
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักร 

 
 

1. ขา้ราชการพลเรอืน 
2. ขา้ราชการคร ู
3. ขา้ราชการฝา่ยตลุาการ 
4. ขา้ราชการฝา่ยอยัการ 
5. ขา้ราชการพลเรอืนในมหาวทิยาลยั 
6. ขา้ราชการฝา่ยรฐัสภา 
7. ขา้ราชการตาํรวจ 
8. ขา้ราชการทหาร 
9. ลกูจา้งซึง่ไดร้บัคา่จา้งจากงบประมาณรายจา่ย เว้นแต่

ลกูจา้งตา่งประเทศทีม่ีสญัญาจา้ง 
 

 
 

E  คา่เบีย้เลีย้ง 
E  คา่เชา่ทีพ่กั 
E  คา่พาหนะ 
E  คา่ใชจ้า่ยอืน่ทีจ่ําเปน็ตอ้งจา่ยเนือ่งในการเดนิทางไป             
        ราชการ 
สิทธิ :  ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นตั้งแต่วันได้รับ     

             อนุมัติเดินทาง 

คู่มือ 
การเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไป 
ราชการในราชอาณาจักร 
และการเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรม 

 ผูม้สีทิธ ิ

 สทิธใินการเบกิ 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ  : อนุมัติระยะเวลาเดินทาง
ล่วงหน้า/ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ
ตามความจําเป็น ผู้ได้รับอนุมัติให้ลากิจ / 
พักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวใน
การเดินทางด้วย 
 

 
 ออกจากที่อยู่หรือที่ทํางานปกติจนกลับ 

     ถึงที่อยู่หรือที่ทํางานปกติ 
 กรณีพักแรม 24 ชม.เป็น 1 วัน เศษเกิน 

     12 ชม.นับเป็น 1 วัน 
 กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม .เป็น1วัน 

     เกิน 6 ชม.นับเป็นครึ่งวัน 
 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ 

     พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่ 
     เริ่มปฏิบัติราชการ 

 กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติ 
     ราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ /  
     พักผ่อนให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ 
     ราชการ 
 
 

การนับเวลาเพื่อ
คํานวณเบี้ยเลี้ยง 

 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
(งานการเงิน) 

สํานักงานสิง่แวดล้อม 
ภาคที่ 14 สรุาษฎร์ธาน ี



การเบิกค่าเช่าที่พัก 
สามารถเลอืกได ้   2 ลกัษณะ  คอื 
1. ลกัษณะเหมาจา่ย 
2. ลกัษณะจา่ยจรงิ 
กรณเีดินทางไปราชการ หากเลอืกคา่เชา่ทีพ่กัแบบใด
(เหมาจา่ย ,จา่ยจรงิ) ใหใ้ชต้ลอดการไปราชการและเลอืก
ทัง้คณะ  

 กรณเีดินทางไปราชการเปน็หมูค่ณะ และเลอืกเบกิ 
      คา่เชา่ทีพ่กัลกัษณะจา่ยจรงิ ปฏิบตัิดังนี ้       
      * ประเภททัว่ไประดับอาวโุสลงมา ประเภท 
         วิชาการระดบัชาํนาญการพเิศษลงมา ประเภท 
         อํานวยการระดบัตน้  ใหพ้กัรวมกนัสองคนขึน้ 
         ไปตอ่หนึง่หอ้ง โดยใหเ้บกิคา่เชา่ทีพ่กัได้เทา่ที ่
         จา่ยจรงิ ไม่เกินอตัราคา่เชา่หอ้งพกัคู ่เว้นแต ่
         กรณทีีไ่ม่เหมาะสมจะพกัรวมกนั หรอืมเีหต ุ
         จําเปน็ทีไ่ม่อาจพกัรวมกบัผูอ้ืน่ไดใ้หเ้บกิได้เทา่ที ่
          จา่ยจรงิไมเ่กินอตัราคา่เชา่หอ้งพกัคนเดยีว 
                     *  ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภท 
       วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
       ประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภท 
       บริหารระดับต้น  จะเบิกในอัตราค่าเช่า 
       ห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ ก็ได้ 
                * ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
       ประเภทบริหารระดับสูง กรณีเดินทางไป 
       ราชการเป็นหมู่คณะ ผู้ ดํารงตําแหน่ง 
       ดังกล่าวเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความ 
       จําเป็นต้องใช้สถานที่ เดียวกันกับที่พักเพื่อ 
       เป็นที่ประสานงานของคณะ ให้เบิกค่าที่  
       พักได้เพิ่มขึ้นสําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง 

ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่า
ห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่า
เช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

ยานพาหนะประจําทาง   หมายถงึ รถไฟ รถโดยสาร
ประจาํทาง ตามกฎหมายวา่ดว้ยการขนสง่ทางบก และ
เรอืกลเดนิประจําทางตามกฎหมายวา่ดว้ยการเดนิเรอืใน
นา่นน้ําไทย และใหค้วามหมายรวมถงึยานพาหนะอืน่ใดที่
ใหบ้รกิารขนสง่แก่บคุคลทัว่ไปเปน็ประจําโดยมเีสน้ทาง 
อตัราคา่โดยสารและคา่ระวางทีแ่นน่อน 
ยานพาหนะสว่นตวั  หมายถงึ รถยนตส์ว่นบคุคล หรอื
รถจกัรยานยนตส์ว่นบคุคลซึง่มใิชข่องทางราชการ ทัง้นี้
ไม่ว่าจะเปน็กรรมสทิธิข์องผูเ้ดินทางไปราชการหรอืไมก่็
ตาม 

 
 

� อบรม ประชมุ สมัมนา (วิชาการ/เชงิปฏบิตัิการ )  
      บรรยายพเิศษ ฝกึศกึษา ฝกึงาน ดูงาน 
� มีโครงการ/หลกัสตูร ชว่งเวลาทีแ่นน่อน 
� มีวัตถุประสงคเ์พือ่พฒันาบคุคล เพิม่ประสทิธภิาพใน 
      การปฏบิตัิงาน เพิม่ความรู ้ใหค้วามรู ้
การประชมุราชการ  :  ระดมความคดิเหน็ หาขอ้ยตุิ 
หารอื 

การเบิกค่าพาหนะ 

 
 

1. ประธานพธิเีปดิปดิ แขกผูม้ีเกียรต ิผูต้ิดตาม 
2. เจา้หนา้ที ่
3. วิทยากร 
4. ผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรม 
5. ผูส้งัเกตการณ ์

 

 

� ต้องไดร้บัอนมุัติโครงการ/หลกัสตูรการฝกึอบรมจาก 
      หวัหนา้สว่นราชการเจา้ของงบประมาณกอ่น 
� การฝกึอบรมบคุคลภายนอกจดัได้เฉพาะในประเทศ 
      เทา่นัน้ 

 

 
� บรรยาย  เบกิได้ไม่เกิน 1 คน 
� อภิปราย/สมัมนาเปน็คณะ เบกิได้ไม่เกิน 5 คน 
� แบง่กลุม่ (ฝกึปฎิบตัิ อภิปราย ทํากิจกรรม) ไม่เกิน 
      กลุม่ละ 2 คน 

 
 

 นบัตามเวลาทีก่ําหนดในตารางการฝกึอบรม 
 ไม่ต้องหกัเวลาทีพ่กัรบัประทานอาหารวา่ง 
 แต่ละชัว่โมงตอ้งไมน่อ้ยกวา่ 50 นาท ี
 ชัว่โมงอบรมไมถ่ึง 50 นาทแีต่ไม่นอ้ยกวา่ 25 นาท ี 

     ใหเ้บกิได้กึ่งหนึง่ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 การฝึกอบรม 

บคุคลทีจ่ะเบกิคา่ใชจ้า่ยได ้

กรณสีว่นราชการเปน็ผูจ้ดัฝกึอบรม 

คา่สมัมนาคณุวทิยากร 

การนบัเวลาบรรยาย 



ประเภท เบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าทีพ่ัก  เบิกคา่พาหนะได้เท่าที่จา่ยจริง  

  เหมาจ่าย จ่ายจริง  ประจําทาง รถไฟ เครื่องบิน พาหนะรบัจ้าง พาหนะส่วนตวั 

   พักคู ่ พักเดี่ยว     มีสิทธเิบิกได้ 
อัตราการเบิก 
Y รถยนต์  
     กม.ละ 4 บาท 
Y รถจักรยานยนต ์
       กม.ละ 2 บาท  

ปฏิบัติงาน 240 800 850 1,500 เบิกได้เทา่ที่จา่ย 
และประหยัด 

เบิกได้เทา่ที่จา่ย 
และประหยัด 

เฉพาะกรณเีรง่ 
ด่วนจําเป็น 

ไม่มีสิทธิเบิกแต่จะเบิกได้ในกรณี
มีสัมภาระในการเดนิทาง 
มีเหตุจําเป็น 

ปฏิบัติการ 240 800 850 1,500 ” ” ” ” 

ชํานาญงาน 240 800 850 1,500 ” ชั้น1 
นั่งนอนปรบัอากาศ 

ชั้นประหยัด 

อาวุโส 240 800 850 1,500 ” ” ” 

ชํานาญการ 240 800 850 1,500 ” ” ” 

ชํานาญการพิเศษ 240 800 850 1,500 ” ” ” 

อํานวยการระดับต้น 270 1,200 1,200 2,200 ” ” ชั้นประหยัด 

อํานวยการระดับสูง 270 1,200 1,200 2,200 ” ” ชั้นธรุกิจ 

มีสิทธเิบิกได้ 
อัตราการเบิก 
1. ภายในจังหวัดเดียวกัน 
ไม่กําหนดวงเงิน 
2. ข้ามเขตจังหวัด 
Y เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. 
    ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท 
Y เขตจังหวัดอื่น  
     ไม่เกินเทีย่วละ 500 บาท  



ประเภทการ 
ฝึกอบรม 

ค่าวิทยากร  ค่าอาหาร   สป.ทสกําหนด   ค่าเช่าทีพ่ัก  

 บุคลากร 
ของรัฐ 

ไม่ใช่ 
บุคลากร 
ของรัฐ 

 
สถานทีร่าชการ  

 
สถานทีเ่อกชน  

สถานที่ 
ราชการ 
(อาหาร) 

สถานที่ 
เอกชน 

(อาหาร) 

ประชุม 
ราชการ 
(อาหาร) 

อาหารวา่ง/ 
เครื่องดื่ม 
ราชการ/ 
เอกชน 

 
พักคนเดียว 

 
พักคู ่

   ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ     

ประเภท ก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 
1,600 

ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 
1,000 

ไม่เกิน 700  
ไม่เกิน 150  

 
ไม่เกิน 400  

 
ไม่เกิน 

80  

ไม่เกิน 
2,000 

ไม่เกิน 
1,100 

ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 750 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 750 

ราชการไมเ่กิน 
25 บาท 

เอกชนไม่เกิน 
50 บาท  

dประเภท ก หมายถึง ผู้เขา้รับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึง่เป็นบุคลากรของรัฐ ระดับทกัษะพิเศษ เชีย่วชาญ  ทรงคุณวุฒิ  
    อํานวยการระดับสูง บรหิารระดับตน้และสงู 
dประเภท ข หมายถึง ผู้เขา้รับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึง่เป็นบุคลากรของรัฐ ระดับปฏิบัติงาน ชาํนาญงาน อาวุโส ปฎิบัติการ 
    ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ อาํนวยการระดับตน้ 




