางจากกรุงเทพไปเชียงใหมดวย ในระหวางที่อยูสงขลาไมไดรวมอาศัยอยูดวยกัน ตรงนี้
ถือวา ขาดองคประกอบ ของคำวารวมอาศัยอยูดวยกัน ดังนั้น  คูสมรสและบุตรจึงเบิกไมได แตถาบุคคล                  
ในครอบครัวดังกลาวไดรวมอาศัยอยูที ่จังหวัดสงขลา เมื่อไดรับคำสั่งใหมารับราชการประจำที่เชียงใหม                 
ก็สามารถนำมาเบิกคาใชจายได 
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   ๓. ขอพิจารณา กรณีคนในครอบครัวไปสงและอยูดวยกันอาทิตยเดียวแลวกลับ จะเบิกคาใชจาย
ไมไดเพราะถือวาไมมีเจตนาที่จะไปอยูดวยกัน  
   ๔. คูสมรส ตองเปนคูสมรสที่จดทะเบียนถูกตองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
   5. บุตร ตองเปนบุตรที่ชอบดวยกฎหมาย หรือจดทะเบียนรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม  
   
หลักเกณฑการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการประจำ 

ประเภทคาใชจาย หลักเกณฑการเบิก 
1. เบี้ยเลี้ยง - เฉพาะขาราชการผูที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการประจำ  

- ใหนับเวลาตั้งแตเดินทางออกจากสถานที่อยูเดิมถึงสถานที่พักแหงใหม 
 

2. คาเชาที่พัก 

 

- กรณีเดินทางไปราชการประจำแลวไมสามารถหาบานเชาได หรืออยู
ระหวางหาบานเชา จำเปนตองพักโรงแรมหรือที่พักรายวัน ใหขออนุมัติ
เบิกคาเชาที่พักเสนอตอเลขาธิการ กสม. หรือผูที่ไดรับมอบหมายอนุมัติ
กอนเดินทางไปราชการประจำ โดยใหเบิกคาเชาที่พักไดไมเกิน 7 วัน นับแต
วันเดินทางไปถึง  
- กรณีบุคคลในครอบครัวยายไปอยูดวย ใหเบิกคาเชาที่พักไดในอัตรา
เดียวกับขาราชการผูเดินทาง  
 

ทั้งนี้ สิทธิการเบิกคาเชาที่พักสามารถเลือกแบบจายจริงหรือเหมาจาย           
ก็ได โดยตองเลือกเบิกเหมือนกันทั้งหมูคณะ 
 

3. คาพาหนะ - ขาราชการที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการประจำ เบิกไดตามสิทธิ  
- บุคคลในครอบครัว ใหเบิกไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง  
  

4. คาขนยายสิ่งของสวนตัว จะใชสิทธิไดเมื่อมีการเดินทางและขนยายจริงเทานั้น  
ใหเบิกไดลักษณะเหมาจาย ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  
ใชใบสำคัญรับเงินเปนเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน  
 

 มาตรา ๓๙ ในกรณีจำเปนซึ่งไมอาจนำบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางไดใหผูเดินทางรายงาน
ชี้แจงเหตุผลความจำเปนและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางตอเลขาธิการ กสม. หรือผูที่ไดรับมอบหมาย    

การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่ง ใหขอกอนที่ขาราชการผูนั้นจะเดินทาง  
ผูบังคับบัญชาตามวรรคหนึ่งมีอำนาจอนุญาตใหเลื่อนการเดินทางไดภายในเวลาอันสมควร  แตตอง              

ไมเกินหนึ่งปนับแตวันที่ปรากฏในคำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

         คำอธิบาย กรณีบุคคลในครอบครัวที่จะยายไปอยูดวย มิไดเดินทางพรอมขาราชการ ตองขออนุมัติ
เลื่อนการเดินทางเสนอเลขาธิการ กสม. หรือผูไดรับมอบหมายกอน เมื่อไดรับอนุมัติแลวเลื่อนไดไมเกิน 1 ป 
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อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตัว   

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 - 50 2,000 801 - 850 12,000 

51 - 100 2,500 851 - 900 13,000 
101 - 150 3,000 901 - 950 13,500 
151 - 200 4,000 951 - 1,000 14,000 
201 - 250 4,500 1,001 - 1,050 15,000 
251 - 300 5,000 1,051 - 1,150 16,000 
301 - 350 6,000 1,151 - 1,200 17,000 
351 - 400 6,500 1,201 - 1,250 17,500 
401 - 450 7,000 1,251 - 1,300 18,500 
451 - 500 8,000 1,301 - 1,350 19,000 
501 - 550 8,500 1,351 - 1,400 19,500 
551 - 600 9,000 1,401 - 1,450 20,000 
601 - 650 9,500 1,451 - 1,500 20,500 
651 - 700 10,000 1,351 - 1,400 19,500 
701 - 750 11,000 1,401 - 1,450 20,000 
751 - 800 11,500 1,451 - 1,500  20,500 

สำหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไป ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ ตนสังกัดที่จะ
พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจำเปนเหมาะสม 
 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการประจำ 

ใหจัดทำหนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการประจำอยางนอยตองมีรายละเอียด ดังนี้     
  - ชื่อและตำแหนงของผูเดินทางไปราชการ คำสั่งแตงตั้งหรือมอบหมาย 
     - สถานที่ไปราชการประจำ  
     - วันเดือนปทีเ่ดินทางไปราชการประจำ 
  - กรณีนำบุคคลในครอบครัวไปดวย ใหขออนุมัติการเดินทางของบุคคลในครอบครัวพรอมระบุชื่อ 
และสถานะบุคคลในครอบครัว 
     - จำนวนเงิน (ประมาณการคาใชจาย) เบิกจายจากรหัสกิจกรรม 
     - กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะสวนตัว ใหขอใชพาหนะสวนตัวในหนังสือขออนุมัติการเดินทางดวย 
 
 มาตรา ๔๐ ผูเดินทางไปราชการประจำซึ่งไดรับคาใชจายในการเดินทางลวงหนาไปแลวถา หรือยืม
เงินไปแลว ไมไดเดินทางภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับใหนำเงินคาใชจายที่ไดรับไปแลวสงคืนทันที 
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การเดินทางกลับภูมิลำเนา 
 ภูมิลำเนาเดิม หมายถึง ทองที่ที ่เริ ่มรับราชการ (บรรจุครั้งแรก) ทองที่ที่กลับเขารับราชการใหม 
 มาตรา ๔๒ การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหหมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของ              
ผูเดินทางไปราชการประจำในกรณีที่ออกจากจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 คำอธิบาย 
 การเดินทางกลับภูมิลำเนา ในที่นี้คือ ทองที่ ๆ รับราชการครั้งแรก หรือกลับเขารับราชการใหม 
รวมถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิลำเนาเดิมของผูเดินทางไปราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการ  
 การเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนา จะขอเบิกคาใชจายเดินทางไปยังทองที่อื่นซึ่งมิใช
ภูมิลำเนาเดิม โดยมีคาใชจายเดินทางไมสูงกวาการเดินทางกลับภูมิลำเนาใหกระทำไดเมื่อไดรับอนุญาตจาก
เลขาธิการ กสม. หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
 ตัวอยาง นางสาวเอ บรรจุครั้งแรกที่ กสม. จังหวัดกรุงเทพฯ ตอมายายไปปฏิบัติงานจังหวัดเชียงใหม 
เกษียณอายุที่จังหวัดเชียงใหม การที่จะเบิกคาใชจายเดินทางกลับภูมิลำเนาของนางสาวเอ คือ ตองเบิกจาก
จังหวัดเชียงใหมถึงจังหวัดกรุงเทพฯ เพราะวาจังหวัดกรุงเทพฯ เปนทองที่ ๆ รับราชการครั้งแรก  
แตถาหากนางสาวเอ ไมกลับจังหวัดกรุงเทพฯ แตจะขอกลับบานที่จังหวัดตรังก็ทำได แตการเบิกคาใชจาย
เดินทางตองไมสูงกวา คาใชจายเดินทางจากจังหวัดเชียงใหมถึงจังหวัดกรุงเทพฯ (คือ หากคาใชจายเดินทาง
กลับบานที่ จ. ตรังสูงกวาจะเบิกไดเทากับคาใชจายจากเชียงใหมถึงกรุงเทพฯ)  และตองขออนุมัติเดินทางและ
คาใชจายในการเดินทางตอเลขาธิการ กสม. กอนการเดินทางจึงจะเบิกได ทั้งนี้ ตองภายใน 30 กนัยายน หรือ
กอนวันเกษียณ 

คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนา ประกอบดวย 
 1. คาเชาที่พัก 
 2. คาพาหนะ 
 3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 
 
การสงใบสำคัญ - คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก ไดแก 
 1. ประกาศ/คำสั่ง ใหออกจากราชการ 
 2. กรณีเบิกคาพาหนะเหมาจาย การเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว ใหแนบระยะตามกรมทางหลวง  
 3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณีเบิกคาพาหนะเหมาจาย  
 5. หนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายเดินทางกลับภูมิลำเนาภายใน 30 กันยายน 
 6. การเดินทางและการขนยาย ตองกระทำภายใน 180 วัน นับแตออกจากราชการ 
 
คาใชจายที่เบิกไดตามสิทธิ อัตราคาใชจายเชนเดียวกับการเดินทางไปราชการประจำ 
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การเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
  
การขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว หมายถึง คาใชจายในการการเดินทางของ
ผูรับราชการประจำในประเทศไทย ซึ่งเดินทางไปราชการนอกราชอาณาจักร เพื่อประชุม เจรจาธุรกิจ ศึกษา   
ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหนาที่อยางอ่ืนเปนครั้งคราวตามความจำเปน 

๑. ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง 
กอน (ชม.) ทวีป-ประเทศ หลัง (ชม.) 

ไมเกิน ๒๔ (๑ วัน) เอเชีย ไมเกิน ๒๔ (๑ วัน) 
ไมเกิน ๔๘ (๒ วัน) ออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด 
ทวีปยุโรป 

อเมริกาเหนือ 

ไมเกิน ๔๘ (๒ วัน) 

ไมเกิน ๗๒ (๓ วัน) อเมริกาใต 
แอฟริกา 

ไมเกิน ๗๒ (๓ วัน) 

 
๒. คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

2.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง แบงเปน ๒ กรณี 
 

 กรณีที่ ๑ เบี้ยเลี้ยงเหมาจาย  
  ประเภท เหมาจาย /คน/วัน 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส   
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ  
อำนวยการ : ระดับตน     

๒,๑๐๐ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ   
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ    
อำนวยการ : ระดับสูง     
บริหาร : หัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวนราชการ  
(เลขาธิการ กสม. รองเลขาธิการ กสม. ) 
กสม.  

๓,๑๐๐ 
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การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง 
- นับตั ้งแตประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงประทับตราเขาประเทศไทย  

(นับจากออกจากประเทศไทย กลับถึงประเทศไทย) 
 - พักแรม ๒๔ ชม. นับเปน ๑ วัน เศษเกิน ๑๒ ชม. นับเปน ๑ วัน (ไมมีครึ่งวัน) 
 - ไมพักแรมเกิน ๖ ชม. นับเปนครึ่งวัน เกิน 12 ชม. นับเปน 1 วัน 
 - กรณีเดินทางลวงหนา เนื่องจากลากิจ/ลาพักผอน ใหเริ่มนับเบี้ยเลี้ยงไดตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ  
(วัน เวลา เริ่มปฏิบัติราชการตามกำหนดการ) โดยใหแนบใบลาประกอบการขออนุมัติดวย 
 - กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องลากิจ/ลาพักผอน ใหนับเบี้ยเลี้ยงไดถึง 
วันเวลาสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ (วัน เวลา เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการตามกำหนดการ) 
  

กรณีที่ ๒ เบี้ยเลี้ยงจายจริง  
คาใชจาย วงเงิน (บาท/วัน) 

๑. คาอาหาร - เครื่องดื่ม 
๒. ภาษี บริการที่โรงแรม รานคาเรียกเก็บ 

ไมเกิน ๔,๕๐๐ 

๓. ทำความสะอาดเสื้อผา (เดินทางไมเกิน ๗ วัน) ไมเกิน ๕๐๐ 
๔. ใชสอยเบ็ดเตล็ด ไมเกิน ๕๐๐ 

  
 2.2 คาเชาที่พัก ตามท่ีจายจริงไมเกิน ดังนี้ 

๑) อัตราคาที่เชาพักประเภท ก, ข และ ค 
         บาท/วัน/คน 

ประเภท 
ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

เดี่ยว คู เดี่ยว คู เดี่ยว คู 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส  
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ   
อำนวยการ : ระดับตน    

๗,๕๐๐ ๕,๒๕๐ ๕,๐๐๐ ๓,๕๐๐ ๓,๑๐๐ ๒,๑๗๐ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ   
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ   
อำนวยการ : ระดับสูง ผูอำนวยการสำนัก   
บริหารสูง หัวหนาสวนราชการ 
รองเลขาธิการ กสม. 

๑๐,๐๐๐ - ๗,๐๐๐ - ๔,๕๐๐ - 

เลขาธิการ กสม. 
กสม.   

พักเดี่ยว  เทาทีจ่ายจริงตามความจำเปนเหมาะสม 
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รายช่ือประเทศ: ประเทศที่พักประเภท ก, ข และ ค 
ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

๑. แคนาดา 
2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
3. ไตหวัน 
4. เติรกเมนิสถาน 
5. นิวซีแลนด 
6. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
7. ปาปวนิวกิน ี
8. มาเลเซีย 
9. ราชรัฐโมนาโก 
10. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
๑1. ราชรัฐอันเดอรรา 
๑2. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๑3. ราชอาณาจักรเดนมารก 
๑4. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๑5. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโค 
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
19. รัฐสลุตานโอมาน 
20. โรมาเนีย 
๒1. สหพันธสาธารณรัฐบราซลิ 
๒2. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๒3. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
2๔. สาธารณรัฐเกาหลี(ใต) 
๒5. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๒6. สาธารณรัฐชลิ ี
27. สาธารณรัฐเช็ก 
28. สาธารณรัฐตุรก ี
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๓0. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๓1. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชน
แอลจีเรีย 

๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาหเรน 
๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
๑๔. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๕. สหภาพพมา 
๑๖. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๘. สาธารณรัฐกานา 
๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร(ไอเวอรี่โคส) 
๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๒. สาธารณรัฐคีรกิซ 
๒๓. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๒๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
๒๗. สาธารณรัฐชาด 
๒๘. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๑. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
๓๒. สาธารณรัฐไซปรัส 

ประเทศอ่ืน
นอกจากท่ีกำหนด 
ในประเภท ก, ข, ง 
และ จ 
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ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
๓2. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 
๓3. สาธารณรัฐเปร ู
๓4. สาธารณรัฐโปแลนด 
๓5. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๓6. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๓7. สาธารณรัฐมอริเซียส 
38. สาธารณรัฐมอลตา 
39. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๔0. สาธารณรัฐเยเมน 
๔1. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๔2. สาธารณรัฐสโลวัก 
๔3. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๔5. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๕๐. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๕๑. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๕๔. ฮองกง 
 

๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก
๓๔. สาธารณรัฐตูนีเซีย 
๓๕. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๓๖. สาธารณรัฐเนปาล 
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาล ี
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยม
ประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
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๒) อัตราคาเชาที่พักประเภท ง และ จ (เพิ่มจาก ก ไดอีก ๔๐% และ ๒๕% ตามลำดับ) 

ประเภท 
ประเภท ง ประเภท จ 

เดี่ยว คู เดี่ยว คู 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส   
วิชาการ : ปฏิบัติการ ชำนาญการ  
            ชำนาญการพิเศษ   
อำนวยการ : ระดับตน      

๑๐,๕๐๐ ๗,๓๕๐ ๙,๓๗๕ ๖,๕๖๒.๕๐ 

ทั่วไป : ทักษะพิเศษ   
วิชาการ : ผูเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ   
อำนวยการ : ระดับสูง/ผูอำนวยการสำนัก   
บริหาร : หัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวน
ราชการ เลขาธิการ กสม. รองเลขาธิการ กสม. 

๑๔,๐๐๐ - ๑๒,๕๐๐ - 

เลขาธิการ กสม. 
กสม.   พักเดี่ยว  เทาที่จายจริงตามความจำเปนเหมาะสม 

 
รายช่ือประเทศ: ประเทศที่พักประเภท ง และ จ 

ประเภท ง ประเภท จ 
๑. ญี่ปุน 
๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔. สมาพันธรัฐสวิส 
๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
๒. ราชอาณาจักรสเปน 
๓. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
๔. สหรัฐอเมริกา 
๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ 
    และไอรแลนดเหนือ 
๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๗. สาธารณรัฐสิงคโปร 
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2.๓  คาพาหนะ ตามจายจริง ดังนี้ 
คาใชจาย หลักเกณฑการเบิก 

คาพาหนะระหวางบานพัก - สนามบิน เบิกไดทุกระดับ เนื่องจากมีสัมภาระตองการความ
รวดเร็วในการเดินทางเพ่ือประโยชนแกราชการ 
ใชใบแบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑)   
- เขตติดตอ/ผานกรุงเทพ ตามที่จายจริงไมเกินเที่ยวละ 

6๐๐ บาท  
- เขตติดตอจังหวัดอ่ืน (ไมผานกรุงเทพ) เที่ยวละไมเกิน 
  500 บาท  

คาโดยสารเครื่องบิน ตามท่ีจายจริง 
กรณีตั้งแตเกาชั่วโมงข้ึนไป 
ชั้นธุรกิจ : กสม. บริหารระดับสูง วิชาการ (ทรงคุณวุฒิ) 
             บริหารระดับตน อำนวยการสูง  ผอ.สำนัก   
ชั้นประหยัด : ตำแหนงอื่น ๆ  
กรณีต่ำกวาเกาชั่วโมง 
ชั้นธุรกิจ : กสม. เลขาธิการ กสม. 
             บริหารระดับสูง วิชาการ (ทรงคุณวุฒิ)   
ชั้นประหยัด : ตำแหนงอื่น ๆ  

คาพาหนะในตางประเทศ ตามท่ีจายจริง  
 

2.๔  คาเครื่องแตงตัว 
หลักการ 
- จำเปนตองใชเครื่องแตงตัว 
- ไดรับอนุมัติจากเลขาธิการ กสม. 
- ไมใชประเทศท่ีหามเบิก 
- หากเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวแลว จะรับใหมตองเกิน ๒ ปนับจากวันที่ที่เดินทางกลับมา 

           
ประเภท เหมาจาย (บาท/คน) 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน  
วิชาการ : ปฏิบัติการ    
 

๗,๕๐๐ 

ทั่วไป : ชำนาญงาน ขึ้นไป 
วิชาการ : ชำนาญการ ขึ้นไป  
                   

๙,๐๐๐ 
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ประเทศที่หามเบิกคาเครื่องแตงตัว 14 ประเทศ ดังนี้ 
๑. สหภาพพมา ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 
๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา ๑๑. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ๑๒. ปาปวนิวกิน ี
๖. มาเลเซีย ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 

 
2.๕ คาใชจายอ่ืนที่จำเปนตองจาย 

- จำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย 
- เหตุสุดวิสัย ที่ไมเกี่ยวของกับผูเดินทาง 
- เบิกเทาที่จายจริง เชน 
 

หนังสือเดินทาง วีซา  คาธรรมเนียม ตามจายจริง 
วัคซีนปองกันโรค ตามจายจริง 
คาประกันการเดินทาง ตามระเบียบ กสม. วาดวยคาใชจายในการ

บริหารงานของสำนักงา กสม. พ.ศ. 2562  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 11 ตารางคาใชสอย 
ลำดับที่ 26 
 

2.๖ คาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือ 
คาเบี้ยเลี้ยง ต่ำกวาสิทธิ : เบิกสมทบไดไมเกินสิทธิ 

 
คาท่ีพัก จัดให : งดเบิก 

ต่ำกวาสิทธิ : เบิกเพ่ิมสวนที่ขาด/ไมเกินสิทธิ  
 

คาโดยสารเครื่องบิน ไดรับไป-กลับ : งดเบิก  
เที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเที่ยว ไมสูงกวาสิทธิ  
ทั้งนี้ หากไดรับต่ำกวาสิทธิใหเบิกสมทบไดตามสิทธิ 
 

คาพาหนะ/คาเครื่องแตงตัว/คาใชจายอื่น 
ที่จำเปน 
 

เบิกสมทบแลวไมเกินสิทธิ 
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2.๗ อัตราแลกเปลี่ยน 
แลกกับธนาคาร ใชอัตราวันที่แลกเงิน 

ในการคำนวณทั้งไป - กลับ 
แนบหลักฐานการแลกเปลี่ยน 
กับธนาคาร 

(ไมมีหลักฐานแลกเงิน) ใชอัตราของธนาคารแหงประเทศไทย 
๑ วันทำการกอนเดินทาง  
คำนวณคาใชจายตลอดการเดินทาง 

พิมพอัตราแลกเปลี่ยนจาก 
www.bot.or.th 

ใชบัตรเครดิต ใชอัตราตามใบแจงยอดบัตรเครดิต แนบหลักฐานใบแจงยอด 
บัตรเครดิต 

 
2.๘ คาโทรศัพทเคลื่อนที่  

เบิกไดตามสิทธิรายเดือน 
เพ่ิมไดอีกไมเกินหนึ่งเทา  
หรือแบบเติมเงิน  

ตามระเบียบ กสม. วาดวยโทรศัพทเคลื่อนที่ พ.ศ. 2565 และที่แกไข
เพ่ิมเติม ขอ 13  โดยใหแจงความประสงคขอใชในหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการดวย  

 
เอกสารที่ใชประกอบการขอเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารที่ใชเบิกจาย 
คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการตางประเทศ 
 
หลักฐาน/ใบสำคัญ 
๑) เบี้ยเลี้ยง 
 
๒) คาเชาที่พัก 
 
 
 
๓) คาพาหนะ 
 

รายงานขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
แนบบันทึกอนุมัติตัวบุคคล อนุมัติเดินทาง/คำสั่ง/หนังสือเชิญ 
/ขอสั่งการ ที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจใหเดินทางไปราชการ 
 
คาเบี้ยเลี้ยงเบิกเหมาจายไมตองมีหลักฐาน  
 
- ใชใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีของโรงแรมหรือผูประกอบการ 
- ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผูประกอบการ 
* ใหผูเบิกคาที่พักรับรองคาท่ีพักและแปลภาษาไทยไวดวย 
 
คาพาหนะระหวางบานพัก - สนามบิน (คาแท็กซี่ในประเทศ)  
 : ใชแบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) 
คาเครื่องบินโดยสารไป - กลับ : ใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงหนี้ 
จากสายการบิน   
คาพาหนะในตางประเทศ : ถาไมมีใบเสร็จใหใชใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑)  
*ใหผูเบิกรับรองและแปลภาษาไทยไวดวย 
คำนวณเปนเงินบาทตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
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ประเภทรายจาย หลักฐาน/เอกสารที่ใชเบิกจาย 

๔) คาเครื่องแตงตัว 
 
๕) คาใชจายอื่นท่ีจำเปนตองจาย 
-Passport ,Visa ,คาวัคซีน  
 
 
-ประกันชีวิต 
 
 
๖) คารับรอง 
กรณีมีคาใชจายจำเปนในการ
รับรองใหเบิกตามจายจริง เชน 
คาธรรมเนียม คาทิป หรืออ่ืน ๆ 
ใหเบิกจายจากเงินคารับรอง 

 ใบรายงานขอเบิกคาเครื่องแตงกายและใบสำคัญรับเงิน 
 
- ใชใบเสร็จรับเงิน 

- กรณใีบเสร็จแสดงรายการไมครบถวนใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จ          

(บก.๑๑๑) 

-  ใชใบเสร็จรับเงิน 

-  ตารางกรมธรรม 
 
 

- ใชใบเสร็จรับเงินคารับรอง และ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
   (บก.๑๑๑) 
- คำนวณเปนเงินบาทตามอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
 

หมายเหตุ : กรณีเอกสารประกอบการเบิกจาย เปนภาษาตางประเทศใหรับรองและแปลสรุปภาษาไทย 
7) คาโทรศัพท  Sim - ใชใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไมครบถวน 

ใหจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 

8) กรณีขอใชโทรศัพท 
ในตางประเทศ 

- ใหขออนุมัติการใชโทรศัพทในตางประเทศในบันทึกขออนุมัติเดินทาง
และคาใชจายเดินทางไปราชการตางประเทศ 

- แนบใบรับรองการใชบริการโทรศัพทเคลื่อนที่ในตางประเทศ 
ประกอบการเบิกจายเงินคาโทรศัพทดวย (สงกลุมงานพัสดุ)  
ยกเวน กสม. ไมตองแนบใบรับรองการใชบริการตามประกาศสำนักงาน 
กสม. เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนที่ของ
ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ พ.ศ. 2567  
- กสม. เบิกคาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนที่ไดตามอัตราที่จายจริงไมเกิน
เดือนละ 4,000 บาท  กรณีเดินทางไปราชการตางประเทศใหเบิก 

คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนที่เพ่ิมไดอีกไมเกินหนึ่งเทา 
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กฎหมาย ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวของกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 
1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข 
    เพ่ิมเติม 
3. ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติวาดวยคาใชจายในการเดินทางของประธานและกรรมการ  
    สิทธิมนุษยชนแหงชาติ พ.ศ. 2566   
4. ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2566 
5. ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติวาดวยรถราชการของสำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน 
     แหงชาติ พ.ศ. 2566 
6. ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสำนักงาน 
    คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
๗. ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติวาดวยการรับ การจาย และการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖๕     
    และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๘. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42  ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  
    เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอื่นที่จำเปนเนื่องใน 
    การเดินทางไปราชการ 
๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2546 เรื่อง การเทียบตำแหนง 
๑๐. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559  เรื่อง หลักเกณฑและ  
      หลักฐานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการตางประเทศ  
      และวิธีการปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกสูญหาย 
1๑. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ที่ สม 0903/ว 241 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2566  
      เรื่องการเทียบตำแหนงบุคคลภายนอกเพ่ือเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1๒. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ที่ สม 0903/ว 942 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2567  
      เรื่อง การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินของขาราชการตำแหนงประเภทวิชาการระดับ 
      ปฏิบัติการ และประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน พนักงานราชการ และลูกจางของสำนักงาน กสม. 
 
  
  




