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คำนำ 
 

  ด้วยในการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการนั้น ผู้เดินทางไปราชการยังคงมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน
ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทำให้การเบิกจ่ายเกิดความล่าช้า มีข้อทั กท้วง และไม่เป็นไป                    
ในมาตรฐานการเบิกจ่ายเดียวกัน ซึ่งในการเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบัติภารกิจที่ ได้รับมอบหมาย ผู้เดินทางควรที่
จะต้องทราบสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามหลักกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ที่
กำหนดไว้ จึงควรมีคู่มือ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ผู้เดินทางได้ศึกษาและทำความเข้าใจให้ถูกต้อง ไม่ต้อง
ใช้ดุลยพินิจของตนเองในการตีความ วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายต่างๆ ซึ่งเป็นการยุ่งยากและอาจก่อให้เกิดผลเสียหายแก่            
ทางราชการได ้

  ผู้จัดทำ ได้ตระหนักถึงปัญหาและความยุ่งยากดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง            
ไปราชการ เพื่อให้ผู้เดินทางไปราชการที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่าย             
ในการเดินทางไปราชการ และให้เป็นไปอย่างมีแบบแผนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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สารบัญ (ต่อ) 
 

ภาคผนวก 
 แบบรายงานการเดินทางและเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ตัวอย่างแบบรายงานการเดินทาง  

 วิธีการค านวณหาระยะทางในการเดินทางไปราชการ โดย GIS กรมทางหลวง    

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ .ศ. 
2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2559 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับ             
ที่ 4) พ.ศ. 2561 

 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้าฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท.0808.2/ ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้ง วิธีปฏิบัติ 
กรณีผูเ้ดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 105  ลงวันที่  22 กันยายน 2551 เรื่อง  การเทียบ
ต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่นและผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น 

 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2748 ลงวันที่ 9 กันยายน 2553 เรื่อง การเทียบ
ต าแหน่งพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547  เรื่อง การเบิก
จ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2562  
   

 

 

 

 



บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 
 

 เพ่ือให้พนักงาน ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย สามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมทั้งในประเทศและต่างประเทศได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบกระทรวงมหาดไทย มติคณะรัฐมนตรี กฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และสอดคล้องกับ
มาตรการประหยัดขององค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย จึงควรมีคู่มือ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย ฉบับผู้เดินทางไปราชการ เพ่ือให้บุคคลากรได้ทราบสิทธิของ
ตนเองไม่ต้องใช้ดุลยพินิจในการตีความ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้องตรงกัน  
ท าให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ใน
มาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้เพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้เดินทางไปราชการที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย สามารถ
เตรียมการไว้ล่วงหน้า ได้ทราบถึงสิทธิที่จะได้รับ ต้องท าตามล าดับขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการ
เตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการต่าง ๆ และการจัดท าใบส าคัญได้อย่าง
ถูกต้องลดปัญหาการ ทักท้วง และสามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกันไว้ใช้ในการเบิกจ่าย 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิก สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขต 
 

 คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นฉบับที่จัดท าขึ้นส าหรับ ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการซึ่งรองรับกับกฎหมายและระเบียบกระทรวงมหาดไทย มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง จนถึงปัจจุบันเท่านั้น 
 
ประโยชน์ที่จะได้รับ 
 

1. ท าให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เป็นมาตรฐานเดียวกันไว้ใน
การเบิกจ่าย 

2. ท าให้เจ้าหน้าที่บุคลากรผู้ใช้สิทธิเบิก สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
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กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้าฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท.0808.2/ ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  รวมทั้ง วิธีปฏิบัติ กรณีผู้
เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 105  ลงวันที่  22 กันยายน 2551 เรื่อง  การ
เทียบต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่นและผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2748 ลงวันที่ 9 กันยายน 2553 เรื่อง การ
เทียบต าแหน่งพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการ 

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว 24 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2547  เรื่อง การเบิก
จ่ายเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2562 หมวด 2 ค่าใช้สอย ข้อ 11 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย 

  (11) ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการหรือค่า
บัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ กรณีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นสั่งให้งด หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอ่ืน ๆ ที่ท าให้ไม่สามารถ
เดินทางได้ ทั้งนี้ ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

  (19) ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ส าหรับรถยนต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาโดย วิธีการซื้อ 
การยืม การเช่า หรือรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ
และข้ึนทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
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ข้อควรทราบก่อนขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่นบัญชี
รายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

  การเบิกเงิน ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย 
(หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัด ภายใน 15 วันนับแต่วันเดินทางกลับ หรือวันเดินทางถึง
ส านักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการแล้วแต่กรณี  โดยแบบรายงานการ
เดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่าย ในการ
เดินทางไปราชการให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้คู่มือนี้ 

  การเบิกค่าใช้เช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง
รายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่
รับเงินของโรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอ
เบิกค่าเช่าที่พักได้ 

  การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย 
หรือใบเสร็จของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก 
และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 กรณีผู้เดินทางไปราชการทดลองจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ถือว่าค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ เป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบรายงานการเดินทาง
และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณประจ าปีงบประมาณที่ได้รับแบบรายงานการเดินทาง 

 วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบ

ธุรกิจน าเที่ยวเพ่ือขอส าเนาหรือภายถ่ายใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมค ารับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง
ราชการ แม้หากค้นพบในภายหลัง ก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงิน เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นแล้ว ก็ให้ใช้
เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทางตามข้อ 1. ได้ ให้ผู้เดินท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหาย
และไม่อาจขอส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางท าค ารับรองว่า ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิก
เงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุมัติและเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น
แล้ว ก็ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ 

 
 

 
 



- 4 - 
 

บทที่ 2 
 
 

 
 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่
ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทน
ในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
 ผู้บริหารท้องถิ่น  หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หมายถึง  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วน
ต าบล และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่ วน
ต าบล ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รองนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งได้รับค่าจ้าง
จากเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่กระทรวงมหาดไทย สั่งให้ไปปฏิบัติ
ราชการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และได้ก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ภูมิล าเนาเดิม  หมายถึง ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับ
บรรจุเป็นลูกจ้าง หรือพนักงานจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี 

บุคคลในครอบครัว  หมายถึง  บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทางไปราชการ 
ดังต่อไปนี้ 

(1)   คู่สมรส 
(2)   บุตร 
(3)   บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส 
(4)   ผู้ติดตาม 
ยานพาหนะประจ าทาง  หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก

และเรือกลเดินทางประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่
แน่นนอน 

พาหนะส่วนตัว  หมายถึง  รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่งมิใช่ของทางราชการ 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ราชการ 
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การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  หมายถึง  การเดินทางไปราชการในสถานที่และช่วงเวลา

เดียวกัน ตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 
 
ผู้มีสิทธิเบิก 
 

1.  ผู้บริหารท้องถิ่น 
2.  ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.  รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
4.  สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5.  ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
6.  เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบล 
7.  พนักงานส่วนท้องถิ่น 
8.  ลูกจ้าง พนักงานจ้าง 
9.  บุคคลภายนอก 
 

การก าหนดเทียบต าแหน่ง 
 

1. ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
1.1 ผู้ด ารงต าแหน่งประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ประธานสภาเทศบาล นายกเทศมนตรี ประธานสภาเมืองพัทยา และนายกเมืองพัทยา ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับสูง 

1.2 ผู้ด ารงต าแหน่งรองประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด รองประธานสภาเทศบาล รองนายกเทศมนตรี เทศมนตรี รองประธานสภาเมืองพัทยา รองนายกเมือง
พัทยา ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น 

1.3 ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 1.1 และข้อ 1.2 ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

2. ลูกจ้างหรือพนักงานจ้าง ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
2.1 ลูกจ้างหรือพนักงานจ้างที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ้างจากผู้มีคุณวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี 

ให้เทียบเท่าข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1-2 
2.2 ลูกจ้างหรือพนักงานจ้างที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ้างจากผู้มีคุณวุฒิตั้งแต่ปริญญาตรี

ขึ้นไป ให้เทียบเท่าข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3 
2.3 กรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสงค์จะเทียบต าแหน่งลูกจ้างหรือพนักงานจ้างกับ

ต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่นสูงกว่าระดับต าแหน่งดังกล่าว ให้ขอท าความตกลงกับผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น
กรณี ๆ ไป  
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ต าแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 

 ระดับ 1-2 เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 ระดับ 3-5 เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
 ระดับ 6-7 เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ 
 ระดับ 8 เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
 ระดับ 9 เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 ระดับ 10 เทียบเท่ากับข้าราชการพลเรือนต าแหน่งประเภทบริหาร  ระดับสูง 

 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ จากผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง 
2.  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่

ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว  โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางแล้ว ให้มีสิทธิ
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบนี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

 
ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 
 

1. ผู้ว่าราชการจังหวัด  เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภา
ท้องถิ่น 

2. ผู้บริหารท้องถิ่น  เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการ
นายก ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจน
ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

3. ประธานสภาท้องถิ่น  เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้องมีค า
รับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกได้ 
 
 
 
 
 
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ได้แก่ 

1. การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
2. การเดินทางไปราชการประจ า 
3. การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 
 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
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การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
 

1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 
หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกที่ตั้งส านักงานตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่โดยปกติ รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เป็นภารกิจตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 

 การเดินทางไปเข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานของรัฐและเอกชน 
 การเดินทางไปติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 การเดินทางไปควบคุมงานก่อสร้าง 
 การเดินทางไปตรวจงานตามสถานที่ต่าง ๆ เช่น โรงฆ่าสัตว์ ตลาด ฯลฯ 
 การเดนิทางไปจัดประชุมประชาคมเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น/การจัดท าประชาพิจารณ์ 
 การเดินทางไปส ารวจ/จัดเก็บข้อมูลสถิติต่าง ๆ 
 การเดินทางไปจัดเก็บภาษี 
 การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ในการจัดงานต่าง ๆ ของจังหวัด/อ าเภอ/หน่วยงานของรัฐ 
 การไปปฏิบัติหน้าที่ในงานกาชาด เฉพาะกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการ

จัดบูธ/หรือกิจกรรม 
 การไปร่วมงานรัฐพิธีในวันส าคัญต่าง ๆ เช่น วันแม่แห่งชาติ วันพ่อแห่งชาติ วันปิยะมหาราช 

วันเฉลิมพระชนมพรรษา ฯลฯ 
 การเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ในฐานะคณะกรรมการต่าง ๆ เช่น คณะกรรมการการเลือกตั้ง 

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ฯลฯ 
 การเดินทางไปเป็นคณะกรรมการตัดสินในเรื่องต่าง ๆ 
 การเดินทางไปเป็นพยานศาล หรือให้ข้อมูลหรือข้อเท็จจริงกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

หน้าที่ราชการ 
 การเดินทางไปรับรางวัลทั้งในนามบุคคลและหน่วยงาน ซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานตามภารกิจ

ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 การเดินทางไปส ารวจเส้นทางเพ่ือไปศึกษาดูงานตามโครงการ 
 การน านักเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปจัดแสดง/จัดกิจกรรม/จัดนิทรรศการใน

งานต่าง ๆ เช่น งานมหกรรมการศึกษา เป็นต้น 
 การน านักเรียนในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปแข่งขันทางวิชาการ 
 การน าประชาชนไปจัดงานหรือจัดนิทรรศการร่วมกับหน่วยงานอื่น 

 
 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
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2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 สอบเปลี่ยนสายงาน 
 สอบเลื่อนระดับ 
 สอบวิทยฐานะ 

3. การไปช่วยราชการ  ไปรักษาการในต าแหน่ง  หรือการไปรักษาราชการแทน 
 ไปช่วยราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือหน่วยงานอี่นของรัฐ 
 ไปช่วยราชการในส่วนราชการอ่ืน 

 
การเดินทางไปเข้าร่วมประชุมกับสมาคมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 
 

1. กรณีสมาคมองค์การบริหารส่วนจังหวัดแห่งประเทศไทย สมาคมสันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศ
ไทยและสมาคมองค์การบริหารส่วนต าบลแห่งประเทศไทย จัดประชุมใหญ่สามัญประจ าปีหรือประชุม
คณะกรรมาธิการบริหารสมาคมหรือการด าเนินการอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นกิจการภายในของสมาคมฯ มิใช่ภารกิจตาม
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย ไม่ถือเป็นการฝึกอบรมตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2557 และมิใช่การเดินทางไปราชการชั่วคราวตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 การที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปเข้าร่วมประชุมดังกล่าว จึงไม่
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได ้

2. กรณีสมาคมองค์การบริหารส่วนจังหวัดแห่งประเทศไทย สมาคมสันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศ
ไทยและสมาคมองค์การบริหารส่วนต าบลแห่งประเทศไทย จัดประชุมวิชาการซึ่งถือเป็นการฝึกอบรมตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2557 หากการประชุมที่สมาคมจัดข้ึนเป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับภารกิจตามอ านาจหน้าที่และเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณเพียง
พอที่จะให้เจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุม ก็สามารถเสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 เพ่ือเข้าร่วมประชุมดั งกล่าว เมื่อ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ก็สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตามระเบียบและหนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติเฉพาะกรณีจ าเป็นที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ
โดยตรงเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาถึงจ านวนคนและระยะเวลาเดินทางที่เหมาะสมและ
ประหยัดด้วย 

 
การเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 
 

1. ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2.  หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน

หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
3.  โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนที่

มีการรับประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร 
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4.  ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
5.  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ที่จะได้รับจากการเข้ารับ

การฝึกอบรม รวมทั้งการน าความรู้ที่ได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตาม
อ านาจหน้าที่ 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ประกอบด้วย 
 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 
3.  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ  ค่าระวาง

บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
หลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 

 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หมายถึง  ค่าอาหารที่ทางราชการจ่ายให้เพ่ือบรรเทาความเดือนร้อนในการ
เดินทางออกนอกพ้ืนที่ตั้งส านักงานปกติ 
 การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการแห่ง
เดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน 120 วัน นับแต่วันออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัด ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติลากิจหรือลาพักผ่อน
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีลากิจหรือลา
พักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลัง
เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
 

วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 
 

  ให้เริ่มนับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 

 กรณีท่ีมีการพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง 
ให้นับเป็น 1 วัน 

 กรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือ
เป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ขึ้นไปให้ถือเป็น ครึ่งวัน 
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 กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
 กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ 
 กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทาง

ราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ที่ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ที่เกิดการเจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 
 

วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 

 กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน 
เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 

ตัวอย่าง นายแดง เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เวลา 07.00 น. และเดินทาง
กลับถึงบ้านพักวันที่ 3 พฤษภาคม 2562  เวลา 20.00 น. ค านวณได้ดังนี้ 

  1  พ.ค.   2  พ.ค.   3  พ.ค.   3  พ.ค.  
  07.00 น.  07.00 น.  07.00 น.  20.00 น. 
         24  ชม.          24 ชม.          13 ชม.               .      
         = 1 วัน          = 1 วัน          = 1 วัน 
รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 

 
ค่าเช่าที่พัก 
 

ค่าเช่าที่พัก  หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 
1. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 
2.  ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 

 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 

1.  กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง
ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ตลอดการ
เดินทาง 

3. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2  คนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พัก
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะพักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่
อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
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4. กรณีเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นใช้
ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกิน          
ร้อยละ 25 

5. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้น
ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พัก เพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่ง ในอัตราเช่าห้องพัก
คนเดียว หรือจะเบกิค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

6. กรณีเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไปกลับระหว่าง
สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างไปราชการได้เพียงระยะเวลา ไม่เกิน 120 วัน 
นับแต่วันออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด  ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและ
ประหยัดด้วย 
 

การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
 

1.  การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางท่ีต้องค้างคืน  บนรถ 
2.  การพักแรมในที่พักซ่ึงทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว เช่น บ้านพักรับรอง 
3.  กรณีท่ีเจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาลให้งดเบิกค่า

เช่าที่พัก  เว้นแต่กรณีจ าเป็น 
 
ค่าพาหนะ 
 

 ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร  ค่าเช่ายานพาหนะรับจ้าง ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง
คนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง และอ่ืน ๆ ท านองเดียงกัน 
 ค่าพาหนะแบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 

1.  ค่าพาหนะประจ าทาง  ให้เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ 
การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทางและรถไฟ มีหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

1) การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่
อัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่า
พาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่
จ่ายจริง 

2) การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทาง
โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้ นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 
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การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภท

วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

2) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน  1) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือ
ประโยชน์ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  1) หรือ  2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

ในกรณีผู้เดินทางตาม  1)  มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

 
บัตรโดยสารเครื่องบิน 
 

1. การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการบิน หรือตัวแทน

จ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ 
รวมถึงค่าธรรมเนียมและค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและ
เครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
2.1  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้

ใบแจง้หนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกค่าบัตรโดยสายเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2.2  กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
บริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา              
ที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการจ่ายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

2. ค่าพาหนะรับจ้าง เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ส าหรับกรณี ดังต่อไปนี้ 
1.1 การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน 

1.2 การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

1.3 การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
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การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะ
รับจ้างตาม  1.2  ไม่ได้ 

 

การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่
ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตราดังนี ้

1. กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน          
600 บาท 

2. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ 1 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินละไม่เกิน 500 บาท 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลา
ผักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางแล้ว  
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอก
เส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้
เดินทางไปราชการ 
 

3. ค่าพาหนะส่วนตัว   
  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภา

ท้องถิ่นต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยต้องระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วย 
และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทางจึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็น
ค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

  ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัตติามวรรคหนึ่ง เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

 
เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะดังนี้ 

 รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

 

ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น และ
ตรงซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้ ให้ใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ ในการ
ค านวณระยะทางดังกล่าว 

ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัดผ่าน 
เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็น
ผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 
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ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 

  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 
 
 
 
 

 
  การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการใน
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 
  ผู้มีสิทธิ ได้แก่ 

 ข้าราชการผู้เดินทาง 
 บุคคลในครอบครัว 

 
ผู้เดินทางไปราชการประจ าส านักงานแห่งใหม่ ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับ

ยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

กรณีผู้เดินทางไปราชการประจ าสักงานแห่งใหม่มีความจ าเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่ ให้เบิก ค่าขนย้าย
สิ่งของส่วนตัวในลักษณะเหมาจ่ายได้ ดังนี้ 
 

อัตราค่าขนย้ายส่ิงชองส่วนตัวในการเดินทางไปราชการประจ าในราชอาณาจักร 
 

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
1 – 50 2,000 

51 - 100 2,500 
101 - 150 3,000 
151 – 200 4,000 
201 – 250 4,500 
251 - 300 5,000 
301 - 350 6,000 
351 – 400 6,500 
401 – 450 7,000 

การเดินทางไปราชการประจ า 
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451 – 500 8,000 
501 – 550 8,500 
551 – 600 9,000 
601 – 650 9,500 
651 – 700 10,000 
701 – 750 11,000 
751 – 800 11,500 
801 – 850 12,000 
851 – 900 13,000 
901 – 950 13,500 

951 – 1,000 14,000 
1,001 – 1,050 15,000 
1,051 – 1,100 15,500 
1,101 – 1,150 16,000 
1,151 – 1,200 17,000 
1,201 – 1,250 17,500 
1,251 – 1,300 18,500 
1,301 – 1,350 19,000 
1,351 – 1,400 19,500 
1401 – 1,450 20,000 
1,451 – 1,500 20,500 

 

ส าหรับระยะทางที่เกิน 1,500 กิโลเมตร ขึ้นไปให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นต้นสังกัด
ที่จะพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามความจ าเป็นเหมาะสม 

 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า 

 
ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิก 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ถึงสถานที่พักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 
ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ 

ผู้เดินทาง เบิกตามสิทธิ 
บุคคลในครอบครัวให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
ยกเว้น ผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับต่ าสุด 

ค่าใช้จ่ายอื่นที่มิได้ก าหนดไว้ เบิกในลักษณะเดียวกับการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย ตามอัตราที่ก าหนด 
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 ผู้ติดตาม เบิกได้เฉพาะค่าเช่าที่พักและพาหนะ โดยเบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่ง
ระดับต่ าสุดและเบิกได้ ดังนี้ 

 ผู้ติดตาม จ านวน 1 คน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงาน 
ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 ผู้ติดตาม จ านวนไม่เกิน 2 คน ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ ถ้าไม่อาจเข้าพักอาศัยที่ทางราชการจัด
ให้ หรือบ้านเช่าได้และผู้บริหารท้องถิ่นอนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้
ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิกค่าเช่าที่ พักเกิน 7 วัน 
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

 กรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงานเดินทางโดยเครื่องบิน ให้บุคคลในครอบครัวเดินทาง
โดยเครื่องบินได้ด้วย 

 กรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทางรายงานชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

การขอเลื่อนการเดินทางให้ขอก่อนที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้นจะเดินทาง ผู้บริหารท้องถิ่นมี
อ านาจอนุญาตเลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วั นที่ปรากฏให้ค าสั่งให้
เดินทางไปราชการ 

 กรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัด ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากสังกัดใหม่
ซึ่งไปประจ า 
 
 
 
 
 
 
 การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการ
ประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 
 ภูมิล าเนาเดิม หมายถึง ท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับ
บรรจุเป็นลูกจ้างหรือพนักงานจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี 
 
สิทธิในการเบิก 

 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้างซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเลิกจ้าง 
 บุคคลในครอบครัว 

 
 

การเดินทางกลับภูมิล าเนา
เดิม 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ประกอบด้วย 
 ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ 
 ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว 

 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 

 

1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเลิกจ้างจะเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว เพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น 
ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

ในกรณีทีเ่จ้าหน้าที่ท้องถิ่นถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่
กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย กรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตายหรือ
มีทายาทแต่ไม่สามารถจัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วยถ้าทายาทผู้
นั้นต้องเดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 

การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามข้อนี้ ให้กระท าภายใน 180 วัน นับแต่วันออกจาก
ราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

2.  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้างซึ่งถูกสั่งพักการจ้าง จะเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับ 
ตนเองและบุคคลในครอบครัว เพื่อกลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึง
ที่สุดก็ได ้

3.  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิมตาม ข้อ 1 และ 2 จะขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช้ภูมิล าเนาเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไม่สูงกว่า                     
ให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

4.  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 
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บัญชีหมายเลข 1 
 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย 
 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น อัตรา 
(บาท:วัน:คน) 

   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นตั้ งแต่ระดับกลาง ลงมาหรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

240 
 
 
 

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

270 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 19 - 
 

บัญชีหมายเลข 2 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

(1)  กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ระดับ ห้องพักคนเดียว 

(บาท:วัน:คน) 
ห้องพักคู่ 

(บาท:วัน:คน) 
    ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้ งแต่ ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่ งประเภท
อ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลง
มา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
   ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคน
ขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่
เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะพัก
รวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

 
1,500 

 
850 

  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 9 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
หรือห้องพักคู่ก็ได ้
 

 
2,200 

 
1,200 

    ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า จะ
เบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
    ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้
สถานที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือ
บุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น ส าหรับห้องพักอีกห้อง
หนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด
แทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 

2,500 1,400 
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(2)  กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ประเภท อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 
    ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับ
ช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้ งแต่
ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมา 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

 
800 

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

 
1,200 

 
หมายเหตุ :  1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะของผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภท            
วิชาการ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลางหรือ 
ต าแหน่งระดับ 1 – 9  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

      2. การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้บริหารท้องถิ่น      
ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกินร้อย
ละยี่สิบห้า 

      3. ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรม
เรียกเก็บกรณีผู้เช่าเข้าห้องพักเพียงคนเดียว 

      4. ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีผู้
เช่าเข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนข้ึนไป 
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 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ซึ่งจะเบิกค่าใช้จ่ายได้ ผู้ที่เดินทาง
จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าเช่าที่พัก 

 3.  ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงพลังงาน ส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง บรรทุก 
ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

3. ค่ารับรอง 
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 

 เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย หากผู้เดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่า
ภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอย เบ็ดเตล็ด และค่าท าความสะอาด
เสื้อผ้า  
 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายในลักษณะเหมาจ่าย หรือมิได้เลือก
เบิกในลักษณะเหมาจ่าย เลือกได้เพียงอย่างเดียว ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวนั้น ไม่ว่าจะเดินทางไปประเทศเดียวหรือหลายประเทศก็ตาม 
 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน 
 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

2,100 

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

3,100 

 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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(2) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
 

(2.1) ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค่าเรียก
เก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 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 านวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะ

น ามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
 

การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 

 ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดิน
ทางเข้าประเทศไทย ในกรณีการเดินทางของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลา 
ที่ถือว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 

 กรณีที่มีการพักแรม การนับเวลาเดินทางไปราชการ ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 
24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง นั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน 

 กรณีท่ีมิได้มีการพักแรม การนับเวลาเดินทางไปราชการ หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วน
ที่ไม่ถึงนั้น นับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ถึงเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ให้ถือ
เป็นครึ่งวัน 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว การนับเวลา เดินทางไปราชการเพ่ือ
ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ
เป็นต้นไป  ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่ม
ปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เวลาที่เข้าพักในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ไม่เกิน 
24 ชั่วโมง เมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจ หรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้
ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลง เมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
ค่าเช่าที่พัก 
 

 การเบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว 
1. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่า

เช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว ตามอัตราดังนี้ 
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ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

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 านวยการ
ท้องถิ่น ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ 25 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชา 
การระดับเชี่ยวชาญ  ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น
ระดับสูง  ต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพ่ิมจาก
ประเภท ก 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 40 

เพ่ิมข้ึนจาก 
ประเภท ก 
อีกไม่เกิน 

ร้อยละ 25 
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1. ประเภท ก ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง 
 1. แคนาดา        2. เครือรัฐออสเตรเลีย 

 3. ไต้หวัน        4. เตริก์เมนิสถาน 
 5. นิวซีแลนด ์       6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
 7. ปาปัวนิวกีน ี       8. มาเลเซีย 
 9. ราชรัฐโมนาโก       10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
 11. ราชรัฐอันดอร์รา       12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
 13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก      14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
 15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์     16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
 17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์      18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 19. รัฐสลุต่านโอมาน       20. โรมาเนีย 
 21. สหพันธ์สาธารรัฐบราซิล      22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์      24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
 25. สาธารณรัฐโครเอเชีย      26. สาธารณรัฐชิล ี
 27. สาธารณรัฐเช็ก       28. สาธารณรัฐตุรก ี
 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. รฐัคูเวต 
 9. รัฐบาห์เรน           10. รัฐอิสราเอล 
 11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย     12. ราชอาณาจักรตองกา 
 13. ราชอาณาจักรเนปาล      14. ราชอาณาจักรฮัชไมด์จอร์เดน 
 15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเนีย     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. สาธารณรัฐเชียร์ลาลโีอน 
 33. สาธารณรัฐไซปรัส      34. สาธารณรัฐรินิแดดและโตเบโก 
 35. สาธารณรัฐตูนิเซีย      36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 37. สาธารณรัฐไนเจอร์      38. สาธารณรัฐบุรุนด ี
 39. สาธารณรัฐเบนิน        40. สาธารณรัฐเบลารุส 
 41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ     42. สาธารณรัฐปานามา 
 43. สาธารณรัฐมอลโดวา      44. สาธารณรัฐมาลี 
 45. สาธารณรัฐยูกันดา      46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา    48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา      50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย      52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
 53. สาธารณรัฐอิรัก       54. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย     56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน      58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
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 3.  ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก และประเภท ข 
ประเภท ง และประเภท จ 
 4.  ประเภท ง ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
   1.  ญี่ปุ่น 
   2.  สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
   3.  สหพันธ์รัฐรสัเซีย 
   4.  สมาพันธรัฐสวิส 
   5.  สาธารณรัฐอิตาลี 
 5.  ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
   1.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
   2.  ราชอาณาจักรสเปน 
   3.  สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมณี 
   4.  สหรฐัอเมริกา 
   5.  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
   6.  สาธารณรัฐโปรตุเกส 
   7.  สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

 
 2. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 

2.1.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ   
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้พักแรมรวมกัน 2 คน ต่อ 1 
ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว  ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณี 
ที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 

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

2.3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือผู้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 10 ขึ้น
ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็น
ที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าห้องพักคน
เดียว 

3. กรณผีู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ เพราะมี
เหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมใน
ท้องที่ท่ีปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 1 วัน 
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ค่าพาหนะ 
 

 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่า
พาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
 ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทางแล้ว ให้เบิกค่าพาหนะ ได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่
จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 
 การเดินทางไปต่างประเทศโดยเครื่องบิน 
 

 เดินทางจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือกจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการ
เดินทางในต่างประเทศท่ีมีระยะในการเดินทางตั้งแต่ 9 ชั่วโมงข้ึนไป ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

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 าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นสูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นสูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

 การเดินทางจากประเทศไทยไปต่างประเทศ หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย 
หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่า 9 ชั่วโมง ให้โดยสารชั้นประหยัด 

 ในกรณีที่ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้ โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

บัตรโดยสารเครื่องบิน 
1. การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  

1.1  การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน การเดินทางไปราชการต่างประเทศ หรือการ
เดินทางกลับประเทศไทย และการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวหรือเดินทางกลับประเทศไทย
ชั่วคราวในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไปและกลับ โดยปฏิบัติดังนี้ 
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    1.1.1  ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดย

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือสอบถามราคาบัตรโดยสาร
เครื่องบินกอ่นการเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 

 ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง 

(PASSPORT) 
 ระบุเส้นทางการเดินทางที่ไปปฏิบัติราชการ วันที่จะเดินทางไป -

กลับและวันที่พ านักในต่างประเทศ 
 ความประสงค์ท่ีจะเดินทางนอกเหนือเส้นทางที่ไปปฏิบัติราชการ 
 วิธีการช าระเงิน (เรียกเก็บองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือช าระ

เงินสด) 
 หนังสือรับรองการเดินทางจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่อนุมัติ

การจ่ายค่าบัตรโดยสาร 
ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) จะมีหลักฐานเป็นหนังสือหรือ

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แจ้งให้ทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม 

1.1.2  กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ได้ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทาง
ทั่วไปที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่ว่ารูปแบบใด ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใช้ดุลพินิจเปรียบเทียบกับราคาบัตรโดยสารที่บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ให้ส่วนลด
ตามปกติแก่ทางราชการกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทางทั่วไป หากราคาบัตรโดยสารที่ให้ส่วนลดพิ เศษแก่ผู้
เดินทางทั่วไปมีราคาถูกกว่าโดยทางราชการเสียค่าใช้จ่ายน้อยลง และตัวผู้เดินทางได้รับประโยชน์ด้วยแล้วให้ผู้
เดินทางสามารถด าเนินการได้ 

1.1.3  กรณีบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่สามารถแจ้งให้ทราบภายใน
ระยะเวลา 3 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม หรือแจ้งว่าไม่
สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินอ่ืนมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่
ซื้อของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัดซื้อ
บัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้ 

1.1.4  กรณีที่มีความจ าเป็นต้องซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) โดยผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว ก็สามารถด าเนินการได้ ทั้งนี้ ราคาค่า
บัตรโดยสารเครื่องบิน ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ที่ซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยวจะต้องต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการตามข้อ 1.1.1 
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1.2  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
  1.2.1  กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของ

บริษัทสายการบินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตร
โดยสารเครื่องบินและใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจ
น าเที่ยวเป็นหลักฐานการจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2.2  กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ด าเนินการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการ
บินหรือตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/
สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง – ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน ประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ เป็นหลักฐานการจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรณีจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจาก
สายการบินอ่ืน ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอ่ืนหรือตัวแทน
จ าหน่าย กับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ด้วย 
 
ค่ารับรองในการเดินทางไปราชการ 
 

 ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการ ในลักษณะเหมา
จ่าย ตามอัตราดังนี้ 
 

อัตราการเบิกเงินค่ารับรองในลักษณะเหมาจ่าย 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น เดินทางไม่เกิน 15 วัน เดินทางเกิน 15                                

แต่ไม่เกิน 30 วัน 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
 2,000 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
3,500 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
3,000 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
4,500 

  
 
 
 
 



- 30 - 
 

การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 

1.  เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล ผู้แทนรัฐสภา หรือผู้แทน
ส่วนราชการไทย แต่ไม่รวมถึงการประชุม การสัมมนาทางวิชาการ 

2.  เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะผู้แทน
รัฐบาลไทย 

3.  เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือเข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างหน่วยงานของ
รัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 

4.  เป็นผู้ เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาล
ต่างประเทศ 

5.  เป็นผู้เดินทางไปร่วมงานรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 
6.  เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศ หรือส่งเสริมการ

ลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 
7.  เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนะธรรมไทยในต่างประเทศ 

 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 

 ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไป
ราชการได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไป 
ปฏิบัติราชการได้ 

2.  ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

3.  ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้าไปแล้วถ้ า
ไม่ได้เดินทางภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงิน ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 
 
กรณีผู้เดินทางมอบหมายให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

1. บัตรโดยสารเครื่องบิน  การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
โดยผ่านผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวจะต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท  การบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) และกรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอ่ืนที่มิใช่
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวต้องมีหลักฐานเปรียบเทียบราคาค่าบัตร
โดยสารเครื่องบินระหว่างสายการบินอื่นกับบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ทั้งนี้ ราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อ
จากสายการบินอื่นต้องมีราคาต่ ากว่าราคาค่าบัตรโดยสารที่ซื้อจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อย 
กว่าร้อยละ 25 เว้นแต่เส้นทางการเดินทางดังกล่าว บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่เปิดให้บริการ โดย
ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ 
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2. ค่าพาหนะเดินทางภายในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน า
เที่ยวเรียกเก็บ 

3. ค่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ ต้องไม่เกินสิทธิที่ได้รับ ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ค่าอาหาร  ให้เบิกจ่ายได้ตามที่ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเรียกเก็บ ทั้งนี้ ต้องไม่เกินอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางในลักษณะเหมาจ่าย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ค่าใช้จ่ายอ่ืน  กรณีให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางหรือวีซ่า ให้
เบิกจ่ายได้ตามท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรียกเก็บ 

6. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยว  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้
ประกอบธุรกิจน าเที่ยวออกให้ผู้เดินทางเป็นรายบุคคล หรือเป็นหมู่คณะเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเบิก และ
กรณีผู้ประกอบธุรกิจน าเที่ยวเป็นผู้ด าเนินการจัดบัตรโดยสารเครื่องบินและจัดท าเอกสารหนังสือเดินทางหรือวี
ซ่า ให้แนบหลักฐานการเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินและใช้ใบเสร็จรับเงินที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เรียกเก็บเป็นหลักฐานประกอบการเบิก และให้ใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐาน
การจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Work Flow กระบวนการ/ขั้นตอน การเดินทางไปราชการ 
  

         
 

 

 1 
 
                                                                                                                                                                        15 วัน 
 
                 
                ผวจ.                  นายก               ประธานสภา       -ทดรองจ่าย 
                                                                                      -ท าสัญญายืมเงิน 
  
             -นายกฯ              -รองนายก                -สมาชิกสภา 
             -ประธานสภา        -ที่ปรึกษา 
                                     -เลขานุการนายก 
         -ข้าราชการ 
                                     -ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง  

 
 
 
 
 

ผู้เดินทางไปราชการท า
บันทึกขออนุมัต ิ

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม เดินทางไปราชการ 
รวบรวมเอกสาร+เขยีนรายงานการ
เดินทางเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงิน

ยืม 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัตจิ่ายเงิน จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ก่อน เข้ารับการฝึกอบรม 

---------------------------------- 
  

โครงการ/หลักสูตรที่เข้ารบการอบรม                                                                                   .   
                                                                                                                        .                                                                                                                                       
จัดโดย                                                                           ณ                                         .                                                                                                                                             
                                               ในวันที่                                          รวมระยะเวลา        วัน                   

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปเก่ียวกับผู้ประเมิน 
1.1  ชื่อ – นามสกุล                                                                                                       . 
1.2  ต าแหน่ง                                                  สังกัด                                                     . 

ส่วนที่ 2  ข้อมูลผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1.1  ชื่อ – นามสกุล                                                                                                       . 
1.2 ต าแหน่ง                                                   สังกัด                                                     . 

ส่วนที่ 3  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ก่อน เข้ารับการฝึกอบรม  
3.1  ความรู้ความเข้าใจ ก่อน การฝึกอบรม (ตามหัวข้อการฝึกอบรมโครงการ/หลักสูตร) 
คะแนนการประเมิน 5 = ดีมาก , 4 = มาก , 3 = ปานกลาง , 2 = น้อย , 1 = ควรปรับปรุง 

วัตถุประสงค์โครงการ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้ประเมิน 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 
           
           
           
           
           
           
           
           
           

คะแนนประเมิน คะแนนเฉลี่ย = คะแนนเฉลี่ย = 
 

3.2  เพราะเหตุใด จึงต้องเข้ารับการอบรม                                                                             . 
                                                                                                                                . 
                                                                                                                                . 
 
 

  

 

(ลงชื่อ)                                    ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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3.3  ความเห็นผู้บังคับบัญชา                                                                                             . 
                                                                                                                                . 
                                                                                                                                . 
                                                     
                                                                                                                                                                                                      
 
 
3.4  ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                                                                        . 
                                                                                                                                . 
                                                                                                                                                                                                          

 

 

 
 
3.5  ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบล                                                                        . 
                                                                                                                                . 
                                                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
ผลสรุปการประเมินผลการ ก่อน เข้ารับการฝึกอบรม 
(   ) มีความรู้ในการปฏิบัติงานน้อยมาก (คะแนนเฉลี่ยน้อยกว่าหรือเท่ากับ 1.49 คะแนน) 
(   ) มีความรู้ในการปฏิบัติงานน้อย (คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  1.50-2.49 คะแนน) 
(   ) มีความรู้ในการปฏิบัติงานปานกลาง  (คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  2.50-3.49 คะแนน) 
(   ) มีความรู้ในการปฏิบัติงานดี  (คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  3.50-4.49 คะแนน) 
(   ) มีความรู้ในการปฏิบัติงานดีมาก (คะแนนเฉลี่ยมากกว่าหรือเท่ากับ 4.50 คะแนน) 
หมายเหตุ :  คะแนนประเมินมาจาก คะแนนเฉลี่ยผู้เข้ารับการฝึกอบรม + คะแนนเฉลี่ยผู้ประเมิน 
                                                                             2              

(ลงชื่อ)                                         ผู้บังคับบัญชา 

 

(ลงชื่อ)                                         . 
(นายธนะกิจ  แทนคุณ) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

 

(ลงชื่อ)                                         . 
(นายพันธุ์ศักดิ์  ใจใหญ่) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 
 

 



 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     

ที ่   วันที่         

เรื่อง   รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม  

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 
 

1. เรื่องเดิม 

     ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย ที่                         /                       .ลง
วันที่                                  ได้อนุมัติให้                                                             ต าแหน่ง 
                                                     สังกัด                                              เดินทางไปราชการเพ่ือ
เข้ารับการฝึกอบรมโครงการ/หลักสูตร...........................................................................................................                                                                                                                               
ในวันที่                                     สถานที่อบรม............................................................................................  

.............................................................................................................................................................................. 

2. ข้อเท็จจริง 

   บัดนี้ การฝึกอบรมโครงการ/หลักสูตร...................................................................................  

..............................................................................................................................................................................                                                                

ได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานสรุปผลการเข้ารับการฝึกอบรม รายละเอียดตามแบบรายงานที่แนบมา
พร้อมนี้ 

  3.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการ
ฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

(ลงชื่อ)                                            .                                 

       (                                          ) 

   ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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แบบรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 

องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

335  ม. 3 ต.อ่าวน้อย อ.เมืองฯ ปข 77000 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย  ที่         /      ลงวันที่.........................................                             

ได้อนุมัติให ้                                                   ต าแหน่ง                                              เข้าร่วม                                     

อบรมโครงการ/หลักสูตร....................................................................................................................................... 

..............................................................................................................................................................................                                                                                                                                                                                                                                             

จัดโดย                                                               ในวันที่....................................................................                                                         

ณ                                                                      รวมระยะเวลาการฝึกอบรม                 วัน 

  บัดนี้ การฝึกอบรมโครงการ/หลักสูตรดังกล่าวได้เสร็จสิ้นลงแล้ว จึงขอรายงานสรุปผลการเข้ารับการ
ฝึกอบรม โดยสรุปเนื้อหาสาระส าคัญที่ได้รับจากการฝึกอบรมได้ดังนี้ 

1.  วัตถุประสงค์ของหลักสูตร (ตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร)  

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................                                                                                                                                                                       

2.  หัวข้อและเนื้อหาที่ได้จากการอบรม (โดยสรุป) 

สรุปเนื้อหาก่อนอบรม สรุปเนื้อหาหลังอบรม (ข้อแตกต่าง) 

  

  

  

3.  ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากการฝกึอบรม 

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................                                                                                                                                  

4.  การน าความรู้ที่ได้รับไปใชพ้ัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................     

                                                                                                                              

    (ลงชื่อ)                                          ผู้เข้าร่วมอบรม 



 

  

 

แบบประเมินติดตามผลการอบรม ภายหลัง การฝึกอบรม 

-------------------------------------  

โครงการ/หลักสูตรที่เข้ารบการอบรม                                                                                   .   

                                                                                                                   .                                                                                                                                       

จัดโดย                                                                           ณ                                         .                                                                                                                                             

                                               ในวันท่ี                                          รวมระยะเวลา        วัน                   

ส่วนที่ 1   ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับผูป้ระเมิน 

1.1  ช่ือ – นามสกลุ                                                                                                    . 

1.2  ต าแหน่ง                                                  สังกัด                                                    . 

ส่วนที่ 2  ข้อมูลผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

1.1  ช่ือ – นามสกลุ                                                                                                       . 

1.2 ต าแหน่งปัจจุบัน                                                สังกัด                                               . 

ส่วนที่ 3  การประเมินและติดตามผลการอบรม หลัง การเข้ารับการฝึกอบรม  

   1 เดือน  3 เดือน  6 เดือน  อื่น                                  . 

3.1  หลังจากผ่านการฝึกอบรม ผูเ้ข้ารับการอบรมมคีวามรู้ความเข้าใจ และมีพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงานในระดับใด  

คะแนนการประเมิน 5 = ดีมาก , 4 = มาก , 3 = ปานกลาง , 2 = น้อย , 1 = ควรปรับปรุง 

รายการประเมิน  
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้ประเมิน 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 

1. มีความรู้ความเข้าใจเปรียบเทียบกับก่อนการ
พัฒนา 

          

2. สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการ
ท างานท่ีรับผิดชอบได้ 

          

3. สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้ส าเร็จ
และถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 

          

4. ได้น าองค์ความรู้ ที่ ได้ รับไปเผยแพร่หรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างผู้ร่วมงาน 

          

5. ในภาพรวมมีความพึงพอใจต่อการส่งเข้า
ฝึกอบรมในระดับใด 

          

คะแนนรวม คะแนนเฉลีย่ = คะแนนเฉลีย่ = 

 

เอกสารหมายเลข 5 



-2- 

3.2  ท่านได้ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม น าความรู้และทักษะที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปปรับใช้ให้
เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างไรบ้าง (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) (ส าหรับผูป้ระเมิน) 

(   )  มอบหมายงานที่ต้องใช้ความรู้ ทักษะ ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปปฏิบัติ 

(   )  ให้ค าปรึกษา แนะน า แนวทางการน าความรู้และทักษะที่ได้จากการฝึกอบรม ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 

(   )  กล่าวแสดงความชื่นชมในผลการปฏิบัติงาน ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรที่เข้ารับการฝึกอบรม 

(   )  จัดให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้แก่ผู้อื่น  

(   )  ไม่ได้ให้การสนับสนุนใด ๆ แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

(   )  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)                                                                                                    . 
 

3.3  ถ้ามีการจัดฝึกอบรมหลักสูตรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานหรือเพ่ือความก้าวหน้าท่านจะสนับสนุนให้  
ผู้ใต้บังคับบัญชา เข้ารับการฝึกอบรมอีกหรือไม่ (ส าหรับผู้ประเมิน) 

(   )  สนับสนุน เพราะ                                                                                                     . 

                                                                                                                                . 

(   )  ไม่สนับสนุน เพราะ                                                                                                  . 

                                                                                                                                . 
 

3.4  การประเมินความคุ้มค่า ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกกอบรมตามโครงการ/หลักสูตรดังกล่าว โดยการเข้า
รับการฝึกอบรมในครั้งนี้มีค่าใช้จ่ายเป็นเงินทั้งสิ้น                บาท ประกอบด้วย   

1.  ค่าลงทะเบียน                    บาท 

2.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                             บาท 

3.  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ                            บาท 

ซึ่งจากการส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมในครั้ง (เหตุผล)                                              . 

                                                                                                                                . 

                                                                                                                                . 

                                                                                                                                . 

                                                                                                                                 

(ลงชื่อ)                                    ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  (ลงชื่อ)                                ผู้บังคับบัญชา 
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3.5  ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                                                                        . 

                                                                                                                                . 
                                                                                                                                                                                                      

 

 

 

3.6 ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบล                                                                        . 

                                                                                                                                . 

                                                                                                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลสรุปการติดตามประเมินผลการพัฒนา หลัง เข้ารับการฝึกอบรม 
(   ) ความคุ้มค่าในการส่งบุคลากรเข้าอบรมน้อยมาก (คะแนนเฉลี่ยน้อยกว่าหรือเท่ากับ 1.49 คะแนน) 
(   ) ความคุ้มค่าในการส่งบุคลากรเข้าอบรมน้อย (คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  1.50-2.49 คะแนน) 
(   ) ความคุ้มค่าในการส่งบุคลากรเข้าอบรมเท่าเดิม  (คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  2.50-3.49 คะแนน) 
(   ) ความคุ้มค่าในการส่งบุคลากรเข้าอบรมมาก (คะแนนเฉลี่ยตั้งแต่  3.50-4.49 คะแนน) 
(   ) ความคุ้มค่าในการส่งบุคลากรเข้าอบรมมากที่สุด (คะแนนเฉลี่ยมากกว่าหรือเท่ากับ 4.50 คะแนน) 
 
หมายเหตุ :  คะแนนประเมินมาจาก คะแนนเฉลี่ยผู้เข้ารับการฝึกอบรม + คะแนนเฉลี่ยผู้ประเมิน 
                                                                             2              
 
 

(ลงชื่อ)                                         . 
(นายธนะกิจ  แทนคุณ) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

 

(ลงชื่อ)                                         . 
(นายพันธุ์ศักดิ์  ใจใหญ่) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตัวอย่างแบบรายงานการเดินทาง 
กรณีรายบคุคล  

โดยยานพาหนะประจ าทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                 ส่วนท่ี  ๑ 
สัญญายืมเงินเลขที่ ………………………………….………  วันที่……………………………….………..…………………     แบบ  ๘๗๐๘ 
ชื่อผู้ยืม  ………………….…………………………………………จ านวนเงินที่ยืม…………………….………….บาท           
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

     ที่ท าการ…………..…………………………..……………… 
     วันที่………..เดือน…………………………พ.ศ…..……… 

 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ………………………………………………… 

  ตามค าสั่ง / บันทึก  ที่……………………………..……ลงวันที่…………………………..…………..……ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า……………………………..………………ต าแหน่ง……………..……………………………....สังกัด…………………………………………
พร้อมด้วย…………………...................................................................................................................................................... 
…………………………………………..………………………………………..……………………………………………………..………………………….. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ……….……………………………….………………………………………………..……………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…  
      บ้านพัก       ส านักงาน        ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที.่...…….เดือน…….…………พ.ศ………..…….เวลา..…………น. 
และกลับถึง      บ้านพัก     ส านักงาน      ประเทศไทย  วันที่………เดือน…………….…...พ.ศ………………เวลา….........…น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้…………….วัน…….…………ชั่วโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง  ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………………………………………..จ านวน………….………..  รวม……………….…..……..บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท…………………………………………………..จ านวน………….…………...วัน  รวม……..………………..….บาท 
ค่าพาหนะ…………………………………………………………………………………………………………… รวม………………….…..…..บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………………………………………………………………………….………………………….… รวม…….…….…………...….บาท 
         รวมเงินทั้งสิ้น………….…………..….บาท 
จ านวนเงิน  (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………..……. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จ านวน 
…………………ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
       ลงชื่อ………………….…………………………..ผู้ขอรับเงิน 
                (………………………..………………) 

 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

181/2563   20  กรกฏาคม 2563 
นางสาวสุดสวย ต้องตา   หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 
กองคลัง 

สัมภาระ 

12   สิงหาคม   ๒๕62 
9 สิงหาคม ๒๕63 

เหมาจ่าย 4 560.00 
เหมาจ่าย 3 2,400.00 

  678.00  
       

3,638.00 
(-สามพันหกร้อยสามสิบแปดบาทถ้วน-) 

           นางสาวสุดสวย  ต้องตา 
   หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 
 

   

  

    22.30 
10.00 

3 12.30 

- 

                สิงหาคม              ๒๕63   

 

 

ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2564                               โดยออกเดินทางจาก 

รอรถประจ าทาง + รถรับจ้างยนต์
ส่วนตัว 

ค่าค่าค่ 

ฝึกอบรม “โครงการฝึกอบรมเตรียมความพร้อมในการปิดบัญชีประจ าปี 2563 ในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Laas) และแนวทางการบันทึกบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องตามมาตรฐานการบัญชี 



 
- ๒ - 

 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

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

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 

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

 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน……………………………...……………บาท 
(…………………………………………………………………………)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 
ลงชื่อ………………………………………..………………..ผู้รับเงิน    ลงชื่อ……………………….….…………………………….ผู้จ่ายเงิน 
        (…………………………………………………..….)                   (……………..………………………………………….) 
ต าแหน่ง………………………………………….………….         ต าแหน่ง……………………………………………………. 
วันที่………………………………………………………………            วันที่……………………….………………..…………………………… 
จากเงินยืมสัญญาเลขที่………………………………………………………วันที่………………………………………………………………  
 
หมายเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าช้ีแจง ๑.  กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 
      ของแต่ละบุคคลแตกตา่งกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 ๒.  กรณยีื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  กรณีที่มีการยืมเงิน 
      ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยมืด้วย 
 ๓.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี้  ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนลง 
      ลายมือช่ือผูร้ับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน 

 
 
 
 

นางสาวสุดสวย   ต้องตา 
  หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

3,638.00 
-สามพันหกร้อยสามสิบแปดบาทถ้วน- 

นางสาวสุดสวย ต้องตา 

          หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

 
 

นางสาวหวงแหน   ที่สุด 
   นกัวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

    



 
 
 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ช่ือส่วนราชการ…………………………………………………………………………….…………จังหวัด……………………………………. 

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

ล าดับ 
ที ่

ช่ือ  ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุดสวย  ต้องตา  
                

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 
 
 

560.- 
 

 

2,400.- 
 
 
 

678.- 
 

 
 

- 
 
 
 
 

3,638.- 
 
 
 
 

  -ค่าเบี้ยเลี้ยง
วันละ 240 
บ.เบิก 4 วัน 
(มอีาหารจัด
เลี้ยง 5 มื้อ) 
-ค่าที่พักเบิก
แบบเหมาจ่าย 
จ านวน 3 วัน 
 

รวมเงิน 560.- 2,400.- 678.- - 3,638.- ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี………………………..………….  
วันท่ี………………………………………. 

 
 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…………………………………………………………….……………………..       ลงช่ือ…………………………..…………..………..  ผู้จ่ายเงิน 
                               ( นางสาวหวงแหน  ท่ีสุด ) 
ค าช้ีแจง ๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ             ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 ๒.  ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน  กรณีเป็นการรบัจากเงินยมื  ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยมื วันท่ี……………………………………………………. 
 ๓.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน

    ส่วนที่  ๒ 
แบบ  ๘๗๐๘ 

นางสาวสุดสวย  ต้องตา                          15           สิงหาคม         2563                   
2563 

 

 

(-สามพันหกร้อยสามสิบแปดบาทถ้วน-) 

 

- 

องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย  อ.เมืองฯ              ประจวบคีรีขันธ์         
ประจวบคีรีขันธ์ 



แบบ บก.๑๑๑ 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 
 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
9 ส.ค. 63 

 
 

ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก ถึงท่ารถตู้ประจ าทาง
ประจวบฯ 

        

                             เป็นเงิน  40 
 
-    

 ค่ารถตู้ประจ าทางจากประจวบฯถึงสายใต้ใหม่         

 เป็นเงิน 200 
 
-    

 

ค่ารถประจ าทาง (Taxi) จากสายใต้ใหมถ่ึง
โรงแรมตรังกรุงเทพ เขตพระนคร 
 

เป็นเงิน 127 -   
13 ส.ค. 63 

 
ค่ารถประจ าทาง (Taxi) จากโรงแรมตรัง
กรุงเทพ เขตพระนคร  ถึงสายใต้ใหม่ 
 

เป็นเงิน 71 -   

 

ค่ารถตู้ประจ าทางจากสายใต้ใหม่ถึงประจวบฯ 
 

เป็นเงิน        71 
 
-    

 

ค่ารถรับจ้างจากแยกประจวบฯถึงบ้านพัก 
 

เป็นเงิน 40 -   

รวมทั้งสิ้น 678  
 
-    

   รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  หกร้อยเจ็ดสิบแปดบาทถ้วน 
                      ข้าพเจ้า นางสาวสุดสวย ต้องตา  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  ส านัก/กอง/ส่วน คลัง                    
ขอรับรองว่า รายจ่ายที่กล่าวไว้ข้างบนนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของ
ราชการโดยแท ้  ตั้งแต่วันที่ 9 สิงหาคม พ.ศ. 2563 ถึงวันที่ 13 สิงหาคม 2563 
                        
 
                                                                                        ลงชื่อ.......................................  

  (นางสาวสุดสวย  ต้องตา) 

  
หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างแบบรายงานการเดินทาง 
กรณีหมู่คณะ  

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                       ส่วนท่ี  ๑ 
สัญญายืมเงินเลขที่ ………………………………….………  วันที่……………………………….………..………………… แบบ  ๘๗๐๘ 
ชื่อผู้ยืม………………………….…………………………………………จ านวนเงินที่ยืม………………………….………….บาท           
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

     ที่ท าการ…………..…………………………..……………… 
     วันที่………..เดือน…………………………พ.ศ…..……… 

 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน …………………………………………………  

  ตามค าสั่ง / บันทึก  ที่……………………………..……ลงวันที่…………………………..…………..……ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า……………………………..………………ต าแหน่ง……………..……………………………....สังกัด…………………………………………
พร้อมด้วย…………………...................................................................................................................................................... 
…………………………………………..………………………………………..……………………………………………………..………………………….. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ……….……………………………….………………………………………………..……………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…  
      บ้านพัก       ส านักงาน        ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่....…….เดือน…….…………พ.ศ………..…….เวลา..…………น. 
และกลับถึง      บ้านพัก     ส านักงาน      ประเทศไทย  วันที่………เดือน…………….…...พ.ศ………………เวลา….........…น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้…………….วัน…….…………ชั่วโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง  ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………………………………………..จ านวน………….………..วัน  รวม……………….…..……..บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท…………………………………………………..จ านวน………….…………...วัน  รวม……..………………..….บาท 
ค่าพาหนะ…………………………………………………………………………………………………………… รวม………………….…..…..บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………………………………………………………………………….………………………….… รวม…….…….…………...….บาท 
         รวมเงินทั้งสิ้น………….…………..….บาท 
จ านวนเงิน  (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………..……. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จ านวน 
…………………ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
       ลงชื่อ………………….…………………………..ผู้ขอรับเงิน 
                (………………………..………………) 
                                                                   ต าแหน่ง………………………………….……. 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

181/2563   20  กรกฏาคม 2563 
นางสาวสุดสวย  ต้องตา   หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 
กองคลัง 

สัมภาระ 

12   สิงหาคม   ๒๕62 
9 สิงหาคม ๒๕63 

เหมาจ่าย 4   1,120.00 
เหมาจ่าย 3 4,800.00 

1,311.00  
       

7,231.00 
(-เจ็ดพันสองร้อยสามสิบเอ็ดบาทถ้วน-) 

             นางสาวสุดสวย  ต้องตา 
   หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 
 

   

  

    22.30 
10.00 

3 12.30 

- 

15               สิงหาคม           ๒๕63   

 

 

ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2564                               โดยออกเดินทางจาก 

รอรถประจ าทาง + รถรับจ้างยนต์
ส่วนตัว 

ค่าค่าค่ 

ฝึกอบรม “โครงการฝึกอบรมเตรียมความพร้อมในการปิดบัญชีประจ าปี 2563 ในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Laas) และแนวทางการบันทึกบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องตามมาตรฐานการบัญชี 



 
- ๒ - 

 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

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

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 

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

 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน……………………………...……………บาท 
(…………………………………………………………………………)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 
ลงชื่อ………………………………………..………………..ผู้รับเงิน    ลงชื่อ……………………….….…………………………….ผู้จ่ายเงิน 
        (…………………………………………………..….)                   (……………..………………………………………….) 
ต าแหน่ง………………………………………….………….         ต าแหน่ง……………………………………………………. 
วันที่………………………………………………………………            วันที่……………………….………………..…………………………… 
จากเงินยืมสัญญาเลขที่………………………………………………………วันที่………………………………………………………………  
 
หมายเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าช้ีแจง ๑.  กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 
      ของแต่ละบุคคลแตกตา่งกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 ๒.  กรณยีื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  กรณีที่มีการยืมเงิน 
      ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยมืด้วย 
 ๓.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี้  ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนลง 
      ลายมือช่ือผูร้ับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน 

 
 
 
 

นางสาวสุดสวย  ต้องตา 
  หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

7,231.00 
-เจ็ดพันสองร้อยสามสิบเอ็ดบาทถ้วน- 

นางสาวสุดสวย  ต้องตา 

        หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

 
 

นางสาวหวงแหน ที่สุด 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

    



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ช่ือส่วนราชการ…………………………………………………………………………….…………จังหวัด……………………………………. 

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

ล าดับ 
ที ่

ช่ือ  ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหต ุ
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

๑. 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุดสวย  ต้องตา  
 
นางงามใจ   สุดยอด                

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

หัวหน้าฝ่ายบัญชี 
 

560.- 
 

560.- 

2,400.- 
 

2,400.- 
 

678.- 
 

633.- 
 

- 
 
- 
 
 

3,638.- 
 

3,593.- 
 
 

  -ค่าเบี้ยเลี้ยง
วันละ 240 
บ.เบิก 4 วัน 
(มอีาหารจัด
เลี้ยง 5 มื้อ) 
-ค่าที่พักเบิก
แบบเหมาจ่าย 
จ านวน 3 วัน 
 

รวมเงิน 1,120.- 4,800.- 1,311.- - 7,231.- ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี………………………..………….  
วันท่ี………………………………………. 

 
 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…………………………………………………………….……………………..       ลงช่ือ…………………………..…………..………..  ผู้จ่ายเงิน 
                                ( นางสาวหวงแหน  ท่ีสุด ) 
ค าช้ีแจง ๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ             ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 ๒.  ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน  กรณีเป็นการรบัจากเงินยมื  ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยมื วันท่ี……………………………………………………. 
 ๓.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน

    ส่วนที่  ๒ 
แบบ  ๘๗๐๘ 

คณะเดินทางไปราชการ ตามค าสั่งที่ 181/2563           15           สิงหาคม               2563         
สิงหาคม              2563 

 

 

(-เจ็ดพันสองร้อยสามสิบเอ็ดบาทถ้วน-) 

 

- 



 
แบบ บก.๑๑๑ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
9 ส.ค. 63 

 
 

ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก ถึงท่ารถตู้ประจ าทาง
ประจวบฯ 

        

                             เป็นเงิน  40 
 
-    

 ค่ารถตู้ประจ าทางจากประจวบฯถึงสายใต้ใหม่         

 เป็นเงิน 200 
 
-    

 

ค่ารถประจ าทาง (Taxi) จากสายใต้ใหมถ่ึง
โรงแรมตรังกรุงเทพ เขตพระนคร 
 

เป็นเงิน 127 -   
13 ส.ค. 63 

 
ค่ารถประจ าทาง (Taxi) จากโรงแรมตรัง
กรุงเทพ เขตพระนคร  ถึงสายใต้ใหม่ 
 

เป็นเงิน 71 -   

 

ค่ารถตู้ประจ าทางจากสายใต้ใหม่ถึงประจวบฯ 
 

เป็นเงิน        71 
 
-    

 

ค่ารถรับจ้างจากแยกประจวบฯถึงบ้านพัก 
 

เป็นเงิน 40 -   

รวมทั้งสิ้น 678  
 
-    

   รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  หกร้อยเจ็ดสิบแปดบาทถ้วน 
                      ข้าพเจ้า นางสาวสุดสวย ต้องตา  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  ส านัก/กอง/ส่วน คลัง                    
ขอรับรองว่า รายจ่ายที่กล่าวไว้ข้างบนนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของ
ราชการโดยแท ้  ตั้งแต่วันที่ 9 สิงหาคม พ.ศ. 2563 ถึงวันที่ 13 สิงหาคม 2563 
                        
 
                                                                                        ลงชื่อ.......................................  

  (นางสาวสุดสวย  ต้องตา) 

  
หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

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



 
แบบ บก.๑๑๑ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

 
วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
9 ส.ค. 63 

 
 

ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก ถึงท่ารถตู้ประจ าทาง
หัวหิน 

        

                             เป็นเงิน  40 
 
-    

 ค่ารถตู้ประจ าทางจากหัวหินถึงสายใต้ใหม่         

 เป็นเงิน 180 
 
-    

 

ค่ารถประจ าทาง (Taxi) จากสายใต้ใหมถ่ึง
โรงแรมตรังกรุงเทพ เขตพระนคร 
 

เป็นเงิน 123 -   
13 ส.ค. 63 

 
ค่ารถประจ าทาง (Taxi) จากโรงแรมตรัง
กรุงเทพ เขตพระนคร  ถึงสายใต้ใหม่ 
 

เป็นเงิน 70 -   

 

ค่ารถตู้ประจ าทางจากสายใต้ใหม่ถึงหัวหิน 
 

เป็นเงิน 180 
 
-    

 

ค่ารถรับจ้างจากบ่อฝ้ายหัวหินถึงบ้านพัก 
 

เป็นเงิน 40 -   

รวมทั้งสิ้น 633 
 
-    

   รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  หกร้อยสามสิบสามบาทถ้วน 
                      ข้าพเจ้า  นางงามใจ  สุดยอด  ต าแหน่ง   หัวหน้าฝ่ายบัญชี   ส านัก/กอง/ส่วน คลั ง                    
ขอรับรองว่า รายจ่ายที่กล่าวไว้ข้างบนนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของ
ราชการโดยแท ้  ตั้งแต่วันที่ 9 สิงหาคม พ.ศ. 2563 ถึงวันที่ 13 สิงหาคม 2563 
                        
 
                                                                                        ลงชื่อ.......................................  

  (นางงามใจ  สุดยอด) 

  
หัวหน้าฝ่ายบัญชี 

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบรายงานการเดินทาง 
กรณีรายบคุคล  

โดยพาหนะส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                                                 ส่วนท่ี  ๑ 
สัญญายืมเงินเลขที่ ………………………………….………  วันที่……………………………….………..…………………     แบบ  ๘๗๐๘ 
ชื่อผู้ยืม  ………………….…………………………………………จ านวนเงินที่ยืม…………………….………….บาท           
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

     ที่ท าการ…………..…………………………..……………… 
     วันที่………..เดือน…………………………พ.ศ…..……… 

 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ………………………………………………… 

  ตามค าสั่ง / บันทึก  ที่……………………………..……ลงวันที่…………………………..…………..……ได้อนุมัติให้
ข้าพเจ้า……………………………..………………ต าแหน่ง……………..……………………………....สังกัด…………………………………………
พร้อมด้วย…………………...................................................................................................................................................... 
…………………………………………..………………………………………..……………………………………………………..………………………….. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ……….……………………………….………………………………………………..……………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…  
      บ้านพัก       ส านักงาน        ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที.่...…….เดือน…….…………พ.ศ………..…….เวลา..…………น. 
และกลับถึง      บ้านพัก     ส านักงาน      ประเทศไทย  วันที่………เดือน…………….…...พ.ศ………………เวลา….........…น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้…………….วัน…….…………ชั่วโมง 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ         ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง  ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท…………………………………………..จ านวน………….………..  รวม……………….…..……..บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท…………………………………………………..จ านวน………….…………...วัน  รวม……..………………..….บาท 
ค่าพาหนะ…………………………………………………………………………………………………………… รวม………………….…..…..บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………………………………………………………………………….………………………….… รวม…….…….…………...….บาท 
         รวมเงินทั้งสิ้น………….…………..….บาท 
จ านวนเงิน  (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………..……. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จ านวน 
…………………ฉบับ  รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
       ลงชื่อ………………….…………………………..ผู้ขอรับเงิน 
                (………………………..………………) 
                                                                   ต าแหน่ง………………………………….……. 

 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

181/2563   20  กรกฏาคม 2563 
นางสาวสุดสวย ต้องตา   หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 
กองคลัง 

สัมภาระ 

12   สิงหาคม   ๒๕62 
9 สิงหาคม ๒๕63 

เหมาจ่าย 4 560.00 
เหมาจ่าย 3 2,400.00 

2,272.00  
       

5,232.00 
(-ห้าพันสองร้อยสามสิบสองบาทถ้วน-) 

           นางสาวสุดสวย  ต้องตา 

   หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 
 

   

  

    22.30 
10.00 

3 12.30 

- 

15             สิงหาคม              ๒๕63   

 

 

ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2564                               โดยออกเดินทางจาก 

รอรถยนต์ส่วนตัว ยนต์ส่วนตวั 

ค่าค่าค่ 

ฝึกอบรม “โครงการฝึกอบรมเตรียมความพร้อมในการปิดบัญชีประจ าปี 2563 ในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Laas) และแนวทางการบันทึกบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องตามมาตรฐานการบัญชี 



- ๒ - 
 

 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 

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

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 

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

 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน……………………………...……………บาท 
(…………………………………………………………………………)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 
ลงชื่อ………………………………………..………………..ผู้รับเงิน    ลงชื่อ……………………….….…………………………….ผู้จ่ายเงิน 
        (…………………………………………………..….)                   (……………..………………………………………….) 
ต าแหน่ง………………………………………….………….         ต าแหน่ง……………………………………………………. 
วันที่………………………………………………………………            วันที่……………………….………………..…………………………… 
จากเงินยืมสัญญาเลขที่………………………………………………………วันที่………………………………………………………………  
 
หมายเหตุ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ค าช้ีแจง ๑.  กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกันหากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทาง 
      ของแต่ละบุคคลแตกตา่งกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 ๒.  กรณยีื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  กรณีที่มีการยืมเงิน 
      ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยมืด้วย 
 ๓.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี้  ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนลง 
      ลายมือช่ือผูร้ับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน 

 
 
 
 

นางสาวสุดสวย ต้องตา 
  หัวหน้าฝ่ายการเงิน 

 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย 

5,232.00 
-ห้าพันสองร้อยสามสิบสองบาทถ้วน- 

นางสาวสุดสวย ต้องตา 

        หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

 
 

นางสาวหวงแหน ที่สุด 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

    



 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ช่ือส่วนราชการ…………………………………………………………………………….…………จังหวัด……………………………………. 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ………………………………………………………………ลงวันท่ี……….เดือน………………….….พ.ศ………………. 

 
ล าดับ 

ที ่
ช่ือ  ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือช่ือ 

ผู้รับเงิน 
วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน 
หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 
๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุดสวย  ต้องตา  
                

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 
 
 

560.- 
 

 

2,400.- 
 
 
 

2,272.- 
 

 
 

- 
 
 
 
 

5,232.- 
 
 
 
 

  -ค่าเบี้ยเลี้ยง
วันละ 240 
บ.เบิก 4 วัน 
(มอีาหารจัด
เลี้ยง 5 มื้อ) 
-ค่าที่พักเบิก
แบบเหมาจ่าย 
จ านวน 3 วัน 
 

รวมเงิน 560.- 2,400.- 2,272.- - 5,232.- ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี………………………..………….  
วันท่ี………………………………………. 

 
 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)…………………………………………………………….……………………..       ลงช่ือ…………………………..…………..………..  ผู้จ่ายเงิน 
                               ( นางสาวหวงแหน  ท่ีสุด ) 
ค าช้ีแจง ๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ             ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
 ๒.  ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน  กรณีเป็นการรบัจากเงินยมื  ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยมื วันท่ี……………………………………………………. 
 ๓.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยมืเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนั้นให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน

    ส่วนที่  ๒ 
แบบ  ๘๗๐๘ 

นางสาวสุดสวย  ต้องตา                          15           สิงหาคม         2563               

(-ห้าพันสองร้อยสามสิบสองบาทถ้วน-) 

 

- 

 

 



 
รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน กจ 4930 ประจวบคีรีขันธ์ (รถยนต์ส่วนตัว) 

ไปราชการ โรงแรมตรังกรุงเทพ  เขตพระนคร กรุงเทพฯ 
ตั้งแตว่ันที่ 9 – 13  สิงหาคม  2563 

วัน เดือน ปี เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จ านวนเงิน หมายเหตุ 
4 ก.พ. 63 10.00 น. - ออกเดินทางจาก 12/2                    

ถ. มหาราช อ.เมือง จ.ประจวบฯ          
ถึง โรงแรมตรังกรุงเทพ       
เขตพระนคร  กรุงเทพฯ 
 
 

15.30 น. 284 
กิโลเมตร 

1,136 -  

 17.30 น. - ออกจากโรงแรมตรังกรุงเทพ 
เขตพระนคร กรุงเทพฯ                             
ถึง 12/2 ถ.มหาราช อ.เมือง                  
จ.ประจวบฯ 
 
 

22.30 น. 284 
กิโลเมตร 

1,136 -  

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (สองพันสองร้อยเจ็ดสิบสองบาทถ้วน) 2,272 -  
 
  ข้าพเจ้า   นางสาวสุดสวย  ต้องตา    ต าแหน่ง   หัวหน้าฝ่ายการเงิน    สังกัด  กองคลัง                                  
องค์การบริหารส่วนต าบลอ่าวน้อย  ขอรับรองว่าได้เดินทางไปราชการ เป็นระยะทาง 568 กิโลเมตร เป็นไปตามรายงาน
การเดินทางไปราชการโดยแท้ 

 

       ลงชื่อ .......................................................... 
                   (นางสาวสุดสวย  ตอ้งตา) 
                       หวัหน้าฝ่ายการเงิน 

            วันที่         สิงหาคม  2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คาประมาณการน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทาง

เวลาที่ใช 2 ชั่วโมง 47 นาที ระยะทาง 284.49 กม.

เริ่มตนที่ อ.เมืองประจวบคีรีขันธ  จ.ประจวบคีรีขันธ

 

ไปทาง ทิศตะวันตก บน ถนน

69 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนนพิทักษชาติ

474 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 326

1.86 กิโลเมตร  ใชเวลา 1 นาที

ไปตอ ที่ ถนน ปข. 2023 (สี่แยกประจวบฯ-ชุมชนมะละกอ)

16 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 4

71.92 กิโลเมตร  ใชเวลา 44 นาที

ราคาน้ํามันที่ใช

อัตราสิ้นเปลืองนํามัน

คาประมาณการ

-

-

-

บาท/ลิตร

กิโลเมตร/ลิตร

บาท

แนะนําเสนทางโดย กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม

จาก อ.เมืองประจวบคีรีขันธ  จ.ประจวบคีรีขันธ ถึง อ.พระนคร  จ.กรุงเทพมหานคร



ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 37 (เลี่ยงเมือง)

47.52 กิโลเมตร  ใชเวลา 25 นาที

ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 4

67.24 กิโลเมตร  ใชเวลา 40 นาที

ไปตอ ที่ ทางคูขนานทางหลวงแผนดินหมายเลข 4

174 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 35

18.08 กิโลเมตร  ใชเวลา 10 นาที

ไปตอ ที่ ถนนธนบุรี-ปากทอ

2.68 กิโลเมตร  ใชเวลา 2 นาที

ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 35

49.27 กิโลเมตร  ใชเวลา 27 นาที

ไปตอ ที่ ถนนพระรามที่ 2

14.49 กิโลเมตร  ใชเวลา 9 นาที

ไปตอ ที่ ทางคูขนานถนนพระรามที่ 2

212 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนสุขสวัสดิ์

1.21 กิโลเมตร  ใชเวลา < 1 นาที

ไปตอ ที่ ถนนสมเด็จพระเจาตากสิน

3.71 กิโลเมตร  ใชเวลา 2 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนประชาธิปก

1.85 กิโลเมตร  ใชเวลา 1 นาที

ไปตอ ที่ ถนนจักรเพชร

620 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนมหาไชย

1.24 กิโลเมตร  ใชเวลา 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนราชดําเนินกลาง

324 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย เขาสู ถนนราชดําเนินกลาง

124 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย เขาสู ถนนราชดําเนินกลาง

273 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

แนะนําเสนทางโดย กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม

จาก อ.เมืองประจวบคีรีขันธ  จ.ประจวบคีรีขันธ ถึง อ.พระนคร  จ.กรุงเทพมหานคร



เลี้ยวขวา ที่ ถนนตะนาว

322 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนนสิบสามหาง

161 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนพระสุเมรุ

187 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนนสามเสน

342 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ซอยสามเสน 3 (ซอยสามพระยา)

117 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

สิ้นสุดที่ อ.พระนคร  จ.กรุงเทพมหานคร

 

แนะนําเสนทางโดย กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม

จาก อ.เมืองประจวบคีรีขันธ  จ.ประจวบคีรีขันธ ถึง อ.พระนคร  จ.กรุงเทพมหานคร



คาประมาณการน้ํามันเชื้อเพลิงในการเดินทาง

เวลาที่ใช 2 ชั่วโมง 45 นาที ระยะทาง 284.34 กม.

เริ่มตนที่ อ.พระนคร  จ.กรุงเทพมหานคร

 

ไปทาง ทิศตะวันออกเฉียงใต บน ซอยสามเสน 3 (ซอยสามพระยา) จนถึง ถนน

117 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนนสามเสน

342 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนพระสุเมรุ

211 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนนบวรนิเวศน

150 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนตะนาว

316 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

ราคาน้ํามันที่ใช

อัตราสิ้นเปลืองนํามัน

คาประมาณการ

-

-

-

บาท/ลิตร

กิโลเมตร/ลิตร

บาท

แนะนําเสนทางโดย กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม
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เลี้ยวขวา ที่ ถนนราชดําเนินกลาง

361 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนอัษฎางค

719 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนนบํารุงเมือง และ เลี้ยวซายทันที ที่ ถนนราชินี

679 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนพระพิพิธ

38 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

ไปตอ ที่ ถนนพระพิทักษ

105 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

ไปตอ ที่ ถนนพาหุรัด

210 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนนตรีเพชร

382 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนจักรเพชร

42 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนน

154 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนประชาธิปก

1.79 กิโลเมตร  ใชเวลา 1 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ถนนสมเด็จพระเจาตากสิน

3.71 กิโลเมตร  ใชเวลา 3 นาที

ไปตอ ที่ ถนนสุขสวัสดิ์

1.77 กิโลเมตร  ใชเวลา 1 นาที

ไปตอ ที่ ถนนพระรามที่ 2

14.20 กิโลเมตร  ใชเวลา 9 นาที

ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 35

49.27 กิโลเมตร  ใชเวลา 27 นาที

ไปตอ ที่ ถนนธนบุรี-ปากทอ

2.70 กิโลเมตร  ใชเวลา 2 นาที

ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 35

17.17 กิโลเมตร  ใชเวลา 10 นาที

แนะนําเสนทางโดย กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม
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เลี้ยวซาย ที่ ทางคูขนานทางหลวงแผนดินหมายเลข 4

1.66 กิโลเมตร  ใชเวลา 1 นาที

ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 4

66.36 กิโลเมตร  ใชเวลา 36 นาที

ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 37 (เลี่ยงเมือง)

47.77 กิโลเมตร  ใชเวลา 25 นาที

ไปตอ ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 4

71.60 กิโลเมตร  ใชเวลา 44 นาที

เลี้ยวซาย ที่ ทางหลวงแผนดินหมายเลข 326

2.03 กิโลเมตร  ใชเวลา 2 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนนสละชีพ

428 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

เลี้ยวขวา ที่ ถนน

65 เมตร  ใชเวลา < 1 นาที

สิ้นสุดที่ อ.เมืองประจวบคีรีขันธ  จ.ประจวบคีรีขันธ

 

แนะนําเสนทางโดย กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม
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วิธีการค านวณหาระยะทาง                           
ในการเดินทางไปราชการ 
โดย GIS กรมทางหลวง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการคํานวณหาระยะทางในการเดินทางไปราชการ โดย GIS กรมทางหลวง 
 

เขาเว็บไซต กรมทางหลวง  ที่  http://gisweb.doh.go.th/doh/download/ 
 

 
เลือกเมนู  เขาสูระบบ DOH to Travel 
 
 
จะเขาสูหนาจอ คนหาเสนทาง 

 



สอบถามระยะทาง 
1. เข้าสู่ระบบสารสนเทศภูมศิาสตร์เพ่ืองานบริการ (DOH toTravel)  เลือกเมนู แนะนําเส้นทาง  

 
2. เลือกการสอบถามระยะทาง เพ่ือค้นหาขอบเขตการปกครอง (จังหวัด/อําเภอ/ตําบล) กรอกคําค้นหาจาก
ขอบเขตการปกครอง (จังหวัด/อําเภอ/ตําบล)  เช่นต้องการเดินทางจาก อ.บางรัก จ.กรุงเทพมหานคร ไปที่ อ.
เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา ให้กรอกคําค้นว่า “บางรัก” โปรแกรมจะแสดง “อ.บางรัก จ.
กรุงเทพมหานคร” ให้คลิกเลอืก “อ.บางรัก จ.กรุงเทพมหานคร” จะขึ้นแสดงเป็นจุดพิกัดสีเขียวเบอร์ 1 

 

  




แนะนําเส้นทาง





 
3. ให้กรอกคําว่า”นครราชสีมา” โปรแกรมจะแสดง อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา  ให้คลิกเลอืก“อ.
เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา  ” จะขึ้นแสดงเป็นจุดพิกัดสีเขียวเบอร์ 2  

 
4. เมื่อเลือกจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดการเดินทาง (ผู้ใช้งานสามารถค้นหารายการสําหรับสอบถามระยะทางได้ไม่
เกิน 10 ตําแหน่ง) สําหรับการสอบถามเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ค้นหาเส้นทาง” 

 
 
 
 
 
 
 
 













5. โปรแกรมจะทําการค้นหาเส้นทางตามที่กําหนด โดยแสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมกับแสดงเส้นทาง
การเดินทางบนภาพแผนที่ 

 
6. ผู้ใช้งานสามารถคํานวณประมาณการนํ้ามันเช้ือเพลิงในการเดินทาง โดยการกรอกอัตราสิ้นเปลืองนํ้ามัน 
และราคาน้ํามันที่ใช้ โปรแกรมจะทําการคํานวณและแสดงผลค่าประมาณการ 

หมายเหตุ : สามารถคลิก Link ราคานํ้ามัน เพ่ือดูรายละเอียดราคานํ้ามันประเภทต่างๆได้ 

 
 
 



7. ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ข้อมูลการค้นหาเส้นทาง โดยการคลิกปุ่ม “พิมพ์” โปรแกรมจะแสดงหน้าจอตัวอย่าง
ก่อนพิมพ์แสดงรายละเอียด และเส้นทางการเดินทาง ตามเง่ือนไขการวิเคราะห์เส้นทางที่ผู้ใช้งานกําหนด 

      
 
หมายเหตุ หากไม่แสดงหน้าจอการพิมพ์ ให้ทําการอนุญาต popup ก่อน โดยการเลือกปุ่มอนุญาต popup   

จากนั้นจะแสดงหน้าต่างเล็กๆข้ึนมาให้ทําการอนุญาตให้เลือก     แล้วคลิกเสร็จสิ้นท่ี       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 



ให้ทําการ คลิก                      อีกคร้ังจะปรากฎหน้าจอตัวอย่างก่อนพิมพ์แสดงรายละเอียด และเส้นทางการเดินทาง 

 



ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๕๕  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2559 

________________________ 
 

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 และ
มาตรา ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

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

 ข้อ ๒[๑]  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหกสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเป็นต้นไป 

 ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 

(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๒๖ 

(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๘ 

(๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๐ 

(๔) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๑ 

(๕) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๑ 

(๖) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งอ่ืน และหนังสือสั่งการในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้
หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และ

องค์การบริหารส่วนต าบล 

“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และ
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

“เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล
พนักงานส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ซึ่ ง ได้ รับค่าจ้ างจากเงินงบประมาณรายจ่ ายขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น  หรือผู้ ที่
กระทรวงมหาดไทย สั่งให้ไปปฏิบัติราชการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และได้ก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับ
ราชการใหม่ หรือได้รับบรรจุเป็นลูกจ้างหรือพนักงานจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี 

“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทาง
ไปราชการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) คู่สมรส 

(๒) บุตร 

(๓) บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส 

(๔) ผู้ติดตาม 

“ยานพาหนะประจ าทาง”[๒] หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วย
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่า
ระวางที่แน่นอน 

“พาหนะส่วนตัว”[๓] หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่ง
มิใช่ของทางราชการ  ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

 ข้อ ๕  ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัย
ปัญหาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด
ในวรรคหนึ่งให้ขอท าความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทย ก่อนการปฏิบัติ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอ านาจเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามวรรคสองให้อธิบดีกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นหรือผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 

 
หมวด ๑ 

บททั่วไป 
______________________ 

  
ข้อ ๖[21]  การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ตามความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามระเบียบนี้ส่วน
วิธีการเบิกจ่ายนั้น ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยเก่ียวกับวิธีการงบประมาณ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นถือปฏิบัติ 

ในกรณีที่มีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ก็ให้ปฏิบัติตามมตินั้น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ผู้เดินทางไปราชการจะเบิก

ค่าใช้จ่ายดังกล่าวต่ ากว่าสิทธิของตนก็ได้ 



ข้อ ๗  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา 

ผู้เดินทางไปราชการที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หรือที่มิได้มีต าแหน่งก าหนดไว้ในระเบียบนี้
หรือไม่มีกฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้ปลัดกระทรวง
มหาดไทยมีอ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น
กรณี ๆ ได ้

 ข้อ ๘  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้ที่มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ ดังนี้ 

(๑) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ
ประธานสภาท้องถิ่น 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ต้องขออนุมัติล่วงหน้าก่อนเดินทางไปราชการ
ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน และผู้ว่าราชการจังหวัดต้องพิจารณาให้เสร็จภายในสิบห้าวันนับแต่วันได้รับแจ้งหาก
พิจารณาไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลการไม่อนุมัติด้วย และผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นสามารถ
อุทธรณ์ค าสั่งได้ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
แล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีกเพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

กรณีผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นมีภารกิจที่ต้องปฏิบัติเป็นการต่อเนื่องหรือเป็น
การปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับงานสังคม ประเพณี วัฒนธรรม นอกเขตจังหวัด ภายใน ๑ วันท าการให้สามารถ
ด าเนินการได้โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดก่อน 

(๒) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่
ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๓) ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้อง
มีค ารับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

 ข้อ ๙  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลา
กิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการ
เดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบนี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติ
ราชการตามค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

 ข้อ ๑๐  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่สูงขึ้น นับ
แต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 



 ข้อ ๑๑  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนให้
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ
ที่ตนด ารงอยู่ แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมา
ด ารงต าแหน่งเดิม ให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตนรักษาการใน
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 

ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับที่
ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตนด ารงอยู่ 

 ข้อ ๑๒  การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

 ข้อ ๑๓  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยงประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตาม
ระเบียบนี้ได้ เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า 

กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความตายมิได้เกิด
จากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่
ความตายหรือผู้จัดการศพ มีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่น
ที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเง่ือนไข ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางเพ่ือไปปลงศพ ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคนและให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ
ไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายมี
สิทธิได้รับค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตายให้เบิกค่าพาหนะไปกลับตาม
สิทธิของผู้นั้น แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว หรือมีแต่บุคคลในครอบครัวมอบอ านาจให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้จัดการศพ ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 

(๒) กรณีการส่งศพกลับให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่า
พาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ และให้เบิกค่าใช้จ่าย
อ่ืนที่จ าเป็นที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง[๔] 

 
หมวด ๒ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
___________________ 

 

ส่วนที่ ๑ 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
__________________ 

  
ข้อ ๑๔  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

(๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

(๒) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(๓) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 

 ข้อ ๑๕  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 



(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

(๒) ค่าเช่าที่พัก 

(๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

(๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๑๖[๕]  เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๑ ท้าย
ระเบียบนี้ 

 ข้อ ๑๗  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
แล้วแต่กรณี 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรมให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่
ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือ
เป็นครึ่งวัน 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ การนับเวลาเดินทาง
ไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

 ข้อ ๑๘[๖]  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้อง
พักแรมในยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่
พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่า
เช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 

ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามบัญชีหมายเลข 
๒ ท้ายระเบียบนี้ 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่
พัก เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือ
จะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 

 ข้อ ๑๙  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่
ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันออกเดินทางถ้าเกินต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

 ข้อ ๒๐  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไป
กลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน
หนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด  ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึง
ความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
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 ข้อ ๒๑  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วย และจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิบวัน 

ภายใต้บังคับวรรคหนึ่ง ในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล
ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีท่ีจ าเป็น 

การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่ง ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีที่ไม่มีแพทย์ที่
ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดการเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

 ข้อ ๒๒[22]  การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่า
พาหนะได้โดยประหยัด 

ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน 
การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งบริหารงานท้องถิ่น หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ส าหรับกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน
เขตจังหวัดเดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

(๑) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานคร กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กับกรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๖๐๐ บาท 

(๒) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ (๑) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท[๗] 

ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะตามวรรคสามและวรรคสี่ ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทางหรือ
สิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทางให้
เบิกค่าพาหนะรับจ้างได ้

การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
ตาม (๒) ไม่ได ้

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ ให้เบิกค่า
พาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางใน
ระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไป
ราชการ 
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 ข้อ ๒๓ [๘]  การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทางและรถไฟ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่า
พาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้
เท่าท่ีจ่ายจริง 

(๒) การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ ๑ 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 ๒๔  ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ ให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้ เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบเมื่อ
ก าหนดแล้วให้แจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ข้อ ๒๕[๙]  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่นต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติตาม
ระเบียบข้อ ๘ จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่า
พาหนะส่วนตัวได้  ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 ข้อ ๒๖[๑๐]  เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ ๒๕ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 
(๑) รถยนต์ส่วนบุคคล               กิโลเมตรละ ๔ บาท 

(๒) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล     กิโลเมตรละ ๒ บาท 

ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรง 
ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัด
ผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทาง
เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 ข้อ ๒๗[23]  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง

ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้น
ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด 

(ก) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานและระดับอาวุโส ประเภท
วิชาการระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับต้นและ
ระดับกลาง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลาง หรือต าแหน่งระดับ 6 ถึงระดับ 8 หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือ
ประโยชน์ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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 ข้อ ๒๘[24]  ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ ซึ่ง
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หากมีความจ าเป็นต้องเดินทาง
พร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่
ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 

 ข้อ ๒๙  ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศจะ
เบิกค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้ 

  
ข้อ ๓๐  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย ให้เบิกค่า

พาหนะส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 

  
ข้อ ๓๑  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ

ให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 

  

ส่วนที่ ๒ 

การเดินทางไปราชการประจ า 
___________________ 

 

   ข้อ ๓๒  การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการ
ในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 

 ข้อ ๓๓[๑๑]  ผู้เดินทางไปราชการประจ าส านักงานแห่งใหม่ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามข้อ ๑๕ 
และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าวมีความจ าเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่ ให้เบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในลักษณะเหมา
จ่ายได้ ตามบัญชีหมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ 

 ข้อ ๓๔  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในส่วนนี้
ให้น าหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด ๒ ส่วนที่ ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๓๕  การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

 ข้อ ๓๖[25]  ผู้เดินทางไปราชการประจ า จะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลใน
ครอบครัวได้โดยประหยัด 

การเบิกค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตาม ให้เบิกได้ดังนี้ 
(๑) หนึ่งคนส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงาน ลงมา ต าแหน่ง

ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(๒) ไม่เกินสองคนส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 ข้อ ๓๗  ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ ส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ใน
อัตราเดียวกับผู้เดินทางตามข้อ ๓๓ ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับต่ าสุด 
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ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ ถ้าไม่อาจเข้าพักอาศัยที่ทางราชการจัด
ให้หรือบ้านเช่าได้และผู้บริหารท้องถิ่นอนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้
ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ไปถึงท้องที่ท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวันต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

 ข้อ ๓๘  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน เดินทางโดยเครื่องบินตามข้อ ๒๗ ให้
บุคคลในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินได้ด้วย 

 ข้อ ๓๙  ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทาง
รายงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่งให้ขอก่อนที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้นจะเดินทาง 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจอนุญาตเลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่เกิ น
หนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๔๐[๑๒]  (ยกเลิก) 
 ข้อ ๔๑  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้ เบิก

จากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 

  
ส่วนที่ ๓ 

การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
___________________ 

 

  
ข้อ ๔๒  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม

ของผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

 ข้อ ๔๓  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เลิกจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ
และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ
ครั้งสุดท้าย ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่
ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย หรือมีทายาทแต่ไม่
สามารถจัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วยถ้าทายาทผู้
นั้นต้องเดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 

การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามข้อนี้ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วัน
ออกจากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

 ข้อ ๔๔  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งพักการจ้างจะเบิก
ค่าใช้จ่ายส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือ
กลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

 ข้อ ๔๕  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ตามข้อ ๔๓ และ 
๔๔ จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่
สูงกว่า ให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
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 ข้อ ๔๖[๑๓]  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 

  
 

หมวด ๓ 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
___________________ 

 

ข้อ ๔๗  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ซึ่งจะเบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ได้ ผู้ที่เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามข้อ ๘ 

ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือ
หน่วยงานใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ระเบียบนี้ แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามระเบียบนี้ ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ ดังนี้ 

(๑) ค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีที่ผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าโดยสารเครื่องบินให้ ให้เบิกค่า
โดยสารเครื่องบินไปและกลับได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไปและ
กลับแล้ว ให้งดเบิกเงินสมทบค่าโดยสารเครื่องบิน แม้ความช่วยเหลือนั้นชั้นที่นั่งจะต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ และ
กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้น
เดียวกับท่ีได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๒) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีท่ีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางหรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให้ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังนี้ 

(ก) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อรวมกับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่
เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(ข) กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีจัด
เลี้ยงอาหาร ๒ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย และ
กรณีจัดเลี้ยงอาหาร ๑ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน ๒ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมา
จ่าย 

(๓) ค่าท่ีพัก กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าเช่าที่พักให้ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของ
ผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด
ตามจ านวนที่ได้จ่ายจริงซึ่งเมื่อรวมกับค่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับและกรณี
ที่ผู้ให้ความช่วยเหลือจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 

(๔) ค่ารับรอง ให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับเงินค่ารับรองตามข้อ ๕๕ 

(๕) ค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ กรณีที่มิได้รับความช่วยเหลือให้เบิกได้
ตามสิทธิ กรณีได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามจ านวนที่ได้จ่าย
จริง รวมแล้วต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ[๑๔] 

 ข้อ ๔๘  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

(๒) ค่าเช่าที่พัก 
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(๓) ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงพลังงาน ส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

(๔) ค่ารับรอง 

(๕) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๔๙  เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตาม
บัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบนี้[๑๕] 

ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้เบิก
ค่าอาหารค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดและ
ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ตามบัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบนี้[๑๖] 

ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง 
ได้เพียงอย่างเดียว ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวนั้น ไม่ ว่าจะเดินทางไป
ประเทศเดียวหรือหลายประเทศก็ตาม 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้น าข้อ ๒๑ มา
ใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๕๐  การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้
นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศ
ไทย 

ในกรณีการเดินทางของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่
ถือว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่
ถึงนั้น นับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือ
เป็นครึ่งวัน 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ การนับเวลาเดินทาง
ไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการ
ก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เวลาที่เข้าพักในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการ  ทั้งนี้ ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเม่ือนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

 ข้อ ๕๑[๑๗]  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพัก
แรม ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว   ทั้งนี้ ตาม
บัญชีหมายเลข ๕ ท้ายระเบียบนี้ 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ ลง

มา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแตร่ะดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่ง
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ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 

(๒) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าให้เบิกค่า
เช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๓) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือผู้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๑๐ ขึ้น
ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็น
ที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียว 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ
เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ
ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอ่ืนที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพัก
รวมอยู่ด้วยให้ผู้เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 

 ข้อ ๕๒  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง
และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่
จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น 
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๕๓ [25]  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไป
ต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชั้นหนึ่งส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 
๑๐ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ ๙ หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

(๓) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุไว้ ใน 
(๑) และ (๒) 

ในกรณีที่เครื่องบินที่ใช้ในการเดินทางไม่มีชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับขั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุดให้
ผู้ด ารงต าแหน่งตาม (๒) เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิจะเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินนั้นในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้เม่ือได้รับความตกลงจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
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ข้อ ๕๔[26]  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็น

หัวหน้าคณะ ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่า
พาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก และให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แล้วแต่จ านวนใดจะสูงกว่า 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชามีหลายคนให้
มีสิทธิเบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักตามวรรคหนึ่งได้เพียงหนึ่งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่
เลขานุการคนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

 ข้อ ๕๕[๑๘]  ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไป
ราชการในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๖ ท้ายระเบียบนี้ 

การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตามวรรคหนึ่งได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณี
หนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล ผู้แทนรัฐสภาหรือ
ผู้แทนส่วนราชการไทย แต่ไม่รวมถึงการประชุม การสัมมนาทางวิชาการ 

(๒) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะ
ผู้แทนรัฐบาลไทย 

(๓) เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 

(๔) เป็นผู้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาล
ต่างประเทศ 

(๕) เป็นผู้เดินทางไปร่วมงานรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 

(๖) เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศหรือ
ส่งเสริมการลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 

(๗) เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 

  
ข้อ ๕๕/๑[๑๙]  ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย

เนื่องในการเดินทางไปราชการได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง

ไปปฏิบัติราชการได้ 
(๒) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

(๓) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ข้อ ๕๖  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้า
ไปแล้วถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับเงิน ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 
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หมวด ๔ 

เบ็ดเตล็ด 
___________________ 

  
ข้อ ๕๗  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่น

บัญชีรายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 ข้อ ๕๘[27]  การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญ
คู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ
หรือวันเดินทางถึงส านักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการแล้วแต่กรณี  โดยแบบ
รายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ในการ เบิก
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงิน
ของโรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่า
เช่าที่พักก็ได้[๒๐] 

[๒8]กรณีผู้เดินทางไปราชการทดลองจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ถือว่า
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นรายจ่ายที่เกิดข้ึนเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบรายงานการ
เดินทางและให้เบิกจ่ายจากงบประมาณประจ าปีงบประมาณที่ได้รับแบบรายงานการเดินทาง 
  

บทเฉพาะกาล 

___________________ 

  
ข้อ ๕๙  การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกัน ในระหว่างการใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมกับระเบียบนี้ 
ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้วโดยสุจริตก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมแต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ิมข้ึนตามระเบียบ
นี้ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วนั้น 

  
  

ประกาศ ณ วันที่ ๑๔ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ยงยุทธ  วิชัยดิษฐ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
๒๕๕9[๒8] 

  
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
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[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๙/ตอนพิเศษ ๑๖๑ ง/หน้า ๓/๒๔ ตุลาคม ๒๕๕๕ 
[๒] ข้อ ๔ นิยามค าว่า “ยานพาหนะประจ าทาง” เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๓] ข้อ ๔ นิยามค าว่า “พาหนะส่วนตัว” เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๔] ข้อ ๑๓ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๕] ข้อ ๑๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๖] ข้อ ๑๘ วรรคหนึ่งและวรรคสองแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕8  
วรรคสามแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9  
[๗] ข้อ ๒๒ วรรคสี่ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๘] ข้อ ๒๓ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
    ข้อ 23 (2) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 
[๙] ข้อ ๒๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๐] ข้อ ๒๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๑] ข้อ ๓๓ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๒] ข้อ ๔๐ ยกเลิกโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๓] ข้อ ๔๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๔] ข้อ ๔๗ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๕] ข้อ ๔๙ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๖] ข้อ ๔๙ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๗] ข้อ ๕๑ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

     วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๑๘] ข้อ ๕๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

[๑๙] ข้อ ๕๕/๑ เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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[๒๐] ข้อ ๕๘ วรรคสอง เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

[๒1] ข้อ 6 วรรคสองและวรรคสาม เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒2] ข้อ 22 วรรคสาม แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒3] ข้อ 27 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒4] ข้อ 28 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒5] ข้อ 53 วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒6] ข้อ 54 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒7] ข้อ 58 วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒8] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓3/ตอนพิเศษ 178 ง/หน้า 2/16 สิงหาคม ๒๕59 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการของเจา้หน้าที่ท้องถิน่  (ฉบบัที่  4) 

พ.ศ.  2561 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
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 ระเบียบนีเ้รยีกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  4)  พ.ศ.  2561” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งอื่น  และหนังสือสั่งการในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้ว  

ในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ 4 ให้เพิ่มบทนิยามค าว่า  “การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ”  ต่อจากบทนิยามค าว่า  

“พาหนะส่วนตัว”  ในข้อ  4  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  2555  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2558   

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ”  หมายความว่า  การเดินทางไปราชการในสถานที่ 
และช่วงเวลาเดียวกัน  ตั้งแต่สองคนขึ้นไป   

ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ  8  (2)  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  2555  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(2)  ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
รองนายกเทศมนตรี  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด   
ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เลขานุการนายกเทศม นตรี  
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น  รวมถึงลูกจ้าง  
พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนผู้ที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ” 

ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในข้อ  22  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  2555  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2559  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน   

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๑๙๘    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   สิงหาคม   ๒๕๖๑



“ข้อ  ๒2  การเดินทางไปราชการ  โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง  และให้เบิกค่าพาหนะ 
ได้โดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทาง  หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอื่นได้  แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน  
การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้เบิกได้ส าหรับกรณี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะประจ าทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ
ภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  

ตาม  (๒)  ไม่ได้ 
การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจา้งขา้มเขตจังหวัด  ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก  หรือสถานที่

ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง  หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ต้องไม่เกินอัตรา  ดังนี้ 

(1) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ  กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพฯ  หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน  
เที่ยวละไม่เกิน  600  บาท 

(2) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ  นอกเหนือจากข้อ  (1)  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน  500  บาท 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ  มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า  หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ  9  ให้เบิก   
ค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ  กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทาง  
ในระหว่างการลานั้น  ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่ง  
ให้เดินทางไปราชการ” 

ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ  25  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่ าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  2555  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2558  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 
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“ข้อ  ๒5  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  
ส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่นต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ  8   
โดยต้องระบุยี่ห้อและหมายเลขทะเบียนพาหนะส่วนตัวไว้ด้วย  และต้องใช้พาหนะนั้นตลอด เส้นทาง   
จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้  
ทั้งนี้  ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามความจ าเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 

ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง  ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามวรรคหนึ่ง  เพื่อพิจารณาอนุมัติ” 

ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ  ๒6  วรรคสอง  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย   
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  2555  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2558  และให้ใช้ความ  
ต่อไปนี้แทน 

“ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้น   
และตรงซึ่งสามารถเดินทางได้สะดวกและปลอดภัย  ทั้งนี้  ให้ใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ 
ในการค านวณระยะทางดังกล่าว” 

ข้อ 9 ให้ยกเลิกความในข้อ  ๒7  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  2555  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2559  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  27  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ให้โดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑ์  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ตั้งแต่ระดับช านาญการขึ้นไป  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  6  ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(2) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน  (1)  เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน  เพ่ือประโยชน์
ต่อทางราชการ  และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(3) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (1)  หรือ  (2)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 

ในกรณีผู้เดินทางตาม  (1)  มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด”   
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ข้อ 10 ให้ยกเลิกความในข้อ  53  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการเดนิทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิน่  พ.ศ.  2555  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2559  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  53  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ  
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่  
เก้าชั่วโมงขึ้นไป  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(1) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด  ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูง  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง  หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  9  ขึ้นไป  
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(2) ชั้นประหยัด  ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งนอกจากที่ระบุไว้ใน  (1)   
ในกรณีที่ผู้ เดินทางตาม  (1)  มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ   

ให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  
โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด”   

ข้อ 11 ให้เพิ่มความต่อไปนีเ้ปน็ข้อ  53/1  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  2555   

“ข้อ  53/1  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ  
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทาง  
ต่ ากว่าเก้าชั่วโมง  ให้โดยสารชั้นประหยัด 

ในกรณีที่ผู้เดินทางมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ  ให้ผู้ด ารงต าแหน่ง 
ที่เดินทางดังกล่าวสามารถเดินทางและเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้  โดยต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้ว่าราชการจังหวัด” 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  ๑๓  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

พลเอก  อนุพงษ์  เผ่าจนิดา 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.  2562 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  6  และมาตรา  76  แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหาร  
ส่วนจังหวัด  พ.ศ.  2540  มาตรา  69  และมาตรา  77  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  2496  
มาตรา  5  และมาตรา  88  แห่งพระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537  
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2562” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  และ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
“ผู้บริหารท้องถิ่น”  หมายความว่า  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  และ

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
“ค่าใช้จ่าย”  หมายความว่า  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจ

หน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่
ก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย  ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  
ค่าวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  และให้หมายความ
รวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทยด้วย   

ข้อ 4 การเบิกจ่ายตามระเบียบนี้  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องด าเนินการเบิกจ่าย 
ให้ถูกต้องตามกฎหมาย  กฎ  และระเบียบ   

ข้อ 5 ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  ค าสั่งหรือ
หนังสือเวียนของกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตรา  
ที่ก าหนดไว้    

ข้อ 6 หลักฐานการจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน   
การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข้อ 7 ให้ผู้บริหารท้องถิ่นก ากับดูแลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
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ในกรณีที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดไม่เป็นไปตามระเบียบนี้อันเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับ  
ความเสียหาย  ให้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว 

ข้อ 8 ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี ้ และให้มีอ านาจตีความ  วินิจฉัยปญัหา  
ก าหนดหลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติ  เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้   

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้  ให้ขอท าความตกลง
กับปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยความเห็นชอบของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย   

หมวด  1 
ค่าตอบแทน 

 
 

ข้อ 9 ค่าใช้จ่ายส าหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

ข้อ 10 ค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  
ประหยัด  และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ   

(1) ค่าตอบแทนล่ามในการแปลภาษาท้องถิ่น  ภาษาต่างประเทศ  หรือภาษามือ   
(2) ค่าตอบแทนในการแปลหนังสือ  หรือเอกสาร 
(3) ค่าตอบแทนในการจัดเก็บหรือส ารวจข้อมูล  เฉพาะในช่วงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บหรือ

ส ารวจข้อมูล 
ในกรณีที่ผู้แปล  หรือผู้จัดเก็บ  หรือผู้ส ารวจข้อมูล  เป็นเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นนั้นที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่  มิให้ได้รับค่าตอบแทน 

หมวด  2 
ค่าใช้สอย 

 
 

ข้อ 11 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย  มีดังต่อไปนี้   
(1) ค่าใช้จ่ายในการเตรียมการ  ระหว่างการรับเสด็จ  ส่งเสด็จ  หรือเกี่ยวเนื่องกับการรับเสด็จ  

ส่งเสด็จ  พระมหากษัตริย์  พระราชินี  พระบรมวงศานุวงศ์ 
(2) ค่าจ้างเอกชนด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(3) ค่าใช้จ่ายในการเผยแพร่  หรือการประชาสัมพันธ์งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
(4) ค่าพานพุ่มดอกไม้  พานประดับพุ่มดอกไม้  พานพุ่มเงินพุ่มทอง  กรวยดอกไม้  พวงมาลัย  

ช่อดอกไม้  กระเช้าดอกไม้  หรือพวงมาลา  ส าหรับวางอนุสาวรีย์  หรือใช้ในการจัดงาน  การจัดกิจกรรม
เฉลิมพระเกียรติในวโรกาสต่าง ๆ   
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(5) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และให้หมายรวมถึง
การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม  เช่น  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าอาหารในกรณีที่มี  
การประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร  ค่าเช่าห้องประชุม  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ที่จ าเป็น  เป็นต้น   

(6) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าอาหาร  ส าหรับกรณีหน่วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก  
เข้าดูงานหรือเยี่ยมชมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการ  การแถลงข่าว
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การมอบเงินหรือสิ่งของบริจาคให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(7) ค่าซ่อมแซมทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกิดจากการเสื่อมสภาพ  หรือช ารุด
เสียหายจากการใช้งานปกติ 

(8) ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่มอบให้ชาวต่างประเทศ  กรณีเดินทางไปราชการตา่งประเทศ
ชั่วคราว  กรณีชาวต่างประเทศเดินทางมาประเทศไทย  ในนามขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เป็นส่วนรวม   

(9) ค่าโล่  ใบประกาศเกียรติคุณ  ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ  ส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น
หรือลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ  หรือผู้ให้ความช่วยเหลือ  หรือควรได้รับการยกย่องจากทางราชการ   

(10) ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเว็บไซต์   
(11) ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร  เปลี่ยนบัตรโดยสารพาหนะในการเดินทางไปราชการหรือ 

ค่าบัตรโดยสารที่ไม่สามารถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้กรณีเลื่อนการเดินทางไปราชการ  กรณีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสั่งให้งด  หรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ  และให้รวมถึงกรณีเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ  ที่ท าให้  
ไม่สามารถเดินทางได้  ทั้งนี้  ต้องมิได้เกิดจากตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ 

(12) ค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวกับการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่มิใช่เป็นการร้องขอของผู้มีสิทธิรับเงิน   

(13) ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่อื่นชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
(1๔) ค่าใช้จ่ายในการประดับ  ตกแต่งอาคารสถานที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(1๕) ค่าบริการ  หรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง  แมง  หนู  หรือสัตว์ที่อาจเป็นพาหะ  

น าโรคร้ายมาสู่คน  และให้หมายความรวมถึงการก าจัดเชื้อโรคหรือเชื้อราขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  
หรือบ้านพักที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดไว้ให้ 

(๑๖) ค่าใช้จ่ายในการจัดหาอาหารส าหรับผู้ป่วยสามัญ  ผู้ป่วยโรคเรื้อน  ของสถานบริการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  หรืออาหาร  นม  อาหารเสริม  ส าหรับเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์ขององคก์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๑๗) ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก  หรือการจัดซื้อหนังสือ  จุลสาร  วารสาร  หนังสือพิมพ์  
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  เพื่อใช้ในราชการโดยส่วนรวม   

(1๘) ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล  จัดเก็บขยะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏิกูล  บ้านพักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกรณีไม่มีผู้พักอาศัย 
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(1๙) ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ  ค่าบริการจอดรถในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  ส าหรับรถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามระเบียบว่าด้วยรถราชการ  ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้มาโดย
วิธีการซื้อ  การยืม  การเช่า  หรือรับบริจาค  หรือได้รับความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศหรือ
องค์การระหว่างประเทศและขึ้นทะเบียนเป็นครุภัณฑ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น   

(๒๐) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัด  ผลิตรายการ  และถ่ายทอดทางสถานีโทรทัศน์  และวิทยุ 
(๒๑) ค่าระวาง  บรรทุก  ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ยกเว้น   

ค่าระวาง  บรรทุก  ขนส่งพัสดุหรือพัสดุภัณฑ์ในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ 
(๒๒) ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ที่เกิดจากการใช้พัสดุที่ยืมจากหน่วยงานอื่น  เพ่ือใช้ปฏิบัติร าชการ 

กรณีจ าเป็นเร่งด่วนเป็นการชั่วคราว 
(๒3) ค่าตรวจร่างกายของบุคลากรเพ่ือตรวจหาสารกัมมันตภาพรังสี  และเชื้อเอชไอวีจาก  

การปฏิบัติงานตามภารกิจปกติ  และไม่ถือเป็นสวัสดิการการรักษาพยาบาลที่พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ
ลูกจ้างประจ าที่จะใช้สิทธิเบิกจ่ายตามกฎหมายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล   

ทั้งนี้  ค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้  ในวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 

ข้อ ๑2 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยตามข้อ  ๑๑  ผู้บริหารท้องถิ่นสามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  
แต่ไม่เกินอัตราของกระทรวงการคลังที่ก าหนดให้ส่วนราชการ   

ในกรณีกระทรวงการคลังไม่ได้ก าหนดค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยเรื่องใดตามข้อ  ๑๑  ไว้  
ผู้บริหารท้องถิ่นสามารถเบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

ข้อ 13 ค่าใช้สอยดังต่อไปนี้  มิให้เบิกจ่าย 
(1) ค่าจัดท าสมุดบันทึก  สมุดฉีก  หรือของช าร่วย  เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
(2) ค่าจัดพิมพ์  ค่าจัดส่ง  ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ส าหรับบัตรอวยพรในเทศกาลต่าง ๆ  และ

ค่าจัดพิมพ์นามบัตรให้กับบุคลากรภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(3) ค่าพวงมาลัย  ดอกไม้  ของขวัญ  หรือของเยี่ยมผู้ป่วย  เพ่ือมอบให้กับองค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น  ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  หน่วยงานเอกชน  บุคคล  เนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
(4) ค่าทิป 
(5) เงินหรือสิ่งของบริจาค 
(6) ค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการ  หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในองค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น 
(7) ค่าใช้สอยที่ไม่ให้เบิกจ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
ข้อ 14 ค่าใช้จ่ายในการเช่าอาคารและที่ดิน  รวมทั้งค่าบริการอื่นใดที่เกี่ยวกับการเช่า   

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ตามอัตรา  ดังนี้ 
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(๑) การเช่าอาคารเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  เก็บเอกสารหรือพัสดุต่าง  ๆ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นต้องเช่าในอัตรา  
เกินตารางเมตรละห้าร้อยบาทต่อเดือน  ให้เบิกจ่ายในวงเงินไม่เกินห้าหมื่นบาทต่อเดือน 

(๒) การเช่าที่ดินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราห้าหมื่นบาทต่อเดือน 
ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตาม  (๑)  หรือ  (๒)  เกินอัตราที่ก าหนดไว้ 

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  อัตราที่เบิกจ่ายต้องไม่สูงกว่าอัตราตามท้องตลาด  และ  
ต้องบันทึกเหตุผลที่ต้องเบิกจ่ายในอัตรานั้นไว้ด้วย 

ข้อ 15 ค่าใช้จ่ายในการด าเนินคดีในชั้นศาล  การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ   
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ 16 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสินไหมทดแทนที่ผู้เสียหายยื่นค าขอให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ชดใช้กรณีที่ เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอกในการ 
ปฏิบัติหน้าที่  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการนั้น 

หมวด  3 
ค่าวัสด ุ

 
 

ข้อ 17 ค่าวัสดุตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  และ  
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ   

หมวด  4 
ค่าสาธารณูปโภค 

 
 

ข้อ 18 ค่าสาธารณูปโภคและค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับสาธารณูปโภคดังต่อไปนี้  ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น  เหมาะสม  ประหยัด  และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

(1) ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ า  ค่าโทรศัพท์  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และบ้านพักราชการ 
ที่ไม่มีผู้พักอาศัยให้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 

(2) ค่าบริการไปรษณีย์  ค่าฝากส่งไปรษณีย์  ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ  ค่าดวงตราไปรษณีย์  
หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 

(3) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม  เช่น  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบและค่าใช้บริการอินเทอร์เน็ต  ค่าวิทยุสื่อสาร  เป็นต้น 

(๔) ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์  และค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง   
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บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ 19 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่ เป็นค่าใช้สอยตามระเบียบนี้   ที่ ได้ด าเนินการไปแล้ว   
ที่ได้กระท าโดยสุจริต  และเป็นไปตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ   
ให้ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยที่ชอบตามระเบียบนี้ 

ข้อ 20 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอยที่อยู่ระหว่างด าเนินการก่อนหรือในวันที่ระเบียบนี้ 
ใช้บังคับ  ให้ด าเนินการตามหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทยในเรื่องนั้น ๆ  ต่อไปจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  11  ตลุาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

พลเอก  อนุพงษ ์ เผ่าจนิดา 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
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