
เอกสารบรรยายประกอบการอบรมพฒันาบคุลากร 

ของ สํานกังานปศสุตัว์จงัหวดักาญจนบรีุ  

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  

 

โดย ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

อ้างองิข้อมูลจาก สาํนักงานคลังเขต 3 กรมบญัชีกลาง 



ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง 

ไปราชการใน

ราชอาณาจกัร 
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 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

      พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ถงึฉบบัที่ 8  

พ.ศ.2553)  

 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย   

       ในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

  ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย 

        ในการเดนิทางไปราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2554 
  ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัตใิห้

เดนิทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ.2524  
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   ขัน้ตอนการใช้สทิธิ 
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   1. อนุมตัใิห้เดนิทาง 

2. ยมืเงนิราชการ 

3. เดนิทาง 

4. อนุมตัเิบิกค่าใช้จ่าย 



ลักษณะการเดนิทาง 
1. ไปราชการช่ัวคราว 
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 2.  ไปราชการประจาํ 

3. กลับภมูิลาํเนา 



ลกัษณะการเดนิทาง 

 

ช่ัวคราว 
ระยะเวลาสั้น มีกาํหนดแน่นอน 
เน้ืองานเสร็จส้ิน เม่ือครบกาํหนดเวลา 

    ประจาํ 
 มีอตัรา ณ สาํนกังานแห่งใหม่ 
 ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บบรรจุ (สอบเล่ือนระดบั) 

     ลกัษณะประจาํ  
 เจตนาใหไ้ปอยูน่าน/ตลอดไป 
ไม่มีอตัราวา่ง 
 ลกัษณะงานไม่ส้ินสุด/มีระยะเวลานาน 
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เดนิทางไปราชการช่ัวคราว 

1.  ปฏิบัตริาชการช่ัวคราวนอกทีต่ั้งสํานักงานตามคาํส่ัง            

ผู้บังคบับัญชา หรือตามหน้าทีง่านปกต ิ

2.  สอบคดัเลอืก  รับการคดัเลอืก 

3.  ช่วยราชการ รักษาการในตาํแหน่ง รักษาราชการแทน 

4.  ข้าราชการประจําต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 

5.   เดนิทางข้ามแดนช่ัวคราว ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
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ผู้มีอาํนาจอนุมัต ิ :  อนมุตัิระยะเวลาเดินทางลว่งหน้า/

หลงัเสร็จสิน้ การปฏิบตัิราชการ   ตามความจําเป็น 

ผู้ได้รับอนุมัตใิห้ลากจิ / พกัผอ่น ต้องขออนมุตัิ            

ระยะเวลาดงักลา่วในการเดินทางด้วย 
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สิทธิ  ได้รับค่าใช้จ่ายเกดิขึน้ตั้งแต่วนัได้รับ  
          อนุมตัเิดนิทาง / ออกจากราชการ 



  เบ้ียเล้ียงเดินทาง 

  ค่าเช่าท่ีพกั 

  ค่าพาหนะ 

  ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่าย 

       เน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางช่ัวคราว 
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การนับเวลาเพื่อคาํนวณเบีย้เลีย้ง 
-  ออกจากที่อยู่หรือที่ทาํงานปกตจินกลับถงึที่อยู่หรือที่ทาํงานปกต ิ

-  กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกนิ 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 

-  กรณีไม่พักแรมเศษเกนิ 12 ชม. เป็น 1 วัน เกนิ 6 ชม. นับเป็นคร่ึงวัน 

-  กรณีเดนิทางล่วงหน้าเน่ืองจากลากจิ / พักผ่อน ก่อนปฏบิัตริาชการ         

   ให้นับตัง้แต่เร่ิมปฏบิัตริาชการ 

- กรณีไม่เดนิทางกลับหลังจากปฏบิัตริาชการเสร็จสิน้เน่ืองจากลากจิ /     

   พักผ่อนให้นับถงึสิน้สุดเวลาปฏบิัตริาชการ 
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อัตราเบีย้เลีย้งเดนิทาง (เหมาจ่าย) (บาท) 

ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท 

ทัว่ไป         : ปฏิบัติงาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 

วชิาการ      : ปฏิบัติการ , ชํานาญการ , ชํานาญการพเิศษ 

อาํนวยการ : ต้น 

240  

ทัว่ไป         : ทกัษะพเิศษ 

วชิาการ     : เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 

อาํนวยการ : สูง 

บริหาร       : ต้น , สูง 

270 
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วธีิคาํนวณ 
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ไปราชการ  ตั้งแต่วนัที ่ 1 -  4  ธ.ค. 58  ออกเดนิทางตัง้แต่วันที่  1 ธ.ค. 

58 
3 วนั   14  ช.ม.  =   4 วนั 

1 2 3 4 

วนัออกเดินทาง                          

จากท่ีพกั 09.00 น. 

วนัเดินทางกลบั                          

ถึงท่ีพกั 23.00 น. 

1 2 3 4 

     4  วนั  x  อตัราเบ้ียเลี้ยงตามสิทธิ  วนัละ  240  =  960  บาท 

9.00 9.00 9.00 23.00 

ตาม พรฏ.ค่าใช้จ่าย 

ในการเดนิทางไปราชการ  

ปี 2554 



ค่าเช่าที่พกั  
  *จําเป็นต้องพกัแรม 

ห้ามเบิก กรณ ี

 * พกัในยานพาหนะ 

 * ทางราชการจัดทีพ่กัให้ 

ท้องทีท่ีม่ค่ีาครองชีพสูง / เป็นแหล่งท่องเทีย่ว หัวหน้า
ส่วนราชการใช้ดุลพนิิจอนุมตัใิห้เบิกเพิม่ได้ไม่เกนิ 25 % 
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ค่าเช่าที่พกัในประเทศเบกิเหมาจ่าย 
ประเภท : ระดบั อตัรา / บาท 

ทัว่ไป          : ปฏิบัตงิาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 

วชิาการ       : ปฏิบัตกิาร , ชํานาญการ ,  

                       ชํานาญการพเิศษ 

อาํนวยการ  : ต้น 

800 

ทัว่ไป           : ทกัษะพเิศษ 

วชิาการ       : เช่ียวชาญ , ทรงคุณวุฒ ิ

อาํนวยการ   : สูง 

บริหาร         : ต้น , สูง 

1,200 

14 



ค่าเช่าที่พกัในประเทศเบกิจ่ายจริง 
ประเภท : ระดบั 

อตัรา / บาท 

ห้องพกัคนเดียว ห้องพกัคู่ 

ทัว่ไป        : ปฏิบัตงิาน , ชํานาญงาน , อาวุโส 

วชิาการ     : ปฏิบัตกิาร , ชํานาญการ ,   

                          ชํานาญการพเิศษ 

อาํนวยการ : ต้น 

1,500 

 

850 

 

ทัว่ไป        : ทกัษะพเิศษ  

วชิาการ     : เช่ียวชาญ 

อาํนวยการ : สูง 

บริหาร      : ต้น 

2,200 1,200 

วชิาการ    : ทรงคุณวุฒ ิ

บริหาร     : สูง 
2,500  1,400 
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    ค่าพาหนะ
       ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ (รับจ้าง)
       ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก
       ค่าจ้างคนหาบหามส่ิงของ
       ของผู้เดินทาง

       นิยามพาหนะประจําทาง

    บริการทั่วไปประจํา
   เส้นทางแน่นอน
    ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน



ค่าพาหนะประจาํทางรถไฟ 
• รถไฟ ประเภทรถดว่น  ดว่นพิเศษ ชัน้ท่ี 1                                        

นัง่นอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้เฉพาะ ซี 6 ขึน้ไป     
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ประเภท : ระดบั 
ทัว่ไป         : ชํานาญงาน , อาวุโส , ทกัษะพเิศษ 

วชิาการ      : ชํานาญการ , ชํานาญการพเิศษ ,  เช่ียวชาญ ,    ทรงคุณวุฒิ 

อาํนวยการ : ต้น , สูง 

บริหาร       : ต้น , สูง 
* ซี 5 ซึ่งอยู่ในตาํแหน่งประเภททั่วไป ระดบัชาํนาญงาน จะมีสิทธิเพิ่มขึน้  

 



1. ไม่มีพาหนะประจาํทาง 

2. มีพาหนะประจาํทาง แต่มีเหตุจาํเป็นและต้องชีแ้จง 

3. ระดบั 6 ขึน้ไป (ทั่วไป-ชาํนาญงาน ขึน้ไป, วชิาการ-ชาํนาญการ ขึน้ไป) 

    3.1  ไป-กลับระหว่างที่พกั หรือที่ทาํงานกับสถานียานพาหนะประจาํทาง / 

           สถานที่จดัยานพาหนะ 

    3.2  ไป-กลับระหว่างที่พกั กับที่ทาํงานช่ัวคราว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) 

   3.3  ไปราชการในเขต กทม. 

4. ระดบั 5 ลงมา ( ทั่วไป/วชิาการ – ระดบัปฏบิัต)ิ  กรณีมีสัมภาระเดนิทาง 

18 

 

หลกัเกณฑ์ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 

 

     



 

ค่าพาหนะรับจ้าง 

 ภายในจงัหวดัเดียวกนั 
ถ้าข้ามเขตจงัหวดั 
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 เขตตดิต่อ หรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกนิ  600  

บาท 

 เขตต่อจังหวัดอ่ืน             เที่ยวละไม่เกนิ  

500  บาท 



พาหนะส่วนตวั 
•  ตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก 

     
        ผูบ้งัคบับญัชาก่อนเดินทาง 

•  เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจ่าย 
            รถยนต ์กม. ละ 4 บาท  
            รถจกัรยานยนต ์
            กม. ละ 2 บาท  
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21 

เคร่ืองบิน 
ประเภท : ระดับ ช้ัน 

      1        ทัว่ไป        :  ชํานาญงาน , อาวุโส 

                วชิาการ     :  ชํานาญการ ,    ชํานาญการพเิศษ    

               อาํนวยการ : ต้น 

                            หรือระดบั 6 -  8  หรือตําแหน่งทีเ่ทยีบเท่า 

ประหยดั 
 

      2        ทัว่ไป        : ทกัษะพเิศษ  

                วชิาการ     : เช่ียวชาญ   , ทรงคุณวุฒิ 

               อาํนวยการ : สูง 

                บริหาร      : ต้น  , สูง 

                                    หรือ  ระดบั  9 ขึน้ไป 

ช้ันธุรกจิ 

       3       ผู้ดาํรงตําแหน่งตํ่ากว่า       1    และ        2     ข้างต้น 

                กรณจํีาเป็นเร่งด่วน   ช้ันประหยดั                 

   4      ไม่เข้าหลกัเกณฑ์      1            

                2    และ       3            

  ให้เบกิได้เทยีบเท่าภาคพืน้ดนิ 



 

1. กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน  
    ให้ใช้ใบแจ้งหนีเ้ป็นหลักฐานในการเบกิเงนิ 
2. กรณีจ่ายเป็นเงนิสด ให้ใช้หลักฐาน 
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หลกัฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน 

ใบเสร็จรับเงิน  และ 

 กากบตัรโดยสาร  

3. กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงราย ละเอยีดการ

เดนิทาง (Itinery Receipt) 



 ค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่าํเป็น 
    เน่ืองในการเดนิทางไปราชการ 

 

        

   นิยาม 
จาํเป็นตอ้งจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทาง 

    ถึงจุดหมาย 
ไม่มี ก.ม. ระเบียบ ขอ้บงัคบั กาํหนดไวเ้ฉพาะ 

     ไม่เก่ียวกบัเน้ืองานท่ีปฏิบติั 
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การเทยีบตาํแหน่งเพือ่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 ยกเลกิหนังสือเทยีบตาํแหน่งเดมิ และกาํหนดขึน้ใหม่เป็น 2 ฉบับ 
  1. เทยีบตําแหน่งสําหรับ 

 - ข้าราชการการเมืองและข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 

 - พนักงานรัฐวสิาหกจิ 

 - คณะส่ือมวลชน 

 - ลูกจ้าง 

 - พนักงานราชการ 

  เวยีนให้ส่วนราชการทราบแล้ว ตามหนังสือกระทรวงการคลงั ที ่กค 

0406.6/ว 104   ลงวนัที ่22 กนัยายน 2551 
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ลกูจา้ง 
• จา้งจากเงินงบประมาณ 
• ยกเวน้ ชาวต่างประเทศท่ีมีสญัญาจา้ง 
• เทียบตาํแหน่ง 

 ประเภททัว่ไป  

ระดบัปฏิบติังาน 

ลูกจา้งทุกประเภท 
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พนักงานราชการ 
☺ กลุ่มงานบริการ / เทคนิค  

☺ กลุ่มงานบริหารทั่วไป/วชิาชีพเฉพาะ 

  เร่ิมรับราชการ – 9 ปี 

              10 – 17 ปี  

              17 ปี ขึน้ไป 

☺ กลุ่มงานเช่ียวชาญเฉพาะ 

        เร่ิมรับราชการ – 4 ปี 

              5 – 10 ปี 

              10 ปี ขึน้ไป 

☺ กลุ่มงานเช่ียวชาญพเิศษ 

 

 ทั่วไป : ปฏิบัติงาน 

 

 วชิาการ : ปฏิบัติการ 

           : ชํานาญการ 

            : ชํานาญการพเิศษ 

 

 วชิาการ : ปฏิบัติการ 

                    : ชํานาญการ 

                    : ชํานาญการพเิศษ 

 วชิาการ :  เช่ียวชาญ 
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ยกเว้น     ผู้ได้รับค่าตอบแทนอตัราสูงสุด 

              (กลุ่มวชิาชีพ/เช่ียวชาญเฉพาะ)       วชิาการ : เช่ียวชาญ 



การเดนิทางไปราชการประจาํ 
1. ประจาํต่างสาํนักงาน / รักษาการในตาํแหน่ง           

รักษาราชการเพื่อดาํรงตาํแหน่งใหม่ ณ 

สาํนักงานใหม่ 
2. ประจาํสาํนักงานเดมิในท้องที่ใหม่ (ย้าย

สาํนักงาน) 
3. ไปปฏบิัตงิานมีกาํหนดเวลา 1 ปีขึน้ไป 

4. เวลาที่ครบ 1 ปีขึน้ไป (กรณีเดนิทางช่ัวคราว
แล้วต้องอยู่ต่อ) 
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ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการประจาํ 

   1    เบ้ียเล้ียงเดินทาง 

2    ค่าเช่าท่ีพกั 

3     ค่าพาหนะ 

4     ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่าย 

5     ค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั 
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การเดนิทางไปราชการประจาํ 
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 สิทธิในการเบิก 

  ตนเอง 

  บุคคลในครอบครัว 
  คู่สมรส 

  บุตร 

  บิดามารดา (ของตนเอง + คู่สมรส) 

  ผูติ้ดตาม 

ระดบั 6 ลงมาไม่เกิน 1 คน  ทัว่ไป-ชาํนาญงานลงมา   วชิาการ-ปฏิบติัการ 

 ระดบั 7 ข้ึนไปไม่เกิน 2 คน ทัว่ไป:อาวโุสข้ึนไป  

              วชิาการ:ชาํนาญการข้ึนไป   อาํนวยการ    บริหาร 
*ไปประจาํต่างสังกดั เบิกจากสังกดัใหม่* 



ค่าเช่าที่พกัในท้องที่ประจาํแห่งใหม่ 
 

 

 กรณีไม่อาจเข้าบ้านพกั/บ้านเช่า 
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 ไดรั้บอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา 

   กรณีโอนยา้ยต่างสงักดั 

  สงักดัเดิมอนุมติั 
  สงักดัใหม่รับรองขอ้เทจ็จริง 

   ไม่ใชสิ้ทธิเบิกค่าเช่าบา้น 

 

 
 เบิกไดไ้ม่เกิน 7 วนั (เกิน ตกลงปลดักระทรวงเจา้สงักดัเดิม) 

 



*ค่าเช่าท่ีพกั + ค่าพาหนะ ของบุคคลในครอบครัว  

ยกเว้น ผูติ้ดตาม เบิกอตัราเดียวกบัผูเ้ดินทาง 

       *ผูติ้ดตาม เบิกตํ่าสุด  

*กรณีบุคคลในครอบครัวไม่เดินทาง                     

พร้อมผูเ้ดินทาง 

 ขออนุญาตผูบ้งัคบับญัชาก่อนเดินทาง 

 อนุญาตใหเ้ล่ือนการเดินทางไดแ้ต่ตอ้งไม่เกิน 1 ปี 
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