
  

 
 
 

  คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 
1. เบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
  เบี้ยเล้ียงเดินทาง 

การนับเวลา 
 1.  ใหนับ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษที่เกิน 12 ช่ัวโมงใหนับเปน 1 วัน 
 2.   เร่ิมนับตั้งแตเวลาออกจากที่อยู หรือสํานักงาน จนกลับถึงที่อยูหรือสํานักงาน แลวแตกรณี 
 3.  ในการเดินทางไปตางประเทศใหเร่ิมนับเวลาตั้งแตเครื่องบินออกจากสนามบินดอนเมือง          
                   ในวันที่ออกเดินทางและเครื่องบินถึงสนามบินดอนเมืองในวันที่เดินทางกลับ 
 
อัตราเบี้ยเล้ียงภายในประเทศ 
              บาท : วัน 

ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. 
1-2 120 72 
3-8 180 108 

9 ขึ้นไป 240 144 
 
หมายเหตุ การคํานวณคาเบี้ยเล้ียงถามีการเลี้ยงอาหาร เล้ียงรับรอง จะตองคํานวณตามสวน ดังนี ้

1. อาหาร 1 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 2 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
2. อาหาร 2 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 1 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
3.   อาหารครบ 3 มื้อ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเล้ียงได 
4.    ประเภท ก. ไดแก  การเดินทางขางจังหวัด 
5.    ประเภท ข ไดแก การเดนิทางในทองที่ตางอําเภอในจังหวัด ยกเวน อําเภอเมืองซึ่ง   
       ปฏิบัติราชการปกต ิ
 
 
 

การเบิกคาเดินทางไปราชการ 



  

อัตราเบี้ยเล้ียงตางประเทศ 
                                          บาท : วัน 

ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. 
8 ลงมา ไมเกิน 4,500 บาท ไมเกิน 2,100 บาท 
9 ขึ้นไป ไมเกิน 4,500 บาท ไมเกิน 3,100 บาท 

 
 
หมายเหตุ การคํานวณคาเบี้ยเล้ียงถามีการจดัเลี้ยงอาหาร เล้ียงรับรอง คํานวณคาเบี้ยเล้ียง ดังนี ้

3. อาหาร 1 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 2 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
4. อาหาร 2 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 1 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
3.   อาหารครบ 3 มื้อ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเล้ียงได 

      4.    ประเภท ก. คือ จายจริง ตองมีใบเสร็จรับเงินคาอาหาร 
      5.    ประเภท ข. คือ เหมาจาย 
 

  คาเชาท่ีพัก 
      หลักเกณฑที่คลังกําหนด 
  1. ทองที่มีที่พักแรม 
                 1.1 พักโรงแรม - จดทะเบียน  
     - บริการเชาทีพ่ักลักษณะหองพัก 
     - หองพักคนเดียว 
     - หองพักคู  
     - หองชุด 
    1.2 ไมใชโรงแรม - หอพัก บานเชา  
(คาเชาที่พัก คาธรรมเนียม คาบํารุง เทาที่จายจริงไมเกินวนัละ 300 บาท) 
     - สวนราชการ รัฐวิสาหกจิ สหกรณ คุรุสภา 
 (คาเชาที่พัก คาธรรมเนียม คาบํารุง เทาที่จายจริงไมเกินวนัละ 500 บาท) 
       2.  ทองที่ไมมีโรงแรม 
             2.1 พักในทองที่ และไมใชกรณีตองหามใหเหมาจายวนัละ 100 บาท 
             2.2 พักทองที่ใกลเคยีง จายจริง 
 
 
 
 



  

กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาท่ีพักไดดังนี้ 
1. ผูดํารงตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงเทียบเทา ใหพักแรมรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง โดย

ใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคูคนละไมเกินรอยละเจ็ดสิบของอัตรา 
คาเชาหองพักคนเดียว 

2. ผูดํารงตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา ใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตรา
คาเชาหองพักคนเดียว 

เหตุไมเหมาะสมจะพักรวมกัน 
1. ตางเพศ ซ่ึงมิใชคูสมรส 
2. หัวหนาคณะ ระดับ 8 
3. หัวหนาหนวยระดับ 7 หรือ 8 
4. มีจํานวนผูเดินทางเปนเศษ 

เหตุจําเปนตองพักคนเดียว 
1. โรคติดตอที่แพทยรับรอง (มีใบรับรองแพทย) 
2. สมัครใจแยก (สิทธิในการเบิกใชกรณีหองพักคู) 
3. ฝายหนึ่งพักบานญาติ  

 
อัตราคาเชาที่พักภายในประเทศ 
 
                                    บาท : วัน 

ระดับ อัตรา 
1-2 ไมเกิน 800 บาท 
3-8 ไมเกิน 1,200 บาท 

9 ขึ้นไป ไมเกิน 2,200 บาท 
 
หมายเหตุ การเบิกจายจากเงินงบประมาณรายไดเบิกจายไดเทาที่จายจริง(เกินอัตรา) ตามความจําเปนและ
เหมาะสม โดยอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
อัตราคาเชาที่พักตางประเทศ 
 

ระดับ ประเภท ก ประเภท ข  ประเภท ค 
8 ลงมา ไมเกิน 7,500 บาท ไมเกิน 5,000 บาท ไมเกิน 3,100 บาท 
9 ขึ้นไป ไมเกิน 10,000 บาท ไมเกิน 7,000 บาท ไมเกิน 4,500 บาท 

 
 



  

  คาพาหนะ  ไดแก 
   

1. คาเชื้อเพลิง  
2. คาตั๋วเครื่องบิน  
3. คารถไฟ  
4. คารถรับจางประจําทาง,ไมประจําทาง 
5. เรือกล                      
6. คาเชายานพาหนะ  
7. คาระวางบรรทุก  
8. คาจางคนหาบหามสิ่งของของผูเดินทาง  
9. คาทางธรรมเนียมผานทาง  
 
 

พาหนะสวนตวั 
 

ชนิดของรถ เงินงบประมาณแผนดนิ เงินงบประมาณรายได 

รถยนต 2 บาท/กิโลเมตร 2 บาท/กิโลเมตร 
รถจักรยานยนต 1 บาท/กิโลเมตร 1 บาท/กิโลเมตร 

 
รถยนตโดยสารประจําทาง  

 
ระดับ ระดับชั้น 

1-4 รถธรรมดา 
1-4 รถปรับอากาศชั้น 2 
1-4 รถปรับอากาศชั้น 1 

5 ขึ้นไป รถปรับอากาศชั้น 1 ชนิดไมเกิน 24 ที่นั่ง 
 
 
 
 
 
 



  

รถไฟ 
 

ระดับ ระดับชั้นของรถธรรมดา 
1-2 ช้ัน 3 

 
รถธรรมดา 

3 ขึ้นไป ช้ัน 2 
ระดับ ระดับชั้นของรถเร็ว 

1-2 ช้ัน 3 
1-2 ช้ัน 3 นั่งปรับอากาศ 

3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งธรรมดา 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งปรับอากาศ 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งนอนธรรมดา 
5 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งนอนปรับอากาศ 

รถเร็ว 

7 ขึ้นไป ช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
ระดับ ระดับชั้นของรถเร็ว 

1-2 ช้ัน 3 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งธรรมดา 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งปรับอากาศ 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งนอนธรรมดา 
5 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งนอนปรับอากาศ 

 
 
 

รถดวน/ 
ดวนพิเศษ 

 
7 ขึ้นไป ช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
ระดับ ระดับชั้นของรถดวนพิเศษฯ รถดวนพิเศษดเีซลราง

ปรับอากาศ  
(สปรินเตอร) 

 
3 ขึ้นไป 

 
ช้ัน 2 นั่งปรับอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

เคร่ืองบิน 
 

ระดับ ระดับชั้น 
6 ขึ้นไป ประหยดั 
9 ขึ้นไป ช้ันธุรกิจ 
10 ขึ้นไป ช้ันหนึ่ง 

 
หมายเหตุ  1.  การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินหากขาราชการระดับ 6 –8 ไมสามารถโดยสารระดับชั้น
ประหยัดไดโดยมีเหตุวาชั้นประหยัดเต็มจึงไดโดยสารระดับชั้นธุรกิจหรือช้ันหนึ่งนั้น กระทรวงการคลัง
ไดมีขอสรุปวา ขาราชการระดับ 6-8 สามารถนําคาโดยสารเครื่องบินระดับชั้นธุรกิจหรือช้ันหนึ่งมาเบิก
คาใชจายไดเพียงชั้นประหยัดเทานั้น 
                  2.  ขาราชการระดับต่ํากวา 6 ลงมา กรณีมีความจําเปนเรงดวน สามารถโดยสารเครื่องบินชั้น
ประหยัดได โดยมีหนังสือช้ีแจงเหตุผลและโดยอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
 
การเบิกจายคาพาหนะรถรับจางไมประจําทาง 
1. การเบิกจายคาพาหนะรถรับจาง(รถแท็กซี่) สามารถเบิกไดเฉพาะเที่ยวไป-กลับ (เนื่องดวยมีสัมภาระ)

เทาที่จายจริงและประหยัด 
2. การเบิกจายคาพาหนะรถรับจาง(รถตู) เทาที่จายจริงและประหยัด 
3. คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ เทาที่จายจริง  
 

  คาใชจายอื่น ๆ ไดแก 
1. คาลงทะเบียน 
2. คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ 
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 
4. คายายถ่ินที่อยู 
5. คารับรอง 
6. คาทําความสะอาดเสื้อผา 
7. คาธรรมเนียมสนามบิน 
8. คาวีซา 

 
 
 
 



  

  
  เอกสารประกอบการเบิกคาเดินทางไปราชการ                   

1. ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติไปราชการ 
3. โครงการ ประชุม อบรม สัมมนา กําหนดการ 
4. หนังสือเชิญ  
5. กากบัตรโดยสารเครื่องบินพรอมใบเสร็จรับเงิน (เดินทางโดยเครื่องบิน) 
6. ใบเสร็จรับเงิน และ FOLIO ของโรงแรม (พักโรงแรม) 
7. ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 
8. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ 
9. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมสนามบิน 
10. บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชรถยนต 
11.   อ่ืน ๆ (ถามี) 

 
www.edu.nu.ac.th/  1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักใน  
                                     การเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2534 
       2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พัก 
                                     ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.  2544 
       3.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะ           
                                     ประจําทางพ.ศ.  2533 
      4.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  
                                     (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2547 

    5.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
                                     โดยเครื่องบิน 
 
 


