






คําอธิบายเพิม่เติม  เรื่องการเดินทางไปราชการ 

การเดินทางไปราชการ มี ๒ ประเภท คือ  

 การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ปัจจุบันถึง ฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 การเดินทางไปราชการเพ่ืออบรม สมัมนา ประชุมวิชาการ ศึกษาดูงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
เบิกจ่ายตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ปัจจุบันถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 

ประเภทท่ี ๑  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  (ปจัจุบันถึง ฉบับท่ี ๙ 
พ.ศ. ๒๕๖๐) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๐ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ลักษณะการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร   
 ๑.๑ การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
 ๑.๒ การเดินทางไปราชการประจํา 
 ๑.๓ การเดินทางกลับภูมิลําเนา 
       (ในที่น้ีจะกล่าวถึงเฉพาะ ข้อ ๑.๑  เน่ืองจากข้อ ๑.๒ และ ๑.๓ หน่วยงานไม่มีกรณี
ดังกล่าว) 
การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายถึง 
      ๑) การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ต้ังสํานักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่ง

ผู้บังคับบัญชา หรือหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 ๒) การไปสอบคัดเลือก หรอืรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 ๓) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตําแหน่งหรือไปราชการแทน 
 ๔) การเดินทางไปราชการเฉพาะระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการ  
     ประจําในต่างประเทศ 
 ๕) การเดินทางข้ามแดนช่ัวคราว เพ่ือไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อ 
     ตกลงระหว่างประเทศ 
สรุป   การเดินทางไปราชการช่ัวคราว คือการเดินทางไปปฎิบัติราชการนอกที่ต้ัง
สํานักงานเป็นช่วงเวลาสั้นๆ มีกําหนดที่ชัดเจน แน่นอน และงานเสร็จสิน้เมื่อครบ
กําหนดเวลา 
 



 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
๑. ค่าเบ้ียเลี้ยง 
๒. ค่าที่พัก 
๓. ค่าพาหนะ รวมถึงถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานสําหรับยานพาหนะ ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 
๔. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่ายเนื่องจากการเดินทางไปราชการ 

 
สิทธหิรือคา่ใชจ่้ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ดังนี ้
๑. อัตราคา่เบีย้เลี้ยงเดินทาง ไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 

 
การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
 ให้เริ่มนับต้ังแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาที่กลับถึง

สถานที่อยู่ หรอืสถานที่ปฏิบัติราชการ 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีเดินทางวันเดียว ไม่พักค้างแรม ถ้าคํานวณเวลาได้เกิน 

๑๒ ช่ัวโมง นับเป็น ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๑๒ ช่ัวโมง แต่เกิน ๖ ช่ัวโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีเดินทาง พักค้างแรม ให้นับ ๒๔  ช่ัวโมง เป็น ๑ วัน เศษ

ที่เหลือถ้าเกิน  ๑๒ ช่ัวโมง  ให้นับเป็นครึ่งวัน 
๒. อัตราคา่เชา่ทีพ่ักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 

(อัตรา บาท : คน : วัน)
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการและอาวุโส
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ
อํานวยการ ระดับต้นหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ ๘ ลงมา
ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และทรงคุณวุฒิ
อํานวยการ ระดับสูง
บริหาร ระดับต้น และสูง หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ ๙ ข้ึนไป

270

240

ข้าราชการ
อัตราค่าเบ้ียเล้ียง

พักคนเดียว พักคู่
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการและอาวุโส
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ
อํานวยการ ระดับต้นหรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ ๘ ลงมา
ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และทรงคุณวุฒิ
อํานวยการ ระดับสูง
บริหาร ระดับต้น และสูง หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า หรือระดับ ๙ ข้ึนไป
บริหาร ระดับสูง ระดับผู้ทรงคุณวุฒิ
วิชาการ หรอืตําแหน่งระดัย ๑๐  ข้ึนไป

1,200

2,500

ค่าท่ีพัก

ประเภทข้าราชการ

1,400

1,200

๘๐๐ 1,500         ๘๕๐

เหมาจ่าย จ่ายจริง

2,200



หมายเหตุ  
๑. ตามหนังสือที่ ศธ ๐๕๒๙.๖.๑/๙๕๗๙ ลว. ๕ กรกฏาคม ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าที่

พักในการเดินทางไปราชการฯ  คณะเกษตรศาสตร์ได้กําหนดอัตราค่าที่พัก (เหมาจ่าย) ในอัตรา 
๕๐๐/๗๕๐ บาท 

๒. กรณีเบิกจ่ายค่าที่พัก (เหมาจา่ย) ไม่ต้องแนบเอกสารเบิกจ่าย 
๓. กรณีเบิกจ่ายค่าที่พัก (จ่ายจริง)  ต้องแนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง และ ใบแจ้งรายการโรงแรม 

Folio ประกอบการเบิกจ่าย และใบเสร็จรับเงินออกในนามผู้เข้าพัก  ที่อยู่ของผู้เข้าพักหรือ
หน่วยงานผู้เข้าพักสังกัด 

 ๓. อัตราการเบิกจ่ายคา่พาหนะ 

 การเดินทางโดยปกติให้ใช้พาหนะประจําทาง และให้เบิกคา่พาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดย
ประหยัด 

 ในกรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยพาหนะประจําทาง หรือต้องการความรวดเร็ว เพ่ือ
ประโยชน์แก่ทางราชการก็ให้เดินทางโดยใช้ยานพาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผล
ประกอบในรายงานเดินทาง 

 กรณีเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจําทาง หรือสถานที่จัด ยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการภายในจังหวัด
เดียวกัน  เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง โดยประหยัด  กรณีข้ามเขตจังหวัด เขตติดต่อหรือผ่าน 
กทม. ตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ  ๖๐๐ บาท  กรณีเขตติดต่อจังหวัดอ่ืน  ไม่เกินเที่ยว
ละ ๕๐๐ บาท 

 การเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกัน ไม่เกินวัน
ละ ๒ เที่ยว  

 การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ให้เบิกเงินชดเชยในลักษณะเหมาจ่าย รถยนต์ส่วนบุคคล
กิโลเมตรละ ๔ บาท  และรถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ ๒ บาท  โดยได้รบัอนุมัติจากผู้มี
อํานาจอนุมัติให้เดินทาง การคํานวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง 
ในเส้นทางที่สัน้และตรง  โดยแนบเอกสาร (แผนที่)  

 
ประเภทท่ี ๒ การเดินทางไปราชการ เพื่ออบรม สมัมนา ประชมุวิชาการ ศกึษาดูงานเพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ เบิกจ่ายตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพิม่เติม (ปัจจุบันถึง
ฉบบัท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 

 
  การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ  การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่



เรียกช่ืออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่
มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา  บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
ประเภทการฝกึอบรม แบ่งได้  ๓ ประเภท ดังน้ี 

ตําแหน่ง ผู้
เข้าอบรม 

ประเภท  ก ประเภท ข บุคคลภายนอก หมายเหตุ 

ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ระดับปฏิบัติงาน 
ชํานาญงาน และ
อาวุโส 

การฝึกอบรมที่
ผู้เข้าอบรมเกิน
ก่ึงหน่ึง “ไม่ใช่
บุคลากรของ
รัฐ” และจัดได้
เฉพาะฝึกอบรม
ในประเทศ 

การฝึกอบรม
ประเภท ก และ
ประเภท ข ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเกินก่ึง
หน่ึงเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการตาม
ประเภท ก หรอื ข 

วิชาการ ระดับเช่ียวชาญ และ
ระดับทรงคุณวุฒิ 

ระดับปฏิบัติการ 
ชํานาญการ และ
ชํานาญการพิเศษ

  

อํานวยการ ระดับสูง ระดับต้น หรือ
เทียบเท่า 

  

บริหาร ระดับต้น และระดับสูง 
หรือเทียบเท่า 

   

 

๑.หลักเกณฑ์การจ่ายคา่สมนาคณุวิทยากร 
 

 
 

กรณีจําเป็นต้องใช้ วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ จะให้
วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กําหนดก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ 
 การฝึกอบรม ที่ส่วนราชการเป็นผู้จัด/ร่วมจัดกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่า

สมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืน แล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดงบเบิกค่าสมนาคณุ 
 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคณุ = ช่ัวโมงใดมีวิทยากรเกินกําหนดให้  เฉลี่ยจ่ายภายใน
จํานวนที่จ่ายตามเกณฑ์ 

  

วิทยากร อบรม ขรก.ประเภท (ก) อบรม ขรก.ประเภท (ข) อบรมบุคคลภายนอก
วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน  800  ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 600
วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ  ไม่เกิน 1,600  ไม่เกิน 1,200  ไม่เกิน 1,200

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร (ไม่เกิน บาท : ชม.)



การฝึกอบรม หลักเกณฑ์ 

บรรยาย ให้จ่ายไม่เกิน ๑ คน

อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายได้ไม่เกิน ๕ คน
โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปราย/สัมมนาที่ทาํหน้าที่
เช่นเดียวกับวิทยากร 

แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ หรือ แบ่งกลุ่มอภิปราย
หรือ แบ่งกลุ่มสัมมนา หรือ ทํากิจกรรม 

 จ่ายได้ไมเ่กินกลุ่มละ ๒  คน 
(วิทยากรประจํากลุ่ม) 

   
 การนับ ชม.ฝึกอบรม ให้นับตามตารางฝึกอบรม โดยไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและ
เครื่องด่ืมแต่ละ ชม. ต้องมีกําหนดเวลาไม่น้อยกว่า ๕๐ นาที  ถ้าไม่ถึง ๕๐ นาที แต่ไม่น้อยกว่า 
๒๕  นาท ีใหจ้า่ยค่าสมนาคุณได้ก่ึงหน่ึง 
 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ให้ใช้แบบใบสาํคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

 
๒.  อัตราคา่อาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
 

 
 
๓. อัตราคา่ทีพ่ัก 
 
 

 
 

ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุกม้ือ ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุกม้ือ
ประเภท ก 850 600 1200 850 2,500              
ประเภท ข 600 400 950 700 2,500              
บุคคลภายนอก 500 300 800 600 -
ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม : ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยคํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสม ประหยัด

ค่าอาหารฝึกอบรม

ประเภทตําแหน่ง
ในประเทศ

ต่างประเทศสถานที่ราชการ , รัฐวิสาหกิจ สถานที่เอกชน

(ไม่เกิน บาท:คน:วัน) คนเดียว คู่ คนเดียว คู่ คนเดียว คู่
ประเภท ก 2,400      1,300  8,000    5,600   5,100    3,900 3,600   2,500  
ประเภท ข 1,450      900     6,000    4,200   4,000    2,800 2,400   1,700  
บุคคลภายนอก 1,200      750     . - - - - -
การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก  : ส่วนราชการ ไม่จัดที่พักให้ ให้เบิกจ่ายค่าที่พักในอัตราเหมาจ่ายได้ ๕๐๐ บาท:คน:วัน

คนเดียว คู่
ประเภทตําแหน่ง

ค่าท่ีพัก

ก
ต่างประเทศ

ข ค
ในประเทศ



๔. อัตราคา่พาหนะ 
 

 
ทั้งน้ีให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสมและ ประหยัด 
 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ ไปยัง

สถานที่จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม หรือส่วนราชการ
ต้นสังกัด 

 การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ใหแ้ก่วิทยากร หากมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่
ในการจัดฝึกอบรมและส่วนราชการไม่จัดรถรับ – ส่ง ให้ใช้ “แบบใบสําคญัรับเงิน” สําหรับ
วิทยากร ที่แนบเป็นหลักฐานการจ่าย 

 ส่วนราชการไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ บางส่วน หรือทั้งหมด ใหส้่วนราชการผู้จัดการ
ฝึกอบรมเบิกคา่ใช้จ่ายให้ทั้งหมด หรือส่วนทีข่าดให้กับบุคคลท่ีจะเบิกจ่าย แต่ถ้าผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ผูส้ังเกตการณ์เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจากต้นสังกัดตาม พรฎ.ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ยกเว้น คา่ที่พักเบิกตามหลักเกณฑ์ระเบียบน้ี 

๕. อัตราคา่เบีย้เลี้ยง 

 

 

 การคํานวณเวลาเพ่ือเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง นับแต่ออกจากสถานที่อยู่ หรือปฏิบัติ
ราชการ จนกลบัถึงสถานที่อยู่ หรือที่ปฏิบัติราชการ โดยนับ ๒๔ ช่ัวโมง = ๑ วัน  
ไม่ถึง ๒๔ ช่ัวโมง หรือ เกิน ๒๔ ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถึง หรือเกินกว่า ๑๒ ช่ัวโมง = ๑ วัน 

 

ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด/
ยืมจากส่วนราชการ ขรก.ประเภท ก ขรก.ประเภท ข บุคคลภายนอก
เบิกค่านํ้ามันเช้ือเพลิงได้ตามที่จ่ายจริง ตามสิทธิ ขรก.ตําแหน่ง ตามสิทธิ ขรก.ตําแหน่ง ตามสิทธิ ขรก.

ประเภทบริหารระดับสูง ประเภททั่วไประดับ ตําแหน่งประเภททั่วไป
เครื่งบินช้ันธุรกิจ ชํานาญงาน ระดับปฏิบัติการ

ค่าพาหนะ
ยานพาหนะประจําทาง/เช่าเหมายานพาหนะ

ไม่จัดอาหาร จัดอาหารให้ ๑ ม้ือ จัดอาหารให้ ๒ ม้ือ
ประเภท ก 270 180 90
ประเภท ข 240 160 80
บุคคลภายนอก 120 80 40
กรณีส่วนราชการไม่จัดที่พัก อาหาร ยานพาหนะ ทั้งหมด/บางส่วน

ประเภทตําแหน่ง

ค่าเบ้ียเลี้ยง
การจัดอาหาร (บาท:คน:วัน)
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