
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  
พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 

_________________ 
 

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2526 เสียใหม่ ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๕ 
และมาตรา ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 11 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555”  
       ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหกสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 
       ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
 (๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 (๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 (๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
(ฉบับที ่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 าสั่งอ่ืน และหนังสือสั่งการในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้
หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
  “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล                   
และองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
----------------------------------------- 
 1 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 129 ตอนพิเศษ 161 ง ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2555
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  “ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี                   
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  “เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
พนักงานส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รองนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุกรนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่กระทรวงมหาดไทยสั่งให้ไป
ปฏิบัติราชการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ       
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และได้ก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น 
  “ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที ่เริ ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที ่กลับเข้า         
รับราชการใหม่ หรือได้รับบรรจุเป็นลูกจ้างหรือพนักงานจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี 
  “บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไป
ราชการดังต่อไปนี้ 
  (1) คู่สมรส  
  (2) บุตร  
  (3) บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
  (4) ผู้ติดตาม 
  “ยานพาหนะประจ าทาง”2 หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วย
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสา ร                     
และค่าระวางที่แน่นอน 
  “พาหนะส่วนตัว”3 หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่
ของทางราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
  “การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ”4 หมายความว่า การเดินทางไปราชการในสถานที่   
และช่วงเวลาเดียวกัน ตั้งแต่สองคนข้ึนไป 
  ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัย
ปัญหาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
  ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด
ในวรรคหนึ่งให้ขอท าความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทย ก่อนการปฏิบัติ 
  ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอ านาจเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามวรรคสองให้อธิบดีกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นหรือผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 
----------------------------------------- 
 2  ค านิยาม “ยานพาหนะประจ าทาง” เพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 3  ค านิยาม “พาหนะส่วนตัว” เพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 4 ค านิยาม “การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ” เพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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หมวดที่ 1 
บททั่วไป 

--------------------------- 
  ข้อ 6 การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ               
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ตามความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามระเบียบนี้               
ส่วนวิธีการเบิกจ่ายนั้น ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยเก่ียวกับวิธีการงบประมาณ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นถือปฏิบัติ 
  ในกรณีที่มีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ก็ให้ปฏิบัติตามมตินั้น5 
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวต่ ากว่าสิทธิของตนก็ได้6  
 ข้อ 7 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ได้ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา 
  ผู้เดินทางไปราชการที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หรือที่มิได้มีต าแหน่งก าหนดไว้ในระเบียบนี้
หรือไม่มีกฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นให้ปลัดกระทรวง
มหาดไทยมีอ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัด              
เป็นกรณี ๆ ได ้
 ข้อ 8 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้ที่มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทาง      
ไปราชการ ดังนี้ 
  (1) ผู ้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ
ประธานสภาท้องถิ่น 
  การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ต้องขออนุมัติล่วงหน้าก่อนเดินทางไปราชการ              
ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน และผู้ว่าราชการจังหวัดต้องพิจารณาให้เสร็จภายในสิ บห้าวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง              
หากพิจารณาไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลการไม่อนุมัติด้วย และผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นสามารถ
อุทธรณ์ค าสั่งได้ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
  กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว 
โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีกเพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 
  กรณีผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นมีภารกิจที่ต้องปฏิบัติเป็นการต่อเนื่องหรือเป็น
การปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับงานสังคม ประเพณี วัฒนธรรม นอกเขตจังหวัด ภายใน 1 วันท าการ ให้สามารถ
ด าเนินการได้โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดก่อน 
 
----------------------------------------- 
 5 ข้อ 6 วรรคสอง เพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น     
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 6 ข้อ 6 วรรคสาม เพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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  (2)7 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษา
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
  (3) ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมี
ค ารับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
  ข้อ 9 ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือ  
ลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางแล้ว 
ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบนี้ก าหนดไว้ ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตาม
ค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 
 ข้อ 10 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้นภายหลังวันที่ ได้
เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่สูงขึ้น              
นับแต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 
  ข้อ 11 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนให้ได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตน
ด ารงอยู่ แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมาด ารง
ต าแหน่งเดิม ให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตนรักษาการ                
ในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 
  ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับ            
ที่ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตนด ารงอยู่ 
  ข้อ 12 การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 
  ข้อ 13 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยงประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตาม
ระเบียบนี้ได้ เมื่องดเบกิเบี้ยเลี้ยงประจ า 
  กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความตายมิได้เกิด
จากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่
ความตายหรือผู้จัดการศพ มีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืน  
ที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเง่ือนไข ดังนี้8 
 
 
 
 
 
----------------------------------------- 
 7 ข้อ 8 (2) แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น     
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 8 ข้อ 13 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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  (1) กรณีเดินทางเพ่ือไปปลงศพ ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคนและให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ
ไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตาย     
มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตายให้เบิกค่าพาหนะไปกลับ      
ตามสิทธิของผู้นั้น แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว หรือมีแต่บุคคลในครอบครัวมอบอ านาจให้
บุคคลอื่นเป็นผู้จัดการศพ ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว  
  (2) กรณีการส่งศพกลับให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา   
ค่าพาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ และให้เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน
ที่จ าเป็นที่เกี่ยวกับส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง  
 

หมวด 2 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

--------------------------- 
ส่วนที่ 1 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
  ข้อ 14 การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (1) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
  (2) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  (3) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
 ข้อ 15 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  (2) ค่าเช่าที่พัก 
  (3) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ       
ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
  (4) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
  ข้อ 169 เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ 
  ข้อ 17 การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
แล้วแต่กรณี 
  เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรมให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  
  เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่
ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือ
เป็นครึ่งวัน 
 
----------------------------------------- 
 9 ข้อ 16 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 



- 6 - 
 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ 9 การนับเวลาเดินทาง
ไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่าย
เบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 1810 การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรม  
ในยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พัก      
ในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่า     
ที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้ 
  ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามบัญชีหมายเลข 
2 ท้ายระเบียบนี้  
  การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พัก เพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิก           
ค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้11 
  ข้อ 19 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่
ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันออกเดินทาง ถ้าเกินต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
 ข้อ 20 การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทาง    
ไปกลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างไปราชการได้เพียงระยะเวลา
ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด ทั้งนี้ ให้พิจารณา    
ถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
  ข้อ 21 ในกรณีที่ผู ้เดินทางไปราชการเจ็บป่วย และจ าเป็นต้องพักเพื่อรักษาพยาบาล              
ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิบวัน 
  ภายใต ้บ ังค ับวรรคหนึ ่ง  ในกรณีที ่ผู ้เด ินทาง เจ ็บป ่วยและต ้อง เข ้าพ ักร ักษาต ัว ใน
สถานพยาบาล ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีที่จ าเป็น 
  การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่ง ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีที่ไม่มีแพทย์
ที่ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดการเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  
 
 
 
----------------------------------------- 
 10 ข้อ 18 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 11 ข้อ 18 วรรคสาม แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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  ข้อ 2212 การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้  
โดยประหยัด 
  ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน   
การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 
  การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณี ดังต่อไปนี้ 
  (1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 
 (2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 
  (3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
  การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างตาม (2) ไม่ได้ 
  การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา ดังนี้  
  (1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 
600 บาท  
  (2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากข้อ (1) ให้เบิกเท่ าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ
เดินทางกลับที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ 9 ให้เบิกค่าพาหนะ
เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่าง
การลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  
 ข้อ 2313 การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทางและรถไฟ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (1) การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง               
ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียก
เก็บเงินค่าพาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด ก็ใ ห้เบิกค่าพาหนะ
เดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง 
 
----------------------------------------- 
 12 ข้อ 22 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 13 ข้อ 23 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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  (2)14 การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทาง      
โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
  ข้อ 24 ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้ เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบ เมื่อก าหนดแล้ว
ให้แจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  ข้อ 2515 การใช้พาหนะส่วนตัว เดินทางไปราชการ ผู้ เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติ                   
จากผู้บริหารท้องถิ่น ส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่นต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ    
ตามข้อ 8 โดยต้องระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วย และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง 
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ทั้งนี้ 
ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามวรรคหนึ่ง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 ข้อ 2616 เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ 25 ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้  
  (1) รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 
  (2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
  ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น      
และตรงซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้ ให้ใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการค านวณ
ระยะทางดังกล่าว17 

 ในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน 
เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็น
ผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
  ข้อ 2718 การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้งแต่ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
  
----------------------------------------- 
 14 ข้อ 23 (2) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น           
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 15 ข้อ 25 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 16 ข้อ 26 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 17 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 18 ข้อ 27 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
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 (2) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน (1) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือประโยชน์     
ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ   
 (3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
  ในกรณีผู้เดินทางตาม (1) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รั บ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  ข้อ ๒819 ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ ซึ่งด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
ระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หากมีความจ าเป็นต้องเดินทางพร้อมกับ
ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับ
ที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตนเอง
ได้รับ หรือเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 
  ข้อ 29 ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศ จะเบิก
ค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับต่างประเทศนั้นก็ได้ 
  ข้อ 30 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย ให้เบิกค่าพาหนะ
ส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 
  ข้อ 31 ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ       
ให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 
 

ส่วนที่ 2 
การเดินทางไปราชการประจ า 
--------------------------------- 

  ข้อ 32 การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการ             
ในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
   ข้อ ๓320 ผู้เดินทางไปราชการประจ าส านักงานแห่งใหม่ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ตามข้อ ๑5 และ
กรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าวมีความจ าเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่ ให้เบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่ายได้ 
ตามบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบนี้ 
  ข้อ 34 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในส่วนนี้                
ให้น าหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด 2 ส่วนที่ 1 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ 35 การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจาก
สถานที่อยู่จนถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการแห่งใหม่ 
  ข้อ 36 ผู้เดินทางไปราชการประจ า จะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลในครอบครัว
ได้โดยประหยัด 
  
----------------------------------------- 
 19 ข้อ 28 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 20 ข้อ 33 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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 การเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตาม ให้เบิกได้ดังนี้21 
  (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 าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือ
ต าแหน่งตั้งแตร่ะดับ ๗ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 ข้อ 37 ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ ส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้    
ในอัตราเดียวกับผู้เดินทางตามข้อ 33 ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับต่ าสุด 
 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่ ถ้าไม่อาจเข้าพักอาศัยที่ทางราชการจัดให้
หรือบ้านเช่าได้และผู้บริหารท้องถิ่นอนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้    
ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ไปถึงท้องที่ท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
 ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวันต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
 ข้อ 38 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน เดินทางโดยเครื่องบินตามข้อ 27 ให้
บุคคลในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินได้ด้วย 
 ข้อ 39 ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทาง
รายงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บริหารท้องถิ่น  
 การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่งให้ขอก่อนที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้นจะเดินทาง 
 ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจอนุญาตเลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่เกิน
หนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
  ข้อ 4022 (ยกเลิก) 
 ข้อ 41 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้เบิก
จากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 
 

ส่วนที่ 3 
การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
--------------------------------- 

 ข้อ 42 การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม
ของผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 ข้อ 43 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเลิกจ้าง
จะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้าย
สิ่งของส่วนตัว เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย 
ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 
 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่
ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย 
 ในกรณีท่ีไม่มีทายาทที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะที่ถึงแก่ความตาย หรือมีทายาทแต่ไม่สามารถ
จัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ ด้วยถ้าทายาทผู้นั้น   
ต้องเดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 
----------------------------------------- 
 21 ข้อ 36 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 22 ข้อ 40 ยกเลิกโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2558 
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  การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามข้อนี้ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่     
วันออกจากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
  ข้อ 44 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งพักการจ้างจะเบิก
ค่าใช้จ่ายส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว    
เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 
  ข้อ 45 ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ตามข้อ 43 และ 44 
จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่สูงกว่า 
ให้ประท าได้เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
  ข้อ 4623 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 
 

หมวด 3 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

--------------------------- 
  ข้อ 47 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ซึ่งจะเบิกค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ได้ ผู้ที่เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามข้อ 8 
  ถ้าผู้ เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ           
หรือหน่วยงานใดๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     
ตามระเบียบนี้ แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามระเบียบนี้ ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้    
ดังนี้24 
   (1) ค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีที่ผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าโดยสารเครื่องบินให้ ให้เบิก    
ค่าโดยสารเครื่องบินไปและกลับได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบิน       
ไปและกลับแล้ว ให้งดเบิกเงินสมทบค่าโดยสารเครื่องบิน แม้ความช่วยเหลือนั้นชั้นที่นั่งจะต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
และกรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยว   
ในชั้นเดียวกับท่ีได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
  (2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีที่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางหรือผู้ให้ความช่วยเหลือ     
จัดเลี้ยงอาหารให้ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังนี้ 
 (ก) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อรวมกับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกิน
สิทธิที่พึงได้รับ 
 (ข) กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีจัดเลี้ยง
อาหาร 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย และกรณี
จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
  
 
----------------------------------------- 
 23 ข้อ 46 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 24 ข้อ 47 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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 (3) ค่าที่พัก กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าเช่าที่พักให้ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของ  
ผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด     
ตามจ านวนที่ได้จ่ายจริงซึ่งเมื่อรวมกับค่าท่ีพักท่ีได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ และกรณี
ที่ผู้ให้ความช่วยเหลือจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
 (4) ค่ารับรอง ให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับเงินค่ารับรองตามข้อ 55  
 (5) ค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ กรณีที่มิได้รับความช่วยเหลือให้เบิกได้  
ตามสิทธิ กรณีได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามจ านวนที่ได้จ่ายจริง 
รวมแล้วต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 ข้อ 48 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
 (1) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 (2) ค่าเช่าที่พัก 
 (3) ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงพลังงาน ส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ท านองเดียวกัน 
 (4) ค่ารับรอง 
 (5) ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 ข้อ 4925 เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตาม
บัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบนี้ 
 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้เบิก
ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด 
และค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบนี้26 
 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง   
ได้เพียงอย่างเดียว ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวนั้น ไม่ว่าจะเดินทาง        
ไปประเทศเดียวหรือหลายประเทศก็ตาม 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้น าข้อ 21    
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
 ข้อ 50 การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่
ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย 
 ในกรณีการเดินทางของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่ถือว่า
เป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบ    
สี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่   
ไม่ถึงนั้น นับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือ
เป็นครึ่งวัน 
 
----------------------------------------- 
 25 ข้อ 49 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
 26 ข้อ 29 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 



- 13 – 
 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ 9 การนับเวลาเดินทาง
ไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่        
เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการ
ก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เวลาที่เข้าพักในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการ
ทั้งนี้ ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น        
การปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
 ข้อ 5127 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรม
ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทาง  
ไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว ทั้งนี้ ตามบัญชี
หมายเลข 5 ท้ายระเบียบนี้ 
  การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้28 
  (1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ    
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่า เช่า
ห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 
  (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า        
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
  (3) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือผู้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 10 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็น       
ที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพัก      
คนเดียว 
  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ    
เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ 9 และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้เบิก
ค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 
  ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอ่ืนที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพักรวมอยู่ด้วย 
ให้ผู้เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมขึ้นจากสิทธิที่พึงได้รับจากทางราชการ 
  ข้อ 52 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและให้
เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 
  ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ      
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 
----------------------------------------- 
 27 ,ข้อ 51 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

 28ข้อ 51 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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  ในกรณีท่ีผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ 9 ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิก          
ค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
   ข้อ 5329 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ 
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่      
เก้าชั่วโมงข้ึนไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า 
  (2) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งนอกจากที่ระบุไว้ใน (1)   
  ในกรณีที่ผู้เดินทางตาม (1) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด   

ข้อ 53/130 การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ 
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่า      
เก้าชั่วโมง ให้โดยสารชั้นประหยัด 
  ในกรณีที่ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารงต าแหน่ง
ที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้ว่าราชการจังหวัด 
  ข้อ 5431 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ 
ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก และให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่    
จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แล้วแต่จ านวนใดจะสูงกว่า 
  ข้อ 5532 ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการ
ในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข 6 ท้ายระเบียบนี้ 
  การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตามวรรคหนึ่งได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 
  (1) เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล ผู้แทนรัฐสภา หรือ
ผู้แทนส่วนราชการไทย แต่ไม่รวมถึงการประชุม การสัมมนาทางวิชาการ 
  (2) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะ
ผู้แทนรัฐบาลไทย 
----------------------------------------- 
 29 ข้อ 53 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 30 ข้อ 53/1 เพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2561 
 31 ข้อ 54 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 32 ข้อ 55 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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  (3) เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 
  (4) เป็นผู้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาล
ต่างประเทศ 
  (5) เป็นผู้เดินทางไปร่วมงานรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
 (6) เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ หรือ
ส่งเสริมการลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 
  (7) เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 
  ข้อ 55/133 ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย 
เนื่องในการเดินทางไปราชการเท่าที่จ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง
ไปปฏิบัติราชการได้ 
  (2) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
  (3) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ข้อ 56 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้ว 
ถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับตั้งแต่วันได้รับเงิน ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 
 

หมวด 4 
เบ็ดเตล็ด 

--------------------------- 
  ข้อ 57 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชี
รายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
       ข้อ ๕834 การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่าย
และเงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ   
หรือวันเดินทางถึงส านักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการแล้วแต่กรณี โดยแบบรายงาน
การเดินทางเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่าย    
ในการเดินทางไปราชการให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 
  การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงินของ
โรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่
พักก็ได้35  
 
----------------------------------------- 
 33 ข้อ 55/1 เพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2558 

 34 ข้อ 58 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น      
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

 35 ข้อ 58 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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  กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการทดรองจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ถือว่า
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบรายงาน    
การเดินทาง และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณประจ าปีงบประมาณที่ได้รับแบบรายงานการเดินทาง36  
  

บทเฉพาะกาล 
------------------------ 

 ข้อ 59 การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกัน ในระหว่างการใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมกับระเบียบนี้ 
ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้วโดยสุจริตก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ      
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมแต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ิมขึ้นตามระเบียบนี้
ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วนั้น 
   

ประกาศ ณ วนัที่ 14 กันยายน พ.ศ. ๒๕๕5 
     ยงยุทธ  วิชัยดิษฐ 

    รัฐมนตรวี่าการกระทรวงมหาดไทย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 255837 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 255938 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 256139 
 
----------------------------------------- 
 36 ข้อ 58 วรรคสาม เพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 37 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 132 ตอนพิเศษ 64 ง ลงวันที่ 24 มีนาคม 2558 
 38ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 133 ตอนพิเศษ 178 ง ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2559 

 39 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 135 ตอนพิเศษ 198 ง ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2561 
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บัญชีหมายเลข 1 

 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย1 

 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น อัตรา  

(บาท : วัน : คน) 
     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท 
อ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภท 
บริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ 
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
 

240 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
 

270 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

----------------------------------------- 
 1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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บัญชีหมายเลข 2 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร2 
 

 (1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ 
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  
ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไป 
ต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสม จะพักรวมกันหรือ 
มีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

1,500 850 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท 
อ านวยการท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 9 หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 

2,200 1,200 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ 
ระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว 
ข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับ 
ที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พัก 
ได้เพ่ิมข้ึน ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่า 
ห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 

2,500 1,400 

 
 
 
 
----------------------------------------- 
 2 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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 (2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ 
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภท 
บริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า  

800 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

1,200 

 
 
หมายเหตุ  :  1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะของผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลางหรือ 
ต าแหน่งระดับ 1 – 9 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

       2. การเดินทางไปราชการในท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
          ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีก 
          ไม่เกินร้อยละยี่สิบห้า 

       3. ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 

       4. ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักท่ีสถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีผู้เช่า 
เข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนข้ึนไป  
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บัญชีหมายเลข 3 
 

อัตราค่าขนย้ายส่ิงของส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร3 
 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 – 50 

51 – 100 
101 – 150 
151 – 200 
201 – 250 
251 – 300 
301 – 350 
351 – 400 
401 – 450 
451 – 500 
501 – 550 
551 – 600 
601 – 650 
651 – 700 
701 – 750 
751 – 800 
801 – 850 
851 – 900 
901 – 950 

951 – 1,000 
1,001 – 1,050 
1,051 – 1,100 
1,101 – 1,150 
1,151 – 1,200 
1,201 – 1,250 
1,251 – 1,300 
1,301 – 1,350 
1,351 – 1,400 
1,401 – 1,450 
1,451 – 1,500 

2,000 
2,500 
3,000 
4,000 
4,500 
5,000 
6,000 
6,500 
7,000 
8,000 
8,500 
9,000 
9,500 

10,000 
11,000 
11,500 
12,000 
13,000 
13,500 
14,000 
15,000 
15,500 
16,000 
17,000 
17,500 
18,500 
19,000 
19,500 
20,000 
20,500 

 ส าหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตรขึ้นไปให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นต้นสังกัดที่จะพิจารณาอนุมัติ
ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 

 
----------------------------------------- 
 3 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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บัญชีหมายเลข 4 

 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน4 

 
 (1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ  
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภท 
บริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง 
ที่เทียบเท่า  

2,100 

     ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
 

3,100 

 
 (2) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
      (2.1) ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ
จากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาทต่อคน 
      (2.2) ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ส าหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ         
500 บาทต่อคน 
      (2.3) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน 
      ค่าใช้จ่ายตาม (2.1) – (2.2) ให้คิดค านวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จ านวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด        
จะน ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
----------------------------------------- 
 4 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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บัญชีหมายเลข 5 
 

ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว5 
 
 อัตราค่าเช่าที่พัก 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ 
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า  

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน  
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า  

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน  
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน

ร้อยละ 25 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

----------------------------------------- 
 5 แก้ไขเพิ่มเติมโดย 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. สาธารณรัฐชิล ี
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
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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. สาธารณรัฐโกตดิวัวร ์(ไอเวอรี่โคส)  22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีร์กิซ    24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน    26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูตี    28. สาธารณรัฐชาด 
29. สาธารณรัฐซิมบับเว    30. สาธารณรัฐเซเนกัล 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย    32. สาธารณรัฐเซียร์ลาลโีอน 
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 เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข. ประเภท ง. 

และประเภท จ. 
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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. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
  2. ราชอาณาจักรสเปน 
  3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  4. สหรัฐอเมริกา 
  5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
  6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
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บัญชีหมายเลข 6 
 

อัตราการเบิกเงินค่ารับรองในลักษณะเหมาจ่าย6 
 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น เดินทางไม่เกิน 15 วัน เดินทางเกิน 15  
แต่ไม่เกิน 30 วัน 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่ง
ตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
2,000 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
3,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ 
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
3,000 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
4,500 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ----------------------------------------- 
 6 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานการเดินทางและเอกสารประกอบ 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
สัญญาเงินยืมเลขท่ี .........................(1).............................วันท่ี...............................................          ส่วนที่ 1 
ช่ือผู้ยืม...............................................................................จ านวนเงิน.................................บาท      แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
        ที่ท าการ..................(2)............................... 
        วันท่ี.........เดือน......(3).........พ.ศ. ............... 
 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ..........................(4)......................................... 
 
  ตามค าสั่ง/บันทึก ที่ ...................(5)...................ลงวันที่...... ..................................ได้อนุมัติให้ ข้าพเจ้า
...........................(6).........................................................ต าแหน่ง...................................................................................... สังกัด
............................................................................................พรอ้มด้วย.........................(7)............................................................. 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................ออกเดินทาง    
ไปปฏิบัติราชการ........................................................(8)............................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก    ส านักงาน    ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่........เดือน.....(9)..........พ.ศ. ....... เวลา............น. และกลับถึง   
 บ้านพัก    ส านักงาน    ประเทศไทย   วันที่......เดือน.....(9)....พ.ศ. ..... เวลา .........น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้
.......................วัน....................ช่ัวโมง 
 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง....................................................................................จ านวน...............วัน รวม........................บาท  
ค่าเช่าท่ีพักประเภท....................................................................................จ านวน...............วัน รวม........................บาท  
ค่าพาหนะ.......................................................................................................................  รวม........................บาท  
ค่าใช้จ่ายอื่น.....................................................................................................................  รวม........................บาท 
        รวมเงินท้ังสิ้น.......................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร).................................................................................................................................................................... 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่ กล่ าวมาข้ างต้นเป็นความจริ ง และหลักฐานการจ่ายที่ส่ งมาด้ วย               
จ านวน ......................(11).....................ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
      ลงช่ือ................................................................ผู้ขอรับเงิน 
              (.............................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................



 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
  ลงช่ือ.........................(12)..................................... 
        (.....................................................................) 
  ต าแหน่ง.................................................................. 
  วันท่ี........................................................................ 
 

  อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
  ลงช่ือ.......................(13).......................................... 
        (.......................................................................) 
  ต าแหน่ง.................................................................... 
  วันท่ี.......................................................................... 
 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน...............(14)...................................................บาท 
(.......................................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
  ลงช่ือ....................(15)........................ผู้รับเงิน    ลงช่ือ....................(16)...................ผู้จ่ายเงิน 
          (....................................................)        (..................................................) 
ต าแหน่ง......................................................    ต าแหน่ง........................................... 
วันท่ี.............................................................    วันท่ี.................................................. 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี..............................................................วนัท่ี....................................................................... 
 
หมายเหตุ ............................................................(17)................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
 
ค าช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน้และ 
     สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้น 
     ในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มี 
     การยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี้  ให้ผู้มีสิทธิ 
     แต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น....................................................จังหวัด........................................................... 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ.....................................ลงวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ. .................. 

 

ล าดับที ่ ช่ือ (18) ต าแหน่ง (19) 
ค่าใช้จ่าย (20) รวม ลายมือช่ือ วัน เดือน ป ี

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (21) ผู้รับเงิน (22) ที่รับเงิน (23) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน (25)      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี ..............(24)...........วันท่ี..................... 
 

 
   จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...............................................(26)....................................................    ลงช่ือ..................(27)........................ผู้จ่ายเงิน 
           (..........................................................) 

ต าแหน่ง........................................................ 
วันที่.............................................................. 

ค าช้ีแจง  1. ค่าเบี้ยเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ       
2. ให้ผู้มสีิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับเงินยืม    
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 



 

ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับขออนุมัติ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ               

ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนที่ 2   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิก         

ค่าใช้จ่ายโดยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยกเป็น
รายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน 
โดยระบุช่ือ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงิน จากทางราชการ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่าง
เดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ส่วนที่ 1 

1. “สัญญาเงินยมืเลขท่ี.....................วันท่ี................. ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยมื วันที่อนุมัติเงินยืม ช่ือผู้ยมื 
     ช่ือผู้ยืม..........................จ านวนเงิน...............บาท” และจ านวนเงินที่ขอยืมเพื่อใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 

2. “ที่ท าการ..........................................................”  ให้ลงท่ีท าการหรือส านักงานผู้ขอรบัเงิน 

3. “วันที่............เดือน..................................พ.ศ. .......”  ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดท าใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน......................” ใ ห้ เ รี ย น ผู้ มี อ า น า จ อ นุ มั ติ ก า ร จ่ า ย เ งิ น ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่ าด้ วยการรั บ เ งิน  การ เบิ กจ่ า ย เ งิน             
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

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

6. “ข้าพเจ้า.....................ต าแหน่ง..................สังกัด” ใ ห้ ล ง ช่ื อ  ต า แ ห น่ ง  แ ล ะ สั ง กั ด ข อ ง ผู้ เ ดิ น ท า ง ไ ป ร า ชก า ร                  
ในกรณีที่การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงช่ือต าแหน่งและ
สังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ยื่นขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ.......................................”  ให้ระบุสถานท่ีที่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก    ส านักงาน     ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับเงิน 
      ประเทศไทย  ตั้งแต่วันท่ี..........เดือน...............  ได้เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จ านวนวันและช่ัวโมง 
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บ้านพัก     ที่ค านวณได้ เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
      ส านักงาน   ประเทศไทย  วันท่ี..................            กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
     เดือน................... พ.ศ. ............ เวลา ................ น.  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้ 
     รวมเวลาไปราชการครั้งนี้...........วัน..............ช่ัวโมง” จ านวนวันที่ เ กิดสิทธิ เบิ ก เบี้ ย เลี้ ย ง เดิ นทางแตกต่ า งกัน            

ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นใน
ช่องหมายเหตุ (ช่องที่ 17) 
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10. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
      ส าหรับ  ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังนี้    ทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน  และให้แสดงถึงจ านวนเงิน 
      ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง.....................จ านวน.....วัน รวม......บาท ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
      ค่าเช่าท่ีพัก..................................จ านวน.....วัน รวม......บาท ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอืน่  (ค่าใช้จ่ายอื่น ให้ 
      ค่าพาหนะ..........................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู ่
      ค่าใช้จ่ายอื่น.......................................................รวม......บาท ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบด็เตล็ด ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า 
   รวมทั้งสิ้น................................บาท ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวซี่า ค่าธรรมเนยีมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จ านวนเงิน (ตัวอักษร)..........................................................”      กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ 
       เดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละ 
       ประเภท 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น  ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อม 
      ความจริงและหลักฐานการจา่ยที่ส่งมาด้วย..................ฉบับ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และใหผู้้ยื่นใบเบิก 
      รวมทั้งจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ” ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผูล้งลายมอืช่ือ 
      ลงช่ือ.................................................................ผู้ขอรับเงิน 
 (................................................................) 
      ต าแหน่ง..........................................................................” 

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบ   ให้เจ้าหน้าที่ผูม้ีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 
      ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้   ลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
       ลงช่ือ......................................................................... และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ี 

        (.....................................................................) ได้ท าการตรวจสอบ 
ต าแหน่ง.................................................................... 

 วันท่ี.........................................................................” 

13. “อนุมัติให้จ่ายได ้     ผู้มีอ านาจอนุมตัิการจา่ยเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
       ลงช่ือ........................................................................ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
                       (................................................................) และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ลง 

ต าแหน่ง.................................................................  ลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีอนุมัต ิ
 วันท่ี.......................................................................” 

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ   ให้แสดงถึงจ านวนเงินท้ังสิ้นท่ีไดร้บัจากทางราชการเป็นตัวเลข 
      จ านวน........................บาท (..........................................) ในช่องจ านวน.................บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 

15. “ลงช่ือ...............................................................ผูร้ับเงิน  ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยใหผู้้ขอรับเงิน 
               (.............................................................)  ซึ่งเป็นผู้รับเงินคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางตามยอดที่ได้รับอนุมตั ิ
       ต าแหน่ง.......................................................................  เป็นผู้ลงลายมือช่ือผูร้ับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มีการ 
       วันที่..............................................................................  ยืมเงินให้ระบุวันที่ท่ีได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ 
     จากเงินยืมตามสญัญายืมเลขที่..........วันท่ี.........”  เงินยืมด้วย 
            กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้อง 
       ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคน 
       ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ 
       เดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 
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16. “ลงช่ือ......................................................ผู้จ่ายเงิน  เจ้าหน้าท่ีผู้ที่มีหน้าท่ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี 
              (.....................................................)   เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปี (กรณี 
       ต าแหน่ง......................................................   จ่ายเงินมิได้ยืมเงิน) 
       วันท่ี......................................................”      กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญา

เงินยืมแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่จ่ายเงินมิต้องลงลายมือช่ือ
ผู้จ่ายเงินในช่องที่ 16 

17. “หมายเหตุ....................”    ให้ระบุค าชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญตาม 
ความจ าเป็น 

 
ส่วนที ่2 

18. “ช่ือ”      ให้ลงช่ือผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามล าดับ 

19. “ต าแหน่ง”      ให้แสดงถึงระดับ ช้ัน ยศ ของผู้เดินทางไปราชการ 

20. “ค่าใช้จ่าย”      แต่ละคนให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ 
       ประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
       ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้าย 
       สิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด 

ค่าท าความสะอาด เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ)      

21. “รวม” ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ทั้งสิ้นท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 

22. “ลายมือช่ือผู้รับเงิน”     ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
       ที่ได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือช่ือในช่อง 

ผู้รับเงิน 

23. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน”     ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือช่ือรับเงินลงวันเดือนปี 
ที่รับเงิน กรณีที่รับจากเงินยืม ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที ่
ได้รับเงินยืม 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.................วันท่ี..................”  ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันที่อนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน”      ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       แต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

ในตอนท้าย 

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

27. “ลงช่ือ.............................................................ผู้จ่ายเงิน  ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมอืช่ือผู้จ่ายเงิน และ วัน เดือน ปี 
               (.......................................................)   ที่จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
      ต าแหน่ง....................................................... 
      วันท่ี.............................................................” 



 

แบบ บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น......................................................... 
 
วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   
 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................................... ............................... 
 
  ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง......................... ......................................
ส านัก/กอง/ส่วน.......................................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรีย ก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 

 
 
 
    ลงชื่อ............................................................ 
           (...........................................................)  
ต าแหน่ง...........................................................  
     วันที่................................................... ........ 

 
 
 
 



 

 
รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน......................................(รถยนต์ราชการ) 

ไปราชการ จังหวัด.............................................. 
ตั้งแต่วันที่...................................................................................... 

 
วัน เดือน 

ปี 
เวลา
ออก 

รายการ เวลาถึง ระยะทาง จ านวน
น้ ามัน 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (...................................................................................)    

 
 
 
 

    ลงชื่อ............................................................ผู้เบิก  
           (...........................................................)  
ต าแหน่ง........................................................... .. 



 

 
รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน…………………………(รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนตัว) 

ไปราชการ จังหวัด.............................................. 
ตั้งแต่วันที่...................................................................................... 

 
วัน เดือน 

ปี 
เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จ านวนเงิน หมายเหตุ 

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

    ลงชื่อ............................................................ผู้เบิก  
           (...........................................................) 
ต าแหน่ง...........................................................  



 

 


