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กฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ

พ.ศ. 2526 ปรบัปรงุฉบบัท่ี 9 พ.ศ. 2560
และ

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย

ค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี 2)

พ.ศ. 2554



ปรบัปรงุแกไ้ขฉบบัท่ี 9 จากฉบบั8 และ พรก. 2526 
ใชก้บัขรก.พลเรอืน/คร-ูสถาบนัอดุมศึกษา/รฐัสภา/ทหาร/ต ารวจ   ไมร่วม

ศาลและอยัการ 

ม.17ว.3 เหมือนเดิม เพียง

เพียงปรบัศาล/อยัการ

ออก หน.คณะ บห.สงู/ผ ู้

ทรง หากจ าเป็นใชห้อ้งประ

สานเบิกเพ่ิมได1้หอ้ง/หอ้ง

ชดุเท่าท่ีจ่ายจรงิตามอตัรา

ท่ีกค.ก าหนด

ม.22 เหมือนเดิม ปรบัปรงุโดยไมจ่ ากดัต าแหน่งผ ูมี้สิทิิ

ค่ารถรบัจา้งแต่ทกุต าแหน่งตอ้งช้ีแจงเหตผุล (เดิมตอ้งซี 6)

ปกติทกุต าแหน่งตอ้งใชร้ถประจ าทาง เวน้ไมมี่/จ าเป็น

ม.25 การเบิกค่าน ้ามนัรถ

สว่นตวัเพ่ิมเง่ือนไข

-ตอ้งใชส้ว่นตวัตลอด

เสน้ทาง

-หากไมส่ามารถตอ้งช้ีแจง

ขออนญุาตต่ออิิบดี/หน.

สนง. /หน.สรก.ภมิูภาค

ม.27 ค่าพาหนะเครือ่งบิน

1.ชัน้ิรุกิจ-เฉพาะปลดั ผบ.เหลา่ทพั/ผบ.ตร/ปิ.-รอง

สภา/วฒิุสภา-รอง หน.คณะรฐับาล/รมต.ไมร่วมสส.

2.ชัน้ประหยดั

(ก)บห.สงู/บห.ตน้/อ.สงู/อ.ตน้/ผ ูท้รงขออนมุติัเลื่อน

ปลดั

(ข) วช.ทัง้หมดเวน้ป.การ/ทัว่ไปเวน้ ป.งานลดสิทิิชช.

ทกัษะพิเศษไมมี่สิทิิขอเลื่อน

(ค)ต ่ากว่า(ก)(ข)กรณีเรง่ด่วน/ประโยชน ์ราชการ

ไมเ่ขา้เกณฑ ์(1)(2)เบิกภาคพ้ืนดิน-เหมือนเดิม



ม.27การเดินทางไปราชการโดยเครือ่งบิน ท่ีแกไ้ขปรบัปรงุฉบบัท่ี 9

ขา้ราชการผ ูมี้สิทิิ ต่างประเทศในประเทศ

ชัน้ิรุกิจ ชัน้หน่ึง

ชัน้

ประหยดั

ชัน้

ประหยดั

หน.คณะรฐับาล/ป.รฐัสภา-รอง/ป.

วฒิุสภา-รอง/รมต./ปลดักระทรวง/สม ุ

หราชองครกัษ/์ผบ.เหลา่ทพั/ผบ.ทหาร

สงูสดุ/ผบ.ตร.แห่งชาติ

บห.สงู(รองปลดั/ผ ูต้รวจ/อิิบดี/ผ ูว่้า/

เอกอคัราชทตู/ผ ูท้รง/ขรก.ทหารต ารวจ

ยศพลโทข้ึนไป

ผ ูเ้ช่ียวชาญ/ทกัษะพิเศษ/อ.ตน้/ชพ./

อาวโุส/ชนก./ชนง.

ต ่ากว่าใหเ้บิกไดก้รณีจ าเป็นเรง่ด่วน

และเป็นประโยชนต่์อราชการ

ชัน้หน่ึง

(กรณีเดินทาง

9 ชม.ข้ึนไป

ชัน้ิรุกิจ

(กรณีเดินทาง

ต ่ากว่า 9 ชม.

ชัน้ิรุกิจ

(บห.ตน้/อ.สงู

ขรก.ตร./ทหารยศ

พลตรข้ึีนไป

ชัน้ประหยดั

นอกเหนือจากท่ีระบ ุ



1 ไปราชการชัว่คราว

ไปราชการประจ า

กลบัภมิูล าเนา

2

3



6

ไปราชการชั่วคราว

❑ ระยะเวลาสัน้ มีก าหนดแน่นอน

❑ เน้ืองานเสรจ็สิ้น เม่ือครบก าหนดเวลา

ไปราชการประจ า

❑ มีอตัรา ณ ส านกังานแห่งใหม่

❑ ปฏิบติังานตามท่ีไดร้บับรรจ ุ (สอบเลื่อนระดบั)

การไปราชการลกัษณะประจ า 

❑ เจตนาใหไ้ปอย ูน่าน/ตลอดไป

❑ ไม่มีอตัราว่าง

❑ ลกัษณะงานไม่สิ้นสดุ/มีระยะเวลานาน



การเดินทางไปราชการในประเทศชัว่คราว

การไปปฎิบติัราชการชัว่คราวนอกท่ีตัง้ส านกังาน

ไปสอบคดัเลือก หรอืรบัการคดัเลือก

ไปช่วยราชการ/รกัษาการในต าแหน่ง/รกัษาราช

การแทน

ขา้ราชการประจ าต่างประเทศมาราชการในไทย

การเดินทางขา้มแดนชัว่คราว

การไปปฎิบติัราชการชัว่คราวนอกท่ีตัง้ส านกังาน

ไปสอบคดัเลือก หรอืรบัการคดัเลือก

ไปช่วยราชการ/รกัษาการในต าแหน่ง/รกัษาราช

การแทน

ขา้ราชการประจ าต่างประเทศมาราชการในไทย

การเดินทางขา้มแดนชัว่คราวตามขอ้ตกลงระหว่าง

ประเทศ



 ขา้ราชการ มี 8 ประเภท

 ขา้ราชการการเมือง เทียบเท่าระดบัขา้ราชการ

 บคุคลภายนอก ท่ีมอบหมายใหม้าช่วยราชการ 



ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง

ชัว่คราว

เบ้ียเลี้ยงเดินทาง

ค่าเช่าท่ีพกั

ค่าพาหนะ

ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายเน่ือง

จากการเดินทางไปราชการ



การเทียบต าแหน่งบคุคลภายนอกหรอืขา้ราชการ

ประเภทอ่ืนเป็นอ านาจของกระทรวงการคลงั

เพ่ือใชเ้ป็นหลกัเกณฑใ์นการเบิกค่าใชจ่้ายในการ

เดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526

(มาตรา 7)



หลกัเกณฑก์ารเทียบต าแหน่งบคุคลภายนอก 

ซ่ึงมิไดเ้ป็นขา้ราชการ

1. มีกฎหมายอ่ืนก าหนดสิทิิไวส้งูกว่าระดบัท่ี กค. เทียบ ใหใ้ชส้ิทิิใน

ระดบัต าแหน่งท่ีกฎหมายนัน้ก าหนด

2. ต าแหน่งนอกเหนือจากท่ี กค. ไดเ้ทียบไวแ้ลว้ใหอ้ย ูใ่นดลุพินิจของ

หวัหนา้สว่นราชการเจา้ของงบประมาณ โดยค านึงถึง ต าแหน่ง

หนา้ท่ีปัจจบุนั คณุวฒิุการศึกษา ประสบการณก์ารท างาน และ

ภารกิจท่ีไดร้บัมอบหมาย

3. หากตอ้งการเบิกสงูกว่าระดบัท่ี กค. ไดเ้ทียบไว ้ใหข้อตกลงกบั กค.



ท่ี กค.0406.6/ว104 ลว.22 กย.51

เทียบต าแหน่งส าหรบั

▪ ขา้ราชการการเมืองและ

ขา้ราชการรฐัสภาฝ่าย 

การเมือง

▪ พนกังานรฐัวิสาหกิจ

▪ คณะสื่อมวลชล

▪ ลกูจา้ง

▪ พนกังานราชการ

เทียบต าแหน่งส าหรบั

▪ ขา้ราชการทอ้งถ่ิน

▪ ผ ูด้ ารงต าแหน่ง

ทางการเมือง

ของทอ้งถ่ิน

ท่ี กค. 0406.6/ว105 ลว.22 กย.51 



พนกังานราชการ

1. กล ุม่งานบรกิาร / เทคนิค  =  ระดบัปฏิบติังาน
2. กล ุม่งานบรหิารทัว่ไป

เริม่รบัราชการ-9 ปี = ระดบัปฏิบติัการ 

10-17 ปี   =   ระดบัช านาญการ

17 ปี ข้ึนไป =   ช านาญการพิเศษ



ม. 8 สิทิิการเบิกค่าใชจ่้ายเกิดข้ึนตัง้แต่วนัท่ี

ไดร้บัอนมุติัใหเ้ดินทาง/ออกจากราชการ

ผ ูมี้อ านาจอนมุติั :  อนมุติัระยะเวลากอ่น/หลงั
ตามความจ าเป็น/เหมาะสม

ม.8/1 ผ ูท่ี้ไดร้บัอนญุาตใหล้ากิจ ลาพกัผอ่น

ตอ้งขออนมุติัระยะเวลาดงักลา่วในการเดิน

ทางดว้ย

ค่าใชจ่้ายเดินทาง 



ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท

ทัว่ไป         : ปฏิบติังาน , ช านาญงาน , 

อาวโุส

วิชาการ      : ปฏิบติัการ , ช านาญการ ,

ช านาญการพิเศษ

อ านวยการ : ตน้

240

ทัว่ไป          : ทกัษะพิเศษ
วิชาการ : เช่ียวชาญ , ทรงคณุวฒิุ

อ านวยการ  : สงู
บรหิาร       : ตน้ , สงู

270

ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง (เหมาจ่าย)



ม.12    ไดร้บัเบ้ียเลี้ยงประจ าแลว้ ใหง้ดเบิกเบ้ีย

เลี้ยงเดินทางไปราชการอีก

ม.18 การเบิกเบ้ียเลี้ยงไปราชการเรือ่งหน่ึงเรือ่งใดใน

สถานท่ีปฏิบติัราชการแห่งเดียวกนั ใหไ้ดเ้พียงไม่เกิน

120 วนั  ถา้เกินใหข้ออนมุติัปลดัฯ   ทัง้น้ีใหพิ้จารณา

ถึงความ จ าเป็นและประหยดั



การนบัเวลา ( ม. 16)
ออกจากท่ีอย ูห่รอืท่ีท างานปกติจนกลบัถึงท่ีอย ูห่รือ

ท่ีท างานปกติ

กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกิน 12 ชม. 
นบัเป็น 1 วนั

กรณีไมพ่กัแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วนั 
เกิน 6 ชม. นบัเป็นครึ่งวนั

กรณีลากิจ/พกัผอ่น กอ่นปฏิบติัราชการให ้

นบัตัง้แต่เริ่มปฏิบติัราชการ

กรณีลากิจ/พกัผอ่น หลงัเสรจ็ส้ินปฏิบติัราชการ

ใหน้บัถึงสิ้นสดุเวลาปฏิบติัราชการ



ค่าเช่าท่ีพกั (ม.17)

หา้มเบิก  กรณี

▪ พกัในยานพาหนะ

▪ ทางราชการจดัให้

ทอ้งท่ีมีค่าครองชีพสงู/แหลง่ท่องเท่ียว หวัหนา้สว่น

ราชการอนมุติัเบิกเพ่ิมไดไ้ม่เกิน  25% เบิกเพ่ิมตอ้ง
พกัจรงิมีหลกัฐานแสดง

ค่าเช่าท่ีพกั   หมายถึง  ค่าเช่าหอ้งพกัในโรงแรม 

หรอืท่ีพกัแรม และจ าเป็นตอ้งพกัแรม



ขา้ราชการ
จ่ายจรงิ

เหมาจ่าย

พกัคนเดียว พกัค ู่

C8ลงมา 1,500 850 800

C9 2,200 1,200 1,200

C10ข้ึนไป 2,500 1,400 -

จ่ายจริง C8 ลงมาให้พักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นเช่น
ต่างเพศ /เป็นโรคติดต่อ /มีสิทธิการเบิกต่างอัตรากัน

กรณีไม่เลือกจ่ายจริงให้เลือกเหมาจ่ายได้

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิก ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ

เงื่อนไข



กรณีติดต่อกบัโรงแรม หรอืท่ีพกัแรม

ใหใ้ชใ้บเสร็จหรือใบแจง้รายการของโรงแรม (ร.กค.ขอ้ 23)

กรณีติดต่อกบัตวัแทนจ าหน่าย

ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินของตวัแทนจ าหน่าย หรอืพิมพอ์อกจาก

ระบบอิเล็กทรอนิกส ์( กค.0408/ว165 ลว. 22 ิค.59)



ค่าพาหนะ

• ค่าโดยสาร ค่ายานพาหนะรบัจา้ง

• ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง ค่าระวางบรรทกุ

• ค่าจา้งคนหาบหามสิ่งของของผ ูเ้ดินทาง

นิยามพาหนะประจ าทาง

บรกิารทัว่ไปประจ า

เสน้ทางแน่นอน                        

ค่าโดยสาร  ค่าระวางแน่นอน



หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าพาหนะประจ าทาง

ยกเวน้

ปกติ ใหใ้ชย้านพาหนะประจ าทางเบิกเท่าท่ีจ่ายจรงิและประหยดั 

o ไม่มีพาหนะประจ าทาง

o มีแต่ตอ้งการความรวดเรว็เพ่ือ

ประโยชนร์าชการ

o ใชพ้าหนะอ่ืนได ้(พาหนะรบัจา้ง)

แต่ตอ้งช้ีแจงเหตผุล ความจ าเป็น   



ค่าพาหนะประจ าทางรถไฟ

เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิ 

ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ชัน้ท่ี 1 

นัง่นอนปรบัอากาศ  (บนอ.ป.)  

เบิกไดเ้ฉพาะ ระดบั 6 ข้ึนไป

ทัว่ไป  : ช านาญงาน  อาวโุส  ทกัษะพิเศษ

วิชาการ  :  ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ   เช่ียวชาญ  ทรงคณุวฒิุ

อ านวยการ : ตน้   สงู

บรหิาร    : ตน้   สงู

ซี 5 ซ่ึงอย ูต่ าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงานจะมีสิทิิเพ่ิมข้ึน



ประเภทรถ ผ ูมี้สิทิิเบิก

- รถโดยสารประจ าทางิรรมดา

- รถโดยสารปรบัอากาศชัน้ 2

- รถโดยสารปรบัอากาศชัน้ 1

- รถโดยสารปรบัอากาศชัน้ 1 ชนิด

ไม่เกิน   24 ท่ีนัง่

ขา้ราชการทกุ 

ระดบั



หลกัเกณฑก์ารจ่ายค่าพาหนะ

รบัจา้ง (TAXI) 

ไป-กลบัระหว่างท่ีอย ู ่ท่ีพกั หรอืท่ีท างาน กบัสถานี

ยานพาหนะประจ าทาง/สถานท่ีจดัยานพาหนะ

ภายในจงัหวดัเดียวกนั ไม่ก าหนดวงเงิน 

ถา้ขา้มเขตจงัหวดั

- เขตติดต่อ หรอืผา่นกทม.เท่ียวละไม่เกิน 600

- เขตติดต่อจงัหวดัอ่ืน       เท่ียวละไม่เกิน 500

ไป-กลบัระหว่างท่ีอย ู ่ท่ีพกั กบัสถานท่ีปฏิบติังาน

(ยกเวน้การสอบคดัเลือก) 4ภายในจ.เดียวกนัวนัละไม่

เกินสองเท่ียว

ภายในเขต กทม.



การค านวณระยะทาง ใหค้ านวณตามระยะทาง

ของกรมทางหลวงในระยะสัน้และตรง/ถา้ไมมี่

ใหผ้ ูเ้ดินทางรบัรอง

รถยนต ์จกัรยานยนต ์สว่นบคุคลไม่ว่า

จะเป็นกรรมสิทิิของผ ูเ้ดินทางหรอืไม่

ตอ้งไดร้บัอนมุติัจากผ ูบ้งัคบับญัชากอ่นเดินทางและ

ตอ้งใชย้านพาหนะสว่นตวัตลอดเสน้ทาง

กรณีไม่สามารถใชย้านพาหนะสว่นตวัไดต้ลอดเสน้ทาง

ตอ้งช้ีแจงเหตผุลความจ าเป็นต่อผ ูบ้งัคบับญัชา

อตัราเงินชดเชย รถยนตก์ม.ละ 4 บาทจกัยานยนต ์2 บาท



เครือ่งบิน

หน.สว่นราชการระดบักท.หรือเทียบเท่า     ชัน้ิรุกิจ

รองปลดั กท. - ช านาญการ ช านาญงาน    ชัน้ประหยดั

บห.สงู/บห.ตน้/อ.สงู/อ.ตน้/ผ ูท้รง

อนมุติัเลื่อนปลดั

อนมุติัเล่ือนปลดัฯได้

หากจ าเป็น

ไมมี่สิทิิขอเลื่อน    
วช.ทัง้หมดเวน้ป.การ/ทัว่ไปเวน้ 

ป.งาน   ชช. ทกัษะพิเศษ

ต ่ากว่า(ก)(ข)กรณีเรง่ด่วน/ประโยชน ์ราชการ

ไมเ่ขา้เกณฑ ์(1)(2)เบิกภาคพ้ืนดิน



จ าเป็นตอ้งจ่าย หากไม่จ่าย ไมอ่าจเดินทาง

ถึงจดุหมาย

ไม่มี กม. ระเบียบ ขอ้บงัคบั ก าหนดไวเ้ฉพาะ

ไม่ใช่ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัเน้ืองานท่ีปฏิบติั ซ่ึงถือว่าเป็น

คชจ. ในการบริหารงานของสว่นราชการ

เช่น ค่าปะยาง ค่าวีซ่า พาสปอตส์

ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจ าเป็น

ในการเดินทาง



หลกัเกณฑแ์ละหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายคชจ.เดินทางไปราชการใน

ประเทศและต่างประเทศ และวิิีปฏิบติักรณีหลกัฐานประกอบการ

เบิกจ่ายสญูหาย ตาม กค. ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลว. ๒๒ ิค.๕๙

1. บตัรโดยสารเครือ่งบิน 

การซ้ือบตัรโดยสารกบัสายการบิน ตวัแทนจ าหน่าย หรอื

ซ้ือผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส ์โดยเบิกไดเ้ฉพาะค่า

โดยสารเครือ่งบิน รวมถึงค่าสมัภาระ ค่าิรรมเนียม หรอื

ค่าบริการท่ีสายการบินเรียกเก็บ ยกเวน้  ค่าบริการเลือกท่ีนัง่  

ค่าอาหาร เครื่องด่ืม ค่าประกนัชีวิตหรือประกนัภยัภาคสมคัรใจ

เดินทางไปราชการในประเทศ



1.1 กรณีสว่นราชการเป็นผ ูด้ าเนินการใหใ้ชใ้บแจง้หน้ีของสายการบิน 

ตวัแทนหรอืผ ูป้ระกอบการิรุกิจน าเท่ียว เป็นหลกัฐานประกอบการเบิก

ค่าบตัรโดยสารเครือ่งบิน และใชใ้บเสรจ็รบัเงินเป็นหลกัฐานการจ่าย

1.2 กรณีผ ูเ้ดินทางซ้ือเองใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินหรอืใบรบัเงินท่ีแสดง

รายละเอียดการเดินทางซ่ึงระบช่ืุอสายการบิน วนัท่ีออก ซ่ือ/สกลุผ ู้

เดินทาง ตน้ทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วนัเวลา จ านวนเงิน ท่ีพิมพ์

ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายแนบเบิก

รายงานเดินทางไปราชการ

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครือ่งบิน



2.การเบิกค่าเช่าท่ีพกักรณีจองท่ีพกัผา่นตวัแทนจ าหน่าย

ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินของตวัแทนจ าหน่ายหรอื

ใบเสรจ็รบัเงินของตวัแทนท่ีพิมพจ์ากระบบ

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐานกอบการเบิกค่าเช่า

ท่ีพกัและแนบประกอบกบัรายงานเดินทางค่า

ใชจ่้ายเดินทางไปราชการ



1. บตัรโดยสารเครือ่งบิน 

1.1 การไปราชการระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี ใหซ้ื้อตัว๋ไป-กลบั 

โดยปฏิบติัดงัน้ี

(1) ใหซ้ื้อตัว๋ของการบินไทย โดยสว่นราชการมีนส.ถึงการบิน

ไทย เพ่ือสอบถามราคา โดยระบรุายละเอียด

- ช่ือสว่นราชการ

- ช่ือผ ูเ้ดินทางไทย/องักฤษตามนส.เดินทาง

- ระบเุสน้ทางท่ีไปปฏิบติัราชการ วนัเดินทางไป-กลบัและ

วนัท่ีพ านกัในต่างประเทศ

- ความประสงคท่ี์จะเดินทางนอกเหนือเสน้ทางท่ีไปปฏิบติัราชการ

- ชัน้โดยสารตามพรฎ.เดินทางไปราชการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศ



- วิิีช าระเงิน  (เรยีกเก็บกบัสว่นราชการหรอืช าระเงินสด)

- หนงัสือรบัรองการเดินทางจากสว่นราชการท่ีอนมุติัการจ่าย

ค่าบตัรโดยสาร  ทัง้น้ีการบินไทยจะมีมีหลกัฐานเป็นนส.แจง้ให้

ทราบภายใน 3 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีไดร้บันส.สอบถาม

(2)  กรณีการบินไทยใหส้ว่นลดพิเศษแกผ่ ูเ้ดินทางทัว่ไปท่ีซ้ือตัว๋

การบินไทยมากกว่าสว่นลดปกติของขรก.สว่นราชการสามารถเปรยีบ

เทียบราคาได้

(3) กรณีการบินไทยไม่สามารถแจง้ใหท้ราบภายในระยะเวลา 3 วนั

ท าการหรอืแจง้ว่าไม่สามารถจดับตัรโดยสารใหไ้ด ้สว่นราชการ

สามารถซ้ือตัว๋สายการบินอ่ืนไดห้ากราคาตัว๋ต ่ากว่าการบินไทยไม่

นอ้ยกว่ารอ้ยละ 25



(4) กรณีมีความจ าเป็นตอ้งซ้ือตัว๋การบินไทยโดยผ่านตวัแทน

หรอืผ ูป้ระกอบการิรุกิจน าเท่ียว ก็สามารถด าเนินการได ้ทัง้น้ี

ราคาตัว๋ท่ีซ้ือจากตวัแทนตอ้งต ่ากว่าท่ีซ้ือจากบรษิทัการบินไทย

1.2 หลกัฐานการเบิกจ่ายค่าบตัรโดยสารเครือ่งบิน

1.2.1 กรณีสว่นราชการเป็นผ ูด้ าเนินการ ใหใ้ชใ้บแจง้หน้ีของสายการบิน

ตวัแทนหรอืผ ูป้ระกอบการิรุกิจน าเท่ียว เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกคา่บตัร

โดยสารเครือ่งบิน และใชใ้บเสร็จรบัเงินเป็นหลกัฐานการจ่าย

1.2.2 กรณีผ ูเ้ดินทางซ้ือเองใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินหรอืใบรบัเงินท่ีแสดงราย

ละเอียดการเดินทางซ่ึงระบช่ืุอสายการบิน วนัท่ีออก ซ่ือ/สกลุผ ูเ้ดินทาง 

ตน้ทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วนัเวลา จ านวนเงิน ท่ีพิมพอ์อกจากระบบ

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายแนบเบิกรายงานเดินทาง

ไปราชการถา้เป็นสายการบินอ่ืนตอ้งแนบหลกัฐานเปรยีบเทียบราคาระหว่าง

สายการบินอ่ืนและสายการบินไทยดว้ย



2.การเบิกค่าเช่าท่ีพกักรณีจองท่ีพกัผา่นตวัแทนจ าหน่าย

ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินของตวัแทนจ าหน่ายหรอื

ใบเสรจ็รบัเงินของตวัแทนท่ีพิมพจ์ากระบบ

อิเล็กทรอนิกสเ์ป็นหลกัฐานกอบการเบิกค่าเช่า

ท่ีพกัและแนบประกอบกบัรายงานเดินทางค่า

ใชจ่้ายเดินทางไปราชการ



กรณีผ ูเ้ดินทางมอบหมายใหบ้รษิทัทวัรด์ าเนินการ

ไปราชการต่างประเทศ

1.บตัรโดยสารเครือ่งบิน

การซ้ือบตัรโดยสารการบินไทยผา่นบรษิทัทวัรจ์ะตอ้งมีราคา

ต ่ากว่าของการบรษิทัการบินไทย และกรณีท่ีบรษิทัทวัรซ้ื์อบตัรโดย

สารสายการบินอ่ืน ตอ้งมีหลกัฐานเปรยีบเทียบราคาบตัรทัง้น้ีราคา

บตัรจากสายการบินอ่ืนตอ้งต ่ากว่าการบินไทย ไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 25

เวน้แต่ เสน้ทางการเดินทางนัน้ การบินไทยไม่เปิดใหบ้รกิาร โดยให้

เบิกจ่ายตามท่ีบรษิทัทวัรเ์รยีกเก็บ

2. พาหนะภายในประเทศ

ใหเ้บิกไดต้ามท่ีบรษิทัทวัรเ์รยีกเก็บ



3. ท่ีพกั

โดยใหเ้บิกจ่ายตามท่ีบริษทัทวัรเ์รียกเก็บ ทัง้น้ีตอ้งไม่

เกินสิทิิท่ีไดร้บั

4. อาหาร

โดยใหเ้บิกจ่ายตามท่ีบริษทัทวัรเ์รียกเก็บ ทัง้น้ีตอ้งไม่เกิน

ตราเบ้ียเล้ียงเดินทางในลกัษณะเหมาจ่าย

5. ค่าใชจ่้ายอ่ืน 

กรณีใหบ้ริษทัทวัรจ์ดัท าหนงัสือเดินทางหรือวีซ่าใหเ้บิกจ่าย

ไดต้ามท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเรียกเก็บ



หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินกรณีใหบ้รษิทัทวัร ์ 

ด าเนินการ

ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินของบรษิทัทวัรท่ี์ออกใหผ้ ูเ้ดินทางเป็น

รายบคุคลหรือเป็นหม ูค่ณะ และกรณีท่ีบริษทัทวัรจ์ดับตัรโดย

สารเครื่องบินและหนงัสือเดินทางหรอืวีซ่าใหแ้นบหลกัฐาน

เปรียบเทียบราคาบตัรโดยสารเครื่องบินและใชใ้บเสร็จรบัเงิน

ของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย

และใหใ้ชแ้บบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการเป็น

หลกัฐานการจ่ายของสว่นราชการ



วิิีปฏิบติักรณีหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายสญูหาย

1. ใหผ้ ูเ้ดินทางประสานกบับรษิทัสายการบิน หรอืตวัแทนหรอื

บรษิทัทวัร ์เพ่ือขอส าเนาหรอืภาพถ่ายใบเสรจ็หรอืใบรบัเงินแสดง

รายละเอียดการเดินทางพรอ้มรบัรองส าเนาถกูตอ้ง พรอ้มค ารบัรอง

จากผ ูเ้ดินทางว่ายงัไม่เคยน าฉบบัจรงิมาเบิกเงินจากทางราชการ

แมห้ากคน้พบภายหลงัก็จะไมน่ ามาเบิกเงินกบัทางราชการอีกเป็น

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย เสนอต่อผ ูบ้งัคบับญัชาชัน้อิิบดีหรอื

ต าแหน่งเทียบเท่าหรอืผ ูว่้าราชการจงัหวดัเพ่ือพิจารณาอนมุติั และ

เม่ือไดร้บัอนมุติัก็ใหใ้ชห้ลกัฐานดงักลา่วเป็นหลกัฐานประกอบการ

การเบิกจ่ายเงินได้



มาตรา ๖ หวัหนา้สว่นราชการมีอ านาจในการ

บรหิารงบประมาณรายจ่าย เพ่ือเป็นค่าใชจ่้าย

ในการเดินทางไปราชการตามความจ าเป็นและ

ประประหยดัภายใตห้ลกัเกณฑ ์และอตัราการ

จ่ายตามพระราชกฤษฎีกาน้ี   ทัง้น้ีหวัหนา้สว่น

ราชการดงักลา่วอาจออกระเบียบเก่ียวกบัการ

บรหิารงบประมาณรายจ่ายเพ่ือควบคมุ

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ใหมี้การใช้

จ่ายเท่าท่ีจ าเป็นและประหยดัก็ได้



ค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัศพ

o เบิกไดส้ าหรบัค ู่สมรส บตุร บิดา มารดาของผ ูต้าย 

ไม่เกินสามคน เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทิิของ

ผ ูต้าย เวน้แต่ ผ ูเ้ดินทางเป็นผ ูมี้สิทิิ เบิกค่าใชจ่้าย

เดินทาง สงูกว่าสิทิิของผ ูต้าย ใหเ้บิกตามสิทิิของ

ผ ูน้ัน้ไม่เกินเสน้ทางทอ้งท่ีท่ีรบัราชการ ทอ้งท่ี

ท่ีถึงแกค่วามตาย

o ถา้เบิกใหผ้ ูจ้ดัการศพ เบิกไดเ้พียงคนเดียว


