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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๒๖ เสียใหม่ ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๖ และมาตรา  ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา  ๗๗ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๕
และมาตรา  ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๓๗ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕” 

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหกสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป 

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
 (๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 (๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 (๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 (๔) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๑ 
 (๕) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๑ 
 (๖) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ ค าสั่งอื่น  และหนังสือส่ังการในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  
หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ” หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  และ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี  และนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
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 “เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ” หมายความว่า  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  พนักงานเทศบาล
พนักงานส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  รองนายกเทศมนตรี  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  เลขานุการนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  หรือผู้ที่กระทรวงมหาดไทย  ส่ังให้ไปปฏิบัติราชการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือผู้ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่ังให้ไปปฏิบัติราชการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และได้ก าหนดให้เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 “ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เร่ิมรับราชการคร้ังแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการ
ใหม่ หรือได้รับบรรจุเป็นลูกจ้างหรือพนักงานจ้างคร้ังแรกหรือคร้ังสุดท้าย แล้วแต่กรณี 
 “บุคคลในครอบครัว ” หมายความว่า  บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไป
ราชการ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) คู่สมรส 
 (๒) บุตร 
 (๓) บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
 (๔) ผู้ติดตาม 
 *“ยานพาหนะประจ าทาง” หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการ
ขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย  และให้
หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง  อัตราค่า
โดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 *“พาหนะส่วนตัว ” หมายความว่า  รถยนต์ส่วนบุคคล  หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  ซึ่งมิใช่
ของทางราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
 **“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ” หมายความว่า  การเดินทางไปราชการในสถานที่และ
ช่วงเวลาเดียวกัน ตั้งแต่สองคนขึ้นไป 

 ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัยปัญหา
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนดใน
วรรคหนึ่งให้ขอท าความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทย ก่อนการปฏิบัติ 
 ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอ านาจเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งตามวรรคสองให้อธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นหรือผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 
 
 

*เพิ่มเติมตาม ข้อ 4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
**เพิ่มเติมตาม ข้อ 4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

 
 ข้อ ๖ การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ตามความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามระเบียบนี้  ส่วน
วิธีการเบิกจ่ายนั้น  ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยเกี่ยวกับวิธีการงบประมาณ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นถือปฏิบัติ 
 *ในกรณีที่มีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ก็ให้ปฏิบัติตามมตินั้น 

*ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวต่ ากว่าสิทธิของตนก็ได้ 

 ข้อ ๗ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้
ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการไว้เป็นอย่างอื่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา 
 ผู้เดินทางไปราชการที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  หรือที่มิได้มีต าแหน่งก าหนดไว้ในระเบียบนี้
หรือไม่มีกฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นให้
ปลัดกระทรวงมหาดไทยมีอ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  เพื่อ
ประโยชน์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจขออนุมัติ 
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นกรณี ๆ ได ้

 ข้อ ๘ สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการ  หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี  โดยให้ผู้ที่มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ ดังนี้ 
 (๑) ผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ
ประธานสภาท้องถิ่น 
 การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ  ต้องขออนุมัติล่วงหน้าก่อนเดินทางไปราชการไม่
น้อยกว่าสามสิบวัน และผู้ว่าราชการจังหวัดต้องพิจารณาให้เสร็จภายในสิบห้าวันนับแต่วันได้รับแจ้งหาก
พิจารณาไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลการไม่อนุมัติด้วย และผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นสามารถ
อุทธรณ์ค าสั่งได้ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 กรณีที่กระทรวงมหาดไทย  หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ  ประชุม อบรมหรือสัมมนา  ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการแล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีกเพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
 
 
 
 

*เพิ่มเติมตาม ข้อ 4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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 กรณีผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นมีภารกิจที่ต้องปฏิบัติเป็นการต่อเนื่องหรือเป็น
การปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับงานสังคม  ประเพณี วัฒนธรรม นอกเขตจังหวัด  ภายใน ๑ วันท าการ  ให้
สามารถด าเนินการได้โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดก่อน 
 *(๒) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด รองนายกเทศมนตรี  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดเลขานุการนายกเทศมนตรี  
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น  รวมถึงลูกจ้างพนักงาน
จ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
 (๓) ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีค า
รับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

 ข้อ ๙ ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจ
หรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น  และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการ
เดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบนี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการ
ปฏิบัติราชการตามค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

 ข้อ ๑๐ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทางไปราชการแล้ว  ให้มีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่
สูงขึ้น นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งต้ังดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็
ตาม 
 ข้อ ๑๑ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง  หรือรักษาราชการแทนให้ได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง  หรือรักษาราชการแทน  ตามอัตราส าหรับต าแหน่ง
ระดับที่ตนด ารงอยู่  แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทนรวมทั้งการ
เดินทางกลับมาด ารงต าแหน่งเดิม ให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่ง
ระดับที่ตนรักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 
 ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับที่ต่ า
กว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตนด ารงอยู่ 

 ข้อ ๑๒ การเดินทางไปราชการ  ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร  ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

 ข้อ ๑๓ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบ้ียเล้ียงประจ า จะเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางตามระเบียบ
นี้ได ้เมื่องดเบิกเบ้ียเล้ียงประจ า 
 
 
 
 

*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 



5 

 

งานกฎหมายและคดี อบต.นาเตย อ.ท้ายเหมือง จ.พังงา 

*กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความตายมิได้เกิดจาก
การประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของตน  ให้บุคคลในครอบครัวของผู้ถึง
แก่ความตายหรือผู้จัดการศพ  มีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพื่อไปปลงศพ  หรือค่าพาหนะและ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข ดังนี้ 
 (๑) กรณีเดินทางเพื่อไปปลงศพ ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคนและให้เบิก
ได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับ
ราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของผู้ถึง
แก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่าย  ในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตายให้เบิกค่า
พาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น  แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว  หรือมีแต่บุคคลใน
ครอบครัวมอบอ านาจให้บุคคลอื่นเป็นผู้จัดการศพ ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 
 (๒) กรณีการส่งศพกลับให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่า
พาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ และให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง 
 

หมวด ๒ 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
ส่วนที่ ๑ 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 
 ข้อ ๑๔ การเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 
 (๑) การไปปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ตั้งส านักงาน  ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
 (๒) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 (๓) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 

 ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว ได้แก่ 
 (๑) เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
 (๒) ค่าเช่าที่พัก 
 (๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ท านองเดียวกัน 
 (๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 
*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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*ข้อ ๑๖ เบ้ียเล้ียงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๑ ท้ายระเบียบนี้ 

 ข้อ ๑๗ การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  
แล้วแต่กรณี 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรมให้นับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ี
ช่ัวโมง หรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็น
หนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถึง
นั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน  หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง  แต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้
ถือเป็นคร่ึงวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ  ๙ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับ
เวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  ให้
ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

 **ข้อ ๑๘ การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรม
ในยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่
พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้  แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้อง
เลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 
 ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว  ให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น  ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามบัญชี
หมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 

***การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือต าแหน่ง
ตั้งแต่ระดับ  ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  เป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่
เดียวกันกับที่พัก  เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่นให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นส าหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข  ๒ ท้าย
ระเบียบนี ้

 ข้อ ๑๙ การเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเร่ืองหนึ่งเร่ืองใดในสถานที่
ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน  ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันออกเดินทาง  ถ้า
เกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

 
 

*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 6 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
**ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 7 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

***ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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 ข้อ ๒๐ การเดินทางไปราชการ  ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานที่อยู่  ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่
เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน  นับแต่วันออกเดินทาง  ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด  ทั้งนี้ให้
พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

 ข้อ ๒๑ ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วย และจ าเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล  ให้เบิกค่า
เบ้ียเล้ียงเดินทาง และค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิบวัน 
 ภายใต้บังคับวรรคหนึ่ง ในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้
งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีที่จ าเป็น 
 การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่ง  ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีที่ไม่มีแพทย์ที่
ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดการเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องช้ีแจงประกอบ 

 *ข้อ ๒2 การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง  และให้เบิกค่าพาหนะได้
โดยประหยัด 
 ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้
ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน
การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 
 การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณี ดังต่อไปนี้ 
 (๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
 (๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 
 (๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
 การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
ตาม (๒) ไม่ได้ 
 การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด  ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก  หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 (1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ  
หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน  
600 บาท 
 (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น  ๆ นอกเหนือจากข้อ  (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน
เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 
 
 

*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 6 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ  9 ให้เบิกค่า
พาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางใน
ระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทาง
ไปราชการ 

 *ข้อ ๒๓ การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทางและรถไฟ  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ดังนี้ 
 (๑) การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด  เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บ
เงินค่าพาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด  ก็ให้เบิกค่าพาหนะ
เดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 
 **(๒) การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  ส าหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ช้ันที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไป ตั้งแต่ระดับช านาญงาน  ขึ้นไป ประเภทวิชาการต้ังแต่ระดับช านาญการ  ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๖ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

 ข้อ ๒๔ ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้  เพื่อประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ  เมื่อ
ก าหนดแล้วให้แจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ***ข้อ ๒๕ การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิ่น ส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่นต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ  8 
โดยต้องระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วย  และต้องใช้พาหนะนั้นตลอด  เส้นทางจึง
จะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายสาหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัว
ได ้ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้มีอ านาจอนุมัติตามวรรคหนึ่ง เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 ****ข้อ ๒๖ เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ ๒๕ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 
 (๑) รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท 
 (๒) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท 
  
 
 

*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 9 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
**ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 7 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

***ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 7 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
****ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 11 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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*ให้ค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางส้ันและตรง
ซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย  ทั้งนี้  ให้ใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการ
ค านวณระยะทางดังกล่าว 
 ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน  
เช่น เส้นทางของเทศบาล  และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น  ให้ผู้
เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

**ข้อ ๒๗ การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ให้โดยสารช้ันประหยัดตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป  ต าแหน่งประเภท
วิชาการ ตั้งแต่ระดับช านาญการขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 (2) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน  (1) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน  เพื่อประโยชน์ต่อ
ทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 (3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม  (1) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิ  ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

 ***ข้อ ๒๘ ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ ซึ่งด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูงหรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  หากมีความจ าเป็นต้อง
เดินทางพร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพื่อประโยชน์ในการประสานส่ังการในระหว่างเดินทางไปราชการให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยเบิกค่า
เช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น  แต่ไม่เกินอัตราที่
ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 
 ข้อ ๒๙ ผู้เดินทางไปราชการเพื่อท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศจะเบิก
ค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้ 

 ข้อ ๓๐ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเคร่ืองใช้ของทางราชการไปด้วย  ให้เบิกค่าพาหนะ
ส าหรับส่ิงของเคร่ืองใช้นั้นได้โดยประหยัด 

 ข้อ ๓๑ ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการให้
เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 
 
 

 
*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 8 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

**ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 9 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
***ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 9 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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ส่วนที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการประจ า 

 
 ข้อ ๓๒ การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการใน
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 

 *ข้อ ๓๓ ผู้เดินทางไปราชการประจ าส านักงานแห่งใหม่ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามข้อ  ๑๕ และกรณี
ที่ผู้เดินทางดังกล่าวมีความจ าเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่ ให้เบิกค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่าย
ได ้ตามบัญชีหมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ 

 ข้อ ๓๔ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า  ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในส่วนนี้ให้
น าหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด ๒ ส่วนที่ ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๓๕ การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการแห่งใหม่ 

 ข้อ ๓๖ ผู้เดินทางไปราชการประจ า จะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัว
ได้โดยประหยัด 
 **การเบิกค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตาม ให้เบิกได้ดังนี้ 
 (๑) หนึ่งคนส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงาน  ลงมา  ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๖ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 (๒) ไม่เกินสองคนส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๗ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 ข้อ ๓๗ ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ  ส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ใน
อัตราเดียวกับผู้เดินทางตามข้อ ๓๓ ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับ
ต่ าสุด 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่  ถ้าไม่อาจเข้าพักอาศัยที่ทางราชการจัดให้
หรือบ้านเช่าได้และผู้บริหารท้องถิ่นอนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว
ได้ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
 ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวันต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

 ข้อ ๓๘ ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  เดินทางโดยเคร่ืองบินตามข้อ  ๒๗ ให้บุคคล
ในครอบครัวเดินทางโดยเคร่ืองบินได้ด้วย 

 

 
 
 

*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 12 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
**ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 10 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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 ข้อ ๓๙ ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้  ให้ผู้เดินทาง
รายงานช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเล่ือนการเดินทางต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 การขอเล่ือนการเดินทางตามวรรคหนึ่งให้ขอก่อนที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้นจะเดินทาง 
 ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจอนุญาตเล่ือนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่เกินหนึ่งปี
นับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

*ข้อ ๔๐ ยกเลิก 

 ข้อ ๔๑ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิกจาก
สังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
 

ส่วนที่ ๓ 
การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 
 ข้อ ๔๒ การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของ
ผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

 ข้อ ๔๓ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเลิกจ้าง
จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะ 
และค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัว  เพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น  ตามอัตราส าหรับ
ต าแหน่งระดับคร้ังสุดท้าย ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นถึงแก่ความตาย  ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่
ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย 
 ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย  หรือมีทายาทแต่ไม่สามารถ
จัดการได ้ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วยถ้าทายาทผู้
นั้นต้องเดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 
 การเดินทางและการขนย้ายส่ิงของตามข้อนี้ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันออก
จากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

 ข้อ ๔๔ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกส่ังพักราชการ  หรือลูกจ้าง  ซึ่งถูกส่ังพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่าย
ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  เฉพาะค่าเช่าที่พัก  ค่าพาหนะและค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวเพื่อ
กลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได้ 

 ข้อ ๔๕ ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ตามข้อ ๔๓ และ ๔๔ 
จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อื่นซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่
สูงกว่า ให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

 **ข้อ ๔๖ การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 
 

*ยกเลิกตาม ข้อ 13 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
**ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 14 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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หมวด ๓ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 ข้อ ๔๗ การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ซึ่งจะเบิกค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ได ้ผู้ที่เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามข้อ ๘ 
 *ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือ
หน่วยงานใด ๆ ในเร่ืองค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ระเบียบนี ้แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามระเบียบนี้  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้  
ดังนี้ 
 (๑) ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  กรณีที่ผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าโดยสารเคร่ืองบินให้  ให้เบิกค่า
โดยสารเคร่ืองบินไปและกลับได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเคร่ืองบินไป
และกลับแล้ว ให้งดเบิกเงินสมทบค่าโดยสารเคร่ืองบิน แม้ความช่วยเหลือนั้นช้ันที่นั่งจะต่ ากว่าสิทธิที่พึง
ได้รับ และกรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเคร่ืองบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินอีก
หนึ่งเที่ยวในช้ันเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 (๒) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง  กรณีที่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางหรือผู้ให้ความ
ช่วยเหลือจัดเล้ียงอาหารให้ ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังนี้ 
 (ก) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อรวมกับค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่
เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 (ข) กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเล้ียงอาหารทุกมื้อ  ให้งดเบิกค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีจัดเล้ียง
อาหาร ๒ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางได้ไม่เกิน  ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย  
และกรณีจัดเล้ียงอาหาร  ๑ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางได้ไม่เกิน  ๒ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางเหมาจ่าย 
 (๓) ค่าที่พัก กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าเช่าที่พักให้  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของผู้
เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่
ขาดตามจ านวนที่ได้จ่ายจริงซึ่งเมื่อรวมกับค่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิที่พึง
ได้รับและกรณีที่ผู้ให้ความช่วยเหลือจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
 (๔) ค่ารับรอง ให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับเงินค่ารับรองตามข้อ ๕๕ 
 (๕) ค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มิได้รับความช่วยเหลือให้
เบิกได้ตามสิทธิ  กรณีได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตาม
จ านวนที่ได้จ่ายจริง รวมแล้วต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

 
*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 15 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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 ข้อ ๔๘ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ได้แก่ 
 (๑) เบ้ียเล้ียงเดินทาง 
 (๒) ค่าเช่าที่พัก 
 (๓) ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ  ค่าเช้ือเพลิงพลังงาน  ส าหรับยานพาหนะ  ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอื่น ๆ ท านองเดียวกัน 
 (๔) ค่ารับรอง 
 (๕) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๔๙ *เบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตาม
บัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบนี้ 

*ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวที่มิได้เบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางตามวรรคหนึ่ง  ให้เบิก
ค่าอาหารค่าเคร่ืองดื่ม  ค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  หรือร้านค้าเรียกเก็บ  ค่าใช้สอย
เบ็ดเตล็ดและค่าท าความสะอาดเส้ือผ้า ตามบัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบนี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองได้
เพียงอย่างเดียว ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวนั้น ไม่ว่าจะเดินทาง 
ไปประเทศเดียวหรือหลายประเทศก็ตาม 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล  ให้น าข้อ  ๒๑ มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๕๐ การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางให้นับตั้งแต่
ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย 
 ในกรณีการเดินทางของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ใช้เอกสารอย่างอื่นซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่ถือว่า
เป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม  ให้นับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ี
ช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็น
หนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถึง
นั้น นับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้
ถือเป็นคร่ึงวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ  ๙ การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ  ให้นับ
เวลาตั้งแต่เร่ิมปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมใน
ท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเร่ิมปฏิบัติราชการ  ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบ้ียเล้ียงเดินทางตั้งแต่เวลาที่
เข้าพักในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ไม่เกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงเมื่อนับถึงเวลาเร่ิมปฏิบัติราชการ  และกรณีลา
กิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางสิ้นสุดลง
เมื่อส้ินสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

 ข้อ ๕๑ *การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม  เว้นแต่การพักแรมซึ่ง
โดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ  หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว  ทั้งนี้ 
ตามบัญชีหมายเลข ๕ ท้ายระเบียบนี้ 
 **การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการต้ังแต่ระดับช านาญการพิเศษ  ลงมา
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๘ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  ให้พักแรมรวมกันสองคน
ต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบ
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้ในอัตรา
เดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิก
ได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 (๒) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น
ระดับสูงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่าให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๓) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๑๐ ขึ้นไป
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อ
เป็นที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งใน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้  แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของ
อัตราค่าเช่าห้องพัก คนเดียว 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเร่ิมปฏิบัติราชการ
เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ  ๙ และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเร่ิมปฏิบัติ
ราชการให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเร่ิมปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอื่นที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่
ด้วยให้ผู้เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพิ่มข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 

 
*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 17 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

**ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 11 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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 ข้อ ๕๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและ
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
 ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้
ใช้พาหนะอื่นได้  แต่ผู้เดินทางจะต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ
นั้น 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อส้ินการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ  ๙ ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางใน
ระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทาง
ไปราชการ 

 *ข้อ ๕๓ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือ
จากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้า
ช่ัวโมงข้ึนไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ช้ันธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับช้ันประหยัด  ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูง  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  9 ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 (2) ช้ันประหยัด ส าหรับผู้ดารงต าแหน่งนอกจากที่ระบุไว้ใน (1) 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางตาม  (1) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

**ข้อ 53/1 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ า
กว่าเก้าชั่วโมง ให้โดยสารช้ันประหยัด 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิ  ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่
เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในช้ันที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากผู้ว่าราชการจังหวัด 

**ข้อ ๕๔ ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้า
คณะซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  ให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก และให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยเบิกค่า
เช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น  แล้วแต่จ านวนใดจะ
สูงกว่า 
 

*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 10 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
**เพิ่มเติมตาม ข้อ 11 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

**ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 13 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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*ข้อ ๕๕ ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการใน
ลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๖ ท้ายระเบียบนี้ 
 การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตามวรรคหนึ่งได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง  
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล  ผู้แทนรัฐสภาหรือ
ผู้แทนส่วนราชการไทย แต่ไม่รวมถึงการประชุม การสัมมนาทางวิชาการ 
 (๒) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะ
ผู้แทนรัฐบาลไทย 
 (๓) เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 (๔) เป็นผู้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาล
ต่างประเทศ 
 (๕) เป็นผู้เดินทางไปร่วมงานรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
 (๖) เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย  หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศหรือส่งเสริม
การลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 
 (๗) เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 

 **ข้อ ๕๕/๑ ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่อง
ในการเดินทางไปราชการได้เท่าที่จ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป
ปฏิบัติราชการได ้
 (๒) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์ข้อบังคับ หรือหนังสือส่ังการของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 (๓) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ  ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ข้อ ๕๖ ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  ซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไป
แล้วถ้าไม่ได้เดินทางภายในส่ีสิบห้าวันนับแต่วันได้รับเงิน ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 
 

หมวด ๔ 
เบ็ดเตล็ด 

 
 ข้อ ๕๗ เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร  โดยยื่นบัญชี
รายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 
*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 18 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

*เพิ่มเติมตาม ข้อ 19 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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 ข้อ ๕๘ *การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทาง  พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่าย
และเงินเหลือจ่าย  (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทาง
กลับหรือวันเดินทางถึงส านักงานแห่งใหม่  หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการแล้วแต่กรณี
โดยแบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ใน
การเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

**การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว  โดยเจ้าหน้าที่รับ
เงินของโรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการ
ขอเบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
 ***กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการทดรองจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ถือว่า
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบ
รายงานการเดินทางและให้เบิกจ่ายจากงบประมาณประจ าปีงบประมาณที่ได้รับแบบรายงานการ
เดินทาง 
 

บทเฉพาะกาล 
 
 ข้อ ๕๙ การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกัน  ในระหว่างการใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมกับ
ระเบียบนี้  ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น  หรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้วโดยสุจริตก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมแต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะ
ได้รับค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึนตามระเบียบนี้ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วนั้น 
 
 
อ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน พ.ศ. 2555  
                ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 24 ตุลาคม 2555 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน (ฉบับที่ 2)  
                 พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 23 มีนาคม 2558 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3)  
                 พ.ศ. 2559 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 16 สิงหาคม 2559 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ิน (ฉบับที่ 4)  
                 พ.ศ. 2561 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 16 สิงหาคม 2561 
 
 

 
*ยกเลิกใช้ข้อความแทนตาม ข้อ 14 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

**เพิ่มเติมตาม ข้อ 20 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
***เพิ่มเติมตาม ข้อ 15 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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*บัญชีหมายเลข ๑ 
 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

    ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป  ต าแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ  ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  ลงมา 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  ลง
มา หรือต าแหน่งต้ังแต่ระดับ  8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า 
 

๒๔๐ 

    ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูงต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูงหรือต าแหน่งต้ังแต่
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
 

๒๗๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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*บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู ่
(บาท : วัน : คน) 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป  ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการพิเศษ  ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น
ต้ังแต่ระดับกลาง  ลงมา  ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลางลงมา  หรือต าแหน่งต้ังแต่ระดับ  8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่าให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพัก
คนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไป
ต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสม  จะพักรวมกันหรือมีเหตุ
จ าเป็นท่ีไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  หรือต าแหน่งระดับ  9 หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพัก
คู่ก็ได้ 
 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือต าแหน่ง
ต้ังแต่ระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  และผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานท่ี
เดียวกันกับท่ีพักเพื่อเป็นท่ีประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่น ให้เบิก
ค่าเช่าท่ีพักได้เพิ่มข้ึน  ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่า
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 

๒,๕๐๐ ๑,๔๐๐ 

 

 

 
 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี ้

เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญ
การพิเศษลงมา  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  ลงมา 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  ลงมา หรือต าแหน่งต้ังแต่
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
 

๘๐๐ 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือ
ต าแหน่งต้ังแต่ระดับ 9 ขึ้นไปหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

๑,๒๐๐ 

หมายเหตุ : ๑. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะของเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ินระดับ  ๑ – ๙ ต้องเลือกเบิกค่าเช่าท่ีพักในลักษณะ
เดียวกันทั้งคณะ 
     ๒. การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเท่ียว  ให้ผู้บริหารท้องถ่ินใช้ดุลพินิจ
พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราท่ีก าหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละย่ีสิบห้า 
     ๓. ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหน่ึงห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ  กรณีผู้
เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
    ๔. ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีผู้เช่าเข้าพักรวมกัน
ต้ังแต่สองคนข้ึนไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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*บัญชีหมายเลข ๓ 
 

อัตราค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 
ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 

๑ - ๕๐ 
๕๑ – ๑๐๐ 

๑๐๑ – ๑๕๐ 
๑๕๑ – ๒๐๐ 
๒๐๑ – ๒๕๐ 
๒๕๑ – ๓๐๐ 
๓๐๑ – ๓๕๐ 
๓๕๑ – ๔๐๐ 
๔๐๑ – ๔๕๐ 
๔๕๑ – ๕๐๐ 
๕๐๑ – ๕๕๐ 
๕๕๑ – ๖๐๐ 
๖๐๑ – ๖๕๐ 
๖๕๑ – ๗๐๐ 
๗๐๑ – ๗๕๐ 
๗๕๑ – ๘๐๐ 
๘๐๑ – ๘๕๐ 
๘๕๑ – ๙๐๐ 
๙๐๑ – ๙๕๐ 

๙๕๑ – ๑,๐๐๐ 
๑,๐๐๑ – ๑,๐๕๐ 
๑,๐๕๑ – ๑,๑๐๐ 
๑,๑๐๑ – ๑,๑๕๐ 
๑,๑๕๑ – ๑,๒๐๐ 
๑,๒๐๑ – ๑,๒๕๐ 
๑,๒๕๑ – ๑,๓๐๐ 
๑,๓๐๑ – ๑,๓๕๐ 
๑,๓๕๑ – ๑,๔๐๐ 
๑,๔๐๑ – ๑,๔๕๐ 
๑,๔๕๑ – ๑,๕๐๐ 

๒,๐๐๐ 
๒,๕๐๐ 
๓,๐๐๐ 
๔,๐๐๐ 
๔,๕๐๐ 
๕,๐๐๐ 
๖,๐๐๐ 
๖,๕๐๐ 
๗,๐๐๐ 
๘,๐๐๐ 
๘,๕๐๐ 
๙,๐๐๐ 
๙,๕๐๐ 

๑๐,๐๐๐ 
๑๑,๐๐๐ 
๑๑,๕๐๐ 
๑๒,๐๐๐ 
๑๓,๐๐๐ 
๑๓,๕๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 
๑๕,๕๐๐ 
๑๖,๐๐๐ 
๑๗,๐๐๐ 
๑๗,๕๐๐ 
๑๘,๕๐๐ 
๑๙,๐๐๐ 
๑๙,๕๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๒๐,๕๐๐ 

 ส าหรับระยะทางท่ีเกิน  ๑,๕๐๐ กิโลเมตรขึ้นไปให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นต้นสังกัดท่ีจะ
พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 

 
*เพิ่มเติมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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*บัญชีหมายเลข ๔ 
 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 
 

 (๑) กรณเีลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป  ต าแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษลงมา  ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  ลงมา 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  ลง
มา หรือต าแหน่งต้ังแต่ระดับ  8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า 
 

๒,๑๐๐ 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือ
ต าแหน่งต้ังแต่ระดับ  9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า 
 

๓,๑๐๐ 

 
 (2) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี ้
  (2.1) ค่าอาหารและค่าเครื่องด่ืมรวมทั้งค่าภาษี  และค่าบริการท่ีโรงแรม  ภัตตาคาร  หรือ
ร้านค้าเรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ท้ังนี้ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,400 บาทต่อคน 
  (2.2) ค่าท าความสะอาดเส้ือผ้า ส าหรับระยะเวลาท่ีเกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวัน
ละ 500 บาทต่อคน 
  (2.3) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคนค่าใช้จ่าย
ตาม (2.1) – (2.2) ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จ านวนเงินส่วนท่ีเหลือจ่ายในวันใดจะน ามาสมทบเบิก
ในวันถัดไปไม่ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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*บัญชีหมายเลข ๕ 
 

ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
 

  (1) อัตราค่าเช่าที่พัก 
เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
     ผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทท่ัวไปต าแหน่ง
ประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการพิเศษ  
ลงมาต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลางลงมา ต าแหน่ง 
ประเภทบริหารท้องถิ่น
ต้ังแต่ระดับกลาง  ลงมา  
หรือต าแหน่งต้ังแต่ระดับ  
8 ลงมา หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า 
 

ไม่เกิน 
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน 
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๓,๑๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๒๕ 

     ผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นระดับสูงต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น
ระดับสูง  หรือต าแหน่ง
ต้ังแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
 

ไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน 
๔,๕๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ ๒๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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1. ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
 1. แคนาดา      2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
 3. ไต้หวัน      4. เตริก์เมนิสถาน 
 5. นิวซีแลนด์      6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
 7. ปาปัวนิวกีนี      8. มาเลเซีย 
 9. ราชรัฐโมนาโก     10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
 11. ราชรัฐอันดอร์รา     12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
 13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก    14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
 15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์    16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
 17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์    18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 19. รัฐสุลต่านโอมาน    20. โรมาเนีย 
 21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล    22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์    24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
 25. สาธารณรัฐโครเอเซีย    26. สาธารณรัฐชิลี 
 27. สาธารณรัฐเช็ก     28. สาธารณรัฐตุรกี 
 29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย    30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย  32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์เลสเต 
 33. สาธารณรัฐเปรู     34. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
 35. สาธารณรัฐฟินแลนด์    36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 37. สาธารณรัฐมอริเชียส    38. สาธารณรัฐมอลตา 
 39. สาธารณรัฐโมซัมบิก     40. สาธารณรัฐเยเมน 
 41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย     42. สาธารณรัฐสโลวัก 
 43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย     44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน    46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 47. สาธารณรัฐอินเดีย     48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้    50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์    52. สาธารณรัฐฮังการี 
 53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)    54. ฮ่องกง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 



25 

 

งานกฎหมายและคดี อบต.นาเตย อ.ท้ายเหมือง จ.พังงา 

2. ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
 1. เครือรัฐบาฮามาส     2. จอร์เจีย 
 3. จาเมกา      4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 5. มาซิโดเนีย      6. ยูเครน 
 7. รัฐกาตาร์      8. รัฐคูเวต. 
 9. รัฐบาห์เรน      10. รัฐอิสราเอล 
 11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย   12. ราชอาณาจักรตองกา 
 13. ราชอาณาจักรเนปาล    14. ราชอาณาจักรฮัชไมด์จอร์เดน 
 15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย    16. สหภาพพม่า 
 17. สหรัฐเม็กซิโก     18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 19. สาธารณรัฐกานา     20. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 21. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส)   22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 23. สาธารณรัฐคีร์กิซ    24. สาธารณรัฐเคนยา 
 25. สาธารณรัฐแคเมอรูน    26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 27. สาธารณรัฐจิบูตี     28. สาธารณรัฐชาด 
 29. สาธารณรัฐซิมบับเว     30. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 31. สาธารณรัฐแซมเบีย     32. สาธารณรัฐเซียร์ลาลีโอน 
 33. สาธารณรัฐไซปรัส     34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 35. สาธารณรัฐตูนิเซีย     36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 37. สาธารณรัฐไนเจอร์     38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 39. สาธารณรัฐเบนิน.     40. สาธารณรัฐเบลารุส 
 41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ   42. สาธารณรัฐปานามา 
 43. สาธารณรัฐมอลโดวา    44. สาธารณรัฐมาลี 
 45. สาธารณรัฐยูกันดา     46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 47. สาธารณรัฐสังคมนิยม    48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
       ประชาธิปไตยศรีลังกา 
 49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา    50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย    52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
 53. สาธารณรัฐอิรัก     54. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย    56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน    58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
3. ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอื่นๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข. ประเภท ง. 
และประเภท จ. 
 
 
 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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4. ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 1. ญี่ปุ่น 
 2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 4. สมาพันธรัฐสวิส 
 5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
5. ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 1. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม 
 2. ราชอาณาจักรสเปน 
 3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
 4. สหรัฐอเมริกา 
 5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
 6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
 7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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*บัญชีหมายเลข ๖ 
 

อัตราการเบิกเงินค่ารับรองในลักษณะเหมาจ่าย 
 

เจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน เดินทางไม่เกิน ๑๕ วัน เดินทางเกิน ๑๕ วัน 
แต่ไม่เกิน ๓๐ วัน 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป  
ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการพิเศษลงมา
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
ต้ังแต่ระดับกลางลงมาหรือ
ต าแหน่งต้ังแต่ระดับ 8 ลงมา หรือ
ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
๒,๐๐๐ 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
๓,๕๐๐ 

 
 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น
ระดับสูงต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูงหรือต าแหน่งต้ังแต่
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ี
เทียบเท่า 
 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
๓,๐๐๐ 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
๔,๕๐๐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*ยกเลิกใช้บัญชีนี้แทนตาม ข้อ 16 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 



28 

 

งานกฎหมายและคดี อบต.นาเตย อ.ท้ายเหมือง จ.พังงา 

 
 
 
 
 

*แบบรายงานการเดินทางและเอกสารประกอบ 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*เพิ่มเติมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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สัญญาเงินยืมเลขที่ .........................(1).............................วันที.่..............................................        ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม...............................................................................จ านวนเงิน.................................บาท   แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที่ท าการ..................(2)............................... 
วันที่.........เดือน......(3).........พ.ศ. ............... 

 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ..........................(4)......................................... 
 
  ตามค าสั่ง/บันทึก ที ่...................(5)...........................ลงวันที่........................................ได้อนุมัติให้ ข้าพเจ้า 
...........................(6).........................................................ต าแหน่ง..................................................................................... สังกัด 
.....................................................................พร้อมด้วย………………..(7)........................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................ออกเดินทาง 
ไปปฏิบัติราชการ........................................................(8).............................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย ต้ังแต่วันที.่.......เดือน.....(9)..........พ.ศ. ....... เวลา....... .....น. และกลับถึง 
 บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย วันที.่.....เดือน.....(9)....พ.ศ. ..... เวลา .........น. รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี 
.......................วัน....................ชั่วโมง 
 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังน้ี (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง....................................................................................จ านวน...............วัน รวม........................บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท....................................................................................จ านวน...............วัน รวม........................บาท 
ค่าพาหนะ.......................................................................................................................          รวม........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น.....................................................................................................................         รวม........................บาท 
           รวมเงินทั้งสิ้น.......................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร).................................................................................................................................................................... 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จ านวน ......................(11).....................ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
      ลงชื่อ................................................................ผู้ขอรับเงิน 
            (.............................................................) 
           ต าแหน่ง............................................................ 
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-2- 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.........................(12)..................................... 
       (.....................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................. 

วันที่........................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.......................(13).......................................... 
       (.......................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 

วันที่.......................................................................... 

                           ได้รบัเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ จ านวน...............(14)...................................................บาท 
(.......................................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ....................(15)........................ผู้รับเงิน                                   ลงชื่อ....................(16)...................ผู้จ่ายเงิน 
        (....................................................)                                             (..................................................) 
ต าแหน่ง......................................................                                   ต าแหน่ง........................................... 
วันที่.............................................................                                    วันที่.................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่..............................................................วันที่....................................................................... 
หมายเหตุ ............................................................(17)................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................  
................................................................................................................................................................................ ..................... 
............................................................................................................. ........................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................  
........................................................................................................................................................ ............................................. 
.....................................................................................................................................................................................................  

 
ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ 
               เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลน้ันในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการ 
                 ยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีที่ย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งน้ี ให้ผู้มีสิทธิแต่ละ 
                 คนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที ่2) 
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ส่วนที ่2 
แบบ 8708 

 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน....................................................จังหวัด........................................................... 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.....................................ลงวันที่...........เดือน.....................พ.ศ. .................. 

 
ล าดับที่ ชื่อ (18) ต าแหน่ง (19) ค่าใช้จ่าย (20) รวม 

(21) 
ลายมือชื่อ 

ที่รับเงิน (23) 
วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน (23) 
หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

         

รวมเงิน (25)      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ ..............(24)...........วันที่............... 
 

 
จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...............................................(26)....................................................     ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ายเงิน 
                    (..........................................................) 
              ต าแหน่ง........................................................ 
              วันที่.............................................................. 
ค าชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม 
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



32 

 

งานกฎหมายและคดี อบต.นาเตย อ.ท้ายเหมือง จ.พังงา 

ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนที่ 2   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิก 
  ค่าใช้จ่ายโดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยก
เป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวม
ฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงิน  จากทางราชการ  เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ส่วนที ่1 
1. “สัญญาเงินยืมเลขที่.....................วันที่.................  ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม 
    ชื่อผู้ยืม..........................จ านวนเงิน...............บาท”  และจ านวนเงินที่ขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 

2. “ที่ท าการ..........................................................”  ให้ลงที่ท าการหรือส านักงานผู้ขอรับเงิน 

3. “วันที่............เดือน..................................พ.ศ. .......”  ให้ลงวันเดือนปีที่จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน......................”     ให้เรียนผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบ 
      กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
      การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงินขององค์กร 
      ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

5. “ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี...............ลงวันที่..................”  ให้ระบุเลขที่ค าสั่ง/บันทึก และวันที่ลงนามในค าสั่ง/บันทึก 

6. “ข้าพเจ้า.....................ต าแหน่ง..................สังกัด”  ให้ลงชื่อ ต าแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ 
      ในกรณีที่การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อ 
      ต าแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับ 
      มอบหมาย เป็นผู้ย่ืนขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
      ไปราชการ 

7. “พร้อมด้วย............................”   ให้ระบุชื่อ สกุล และต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ.......................................”  ให้ระบุสถานที่ที่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  ส านักงาน  ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาท่ีผู้ขอรับเงิน 
      ประเทศไทย ต้ังแต่วันที่..........เดือน...............  ได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จ านวนวันและชั่วโมง 
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บ้านพัก  ที่ค านวณได้ เพ่ือใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
      ส านักงาน  ประเทศไทย วันที่..................  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
     เดือน................... พ.ศ. ............ เวลา ................ น.  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้ 
     รวมเวลาไปราชการครั้งน้ี...........วัน..............ชั่วโมง”  จ านวนวันที่เกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน 
      ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคล 
      น้ันในช่อง หมายเหตุ (ช่องที ่17) 
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10. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
       ส าหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังน้ี       ทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน และให้แสดงถึงจ านวนเงิน 
       ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง..................จ านวน.....วัน รวม......บาท ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
       ค่าเช่าท่ีพัก...............................จ านวน.....วัน รวม......บาท ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่น ให ้
       ค่าพาหนะ.......................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินที่อยู่ 
       ค่าใช้จ่ายอื่น....................................................รวม......บาท ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า 
                                    รวมทั้งสิ้น................................บาท ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
       จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................”   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และย่ืนเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ 
            เดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละ 
            ประเภท 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น        ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินทั้งสิ้นที่แนบมาพร้อม 
      ความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย..................ฉบับ  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ย่ืนใบเบิก 
      รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ” ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
      ลงชื่อ.................................................................ผู้ขอรับเงิน 
           (................................................................) 
    ต าแหน่ง..........................................................................” 

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบ       ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 
     ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ลายลักษณ์อักษร   เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
     ลงชื่อ.........................................................................         และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่ 
            (.....................................................................)           ได้ท าการตรวจสอบ 
  ต าแหน่ง.................................................................... 
   วันที่.........................................................................” 

13. “อนุมัติให้จ่ายได้     ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
     ลงชื่อ........................................................................      ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
          (................................................................)           และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เป็นผู้ลง 
  ต าแหน่ง.................................................................          ลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่อนุมัติ 
     วันที่.......................................................................” 

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้แสดงถึงจ านวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลข 
     จ านวน........................บาท (..........................................) ในช่องจ านวน.................บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 

15. “ลงชื่อ...............................................................ผู้รับเงิน ใช้ส าหรับกรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน 
         (.............................................................)                ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดที่ได้รับอนุมัติ 
  ต าแหน่ง.......................................................................       เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการ 
  วันที่..............................................................................       ยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ 
จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขที่..........วันที่.........”     เงินยืมด้วย 
             กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้อง 
        ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องที ่15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน 
        ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ 
        เดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
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16. “ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ายเงิน     เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มีหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี 
           (.....................................................)      เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี (กรณ ี
  ต าแหน่ง......................................................      จ่ายเงินมิได้ยืมเงิน) 
     วันที่......................................................”           กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญา 
         เงินยืมแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อ 
         ผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16 

17. “หมายเหตุ....................”       ให้ระบุค าชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนที่เป็นสาระส าคัญตาม 
         ความจ าเป็น 
 
ส่วนที ่2 
18. “ชื่อ”          ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามล าดับ 

19. “ต าแหน่ง”          ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการ 

20. “ค่าใช้จ่าย”          แต่ละคนให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ 
          ประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
          ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้าย 
          สิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด 
          ค่าท าความสะอาด เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
          ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 

21. “รวม”          ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
         ทั้งสิ้นที่จะขอเบิกแต่ละคน 

22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”        ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
         ที่ได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่อง 
         ผู้รับเงิน 

23. “วันเดือนปีที่รับเงิน”        ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปี 
         ที่รับเงิน กรณีที่รับจากเงินยืม ให้ระบ ุวัน เดือน ปี ที่ 
         ได้รับเงินยืม 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขที่.................วันที่..................”     ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน”         ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
         แต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
         ในตอนท้าย 

26. “จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)..................”     ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
         ทั้งสิ้นที่เกิดข้ึนในการเดินทางไปราชการในครั้งน้ีเป็น 
         ตัวอักษร 

27. “ลงชื่อ.............................................................ผู้จ่ายเงิน    ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และ วัน เดือน ปี 
             (.......................................................)       ที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
     ต าแหน่ง....................................................... 
        วันที่.............................................................” 
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แบบ บก. 111 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน......................................................... 

 
วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   
 
รวมท้ังส้ิน ตัวอักษร)............................................................................................................................................. 
 
  ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง............................................................... 
ส านัก/กอง/ส่วน.......................................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 
 
 
 
 
      ลงช่ือ............................................................ 
           (...........................................................) 
         ต าแหน่ง........................................................... 
      วันท่ี........................................................... 
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รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน......................................(รถยนต์ราชการ) 
ไปราชการ จังหวัด.............................................. 

ต้ังแต่วันที่...................................................................................... 
 
วัน เดือน 

ปี 
เวลา 
ออก 

รายการ เวลาถึง ระยะทาง จ านวน 
น้ ามัน 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (................................................................................)    
 
 
 
 
      ลงช่ือ............................................................ผู้เบิก 
          (...........................................................) 
         ต าแหน่ง............................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 

 

งานกฎหมายและคดี อบต.นาเตย อ.ท้ายเหมือง จ.พังงา 

รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน......................................(รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนตัว) 
ไปราชการ จังหวัด.............................................. 

ต้ังแต่วันที่...................................................................................... 
 
วัน เดือน 

ปี 
เวลา 
ออก 

รายการ เวลาถึง ระยะทาง จ านวนเงิน หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (......................................................................)    
 
 
  ข้าพเจ้า..........................................................ต าแหน่ง.............................................................. 
ส านัก/กอง/ส่วน.................................................... อบจ./เทศบาล/อบต.......................................................... 
ขอรับรองว่าได้เดินทางไปราชการ เป็นระยะทาง................................................กิโลเมตร เป็นไปตามรายงาน 
การเดินทางไปราชการโดยแท้ 
 
 
 
      ลงช่ือ............................................................ผู้เบิก 
         (...........................................................) 
          ต าแหน่ง........................................................... 


