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คู่มือการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมจัดทำขึ้นเพื่อให้พนักงานเทศบาลคณะ
ผู้บริหารสมาชิกสภาเทศบาลสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมและกฎหมายอื่นๆที่
เกี่ยวข้องซึ่งผู้เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับโดยยึดหลักที่ว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถ
เบิกจ่ายนั้นต้องมีกฎหมายมีระเบียบมีข้อบังคับกำหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้อย่างไรก็ตามบรรดากฎหมาย
ระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆที่กำหนดไว้มีจำนวนมากมีรายละเอียดที่ต้องพิจารณาและมีขั้นตอนปฏิบัติ
ที่หลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่องซึ่งผู้มีสิทธิ์เบิกจ่ายอาจมีความเข้าใจไม่
ถูกต้องทำให้เสียสิทธิ์ได้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

ดังนั้นการจัดทำคู่มือการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมจึงเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติให้พนักงานเทศบาลคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาลสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้อย่าง
ถูกต้องโดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อพนักงานเทศบาลคณะผู้บริหารและ
สมาชิกสภาเทศบาลตำบลบึงสำโรงและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

ความเป็นมา 
เพ่ือให้พนักงานเทศบาลคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาลสามารถรู้ขั้นตอนการ

เดินทางไปราชการและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยและกฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้องจึงควรมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและการฝึกอบรมเพ่ือให้ทราบถึงสิทธิของตนเองซึ่งผู้มีสิทธิ์เบิกอาจมีความเข้าใจ
ให้ถูกต้องทำให้เสียสิทธิ์และเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจขั้นตอนการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมจึงได้จัดทำคู่มีฉบับ
นี้ขึ้นเพื่อเป็นคู่มือให้ผู้ที่มีสิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายสามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบถึงสิทธิ์ที่จะได้รับ
ต้องทำตามลำดับขั้นตอนใดบ้างใครเป็นผู้อนุมัติกระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายต่างๆการจัดทำใบสำคัญได้อย่างถูกต้องและสามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 
วัตถุประสงค์ 
  1  เพ่ือให้บุคคลากรรู้ขั้นตอนในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม 
  2 เพ่ือให้บุคลากรผู้มีสิทธิ์เบิกจ่ายได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
สามารถเบิกได้อย่างถูกต้องรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 
  3 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ขอบเขต 
 คู่มือการเดินทางไปราชการซึ่งรองรับกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยและกฎหมายอื่นๆที่
เกี่ยวข้องจนถึงปัจจุบัน 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1 ทำให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการตรวจอบรมและการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  2 ทำให้บุคลากรผู้มีสิทธิ์เบิกมีคู่มือสามารถเบิกได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
อีกทั้งลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการ 
กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่นพ.ศ 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ 2561 
 2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการอบรมและ การเข้ารับการฝึกอบรม 
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ 2557 
 3  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงินการฝากเงินการเก็บรักษา
เงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ 2566 
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บทที่ 2 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

               ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอก
ท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อนค่าใช้จ่ายที่ทาง
ราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางที่ทางราชการจ่ายให้มิใช่ค่าตอบแทนในการ
ทำงานแต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางข้าราชการได้แก่ 

1. ผู้บริหารท้องถิ่น 
2. ประธานสภาท้องถิ่น 
3. รองนายก   ที่ปรึกษานายก เลขานุการนายก 
4. สมาชิกสภาท้องถิ่น 
5. พนักงานเทศบาล 
6. พนักงานจ้าง 
7. บุคคลภายนอก  

สิทธิ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
1. ต้องได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอำนาจก่อนออกเดินทาง 
2. ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับสำนักงานได้เม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะ

เหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้รัฐกิจหรือลาพักผ่อนให้มีสิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เฉพาะการปฏิบัติราชการตามคำสั่งของราชการเท่านั้น 

การเดินทางไปราชการชั่วคราวการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก ่
1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาหรือตาม

หน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
2. การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
3. การไปช่วยราชการไปรักษาราชการในตำแหน่งหรือไปรักษาราชการแทน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
 1.ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 2.ค่าเช่าที่พัก 
 3.ค่าพาหนะรวมถึงค่าเช่ายานพาหนะค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะค่าระวางบรรทุก
ค่าจ้างคนหาบหามและอ่ืนๆทำนองเดียวกัน  
 4.ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นที่ต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 
วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 

• ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พัก
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

• กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วันส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 
วันแล้วนำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงค่าเดินทางเหมาจ่ายต่อวันเพื่อเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 

• กรณีไม่พักแรมหากนับได้ถึง 24 ชั่วโมงแต่นับไม่เกิน 12 ชั่วโมงเบิกเบี้ยเลี้ยงได ้1 วัน 
• กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเวลา 

08.30 น 
• กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจลาพักผ่อนให้นับสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ

ราชการ 16.30 น 
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• กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อ ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงค่า
เดินทางแบบเหมาจ่ายต่อวัน 

วิธีคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
• กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วันและนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมงให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วันเนื่องจาก 

13 ชั่วโมงเกิน 12 ชั่วโมงจึงนับได้อีก 1 วัน 
• กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วันและนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมงไม่เกิน 12 ชั่วโมงให้ปัดทิ้ง 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ(ในลักษณะเหมาจ่าย) 
ประเภท :  ระดับ อัตรา : บาท/คน 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ตำแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับชำนาญการพิเศษลง
มาตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมาตำแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมาหรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมาหรือตำแหน่งที่
เทียบเท่า 

240 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น
ระดับสูงตำแหน่งประเภท บริหารท้องถิ่นระดับสูงหรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับก้าวขึ้นไป
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

270 

ค่าเช่าที่พัก 
การเบิกค่าเช่าที่พักมี 2 ลักษณะ 

1. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง 
2. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 

(1) กรณีเลือกเบิกลักษณะจ่ายจริงให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราดังนี้ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ห้องพักคนเดียว 

(บาท:วัน: คน) 
ห้องพักคู่ 

(บาท:วัน: คน) 
    ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปตำแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับ
ชำนาญการพิเศษลงมาตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลางลงมาตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมาหรือ
ตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมาหรือตำแหน่งที่เทียบเท่าให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
    ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนข้ึนไปต่อ 1 
ห้องโดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่เว้น
แต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจทักรวมกัน
กับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  

1,500 850 

     ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภท
อำนวยการท้องถิ่นระดับสูงหรือตำแหน่งระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
และจะเบิกในอัตราค่าเช่าพักห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้  

2,200 1,200 

     ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูงหรือตำแหน่งตั้งแต่
ระดับ 10 ขึ้นไปหรือตำแหน่งที่เทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคน
เดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะหรือผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว
ข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พัก
เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น
สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่า
ห้องชุดแทนและอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 
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สำหรับข้าราชการประเภทบริหารระดับสูงในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะและผู้ดำรง
ตำแหน่งดังกล่าวเป็นหัวหน้าคณะมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะ
หรือบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมข้ึนอีกห้องนึงและอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด
และอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่ายให้เบิกได้ไม่เกินอัตราดังนี้ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น อัตรา 

(บาท:วัน: คน) 
ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปตำแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับชำนาญการพิเศษ

ลงมาตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมาตำแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลางลงมาหรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมาหรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

800 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น
ระดับสูงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูงหรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับก้าวขึ้นไปหรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 

•  การเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 
การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง  ใช้หลักฐานประกอบการขอเบิก ดังนี้ 
1.กรณีพักโรงแรมใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม 
2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืนใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงินลายมือชื่อผู้รับเงินจำนวนเงินที่ได้รับวันที่เข้าพัก

และวันที่ออกในกรณีที่เจ็บป่วยระหว่างการเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาลผู้เดินทางให้
งดเบิกค่าเช่าที่พักการเดินทางข้าราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวให้ผู้บริหารท้องถิ่นใช้
ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่กำหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 

 
 หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 -กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่ามีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อยบ่างใดอย่างหนึ่ง
ตลอดการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

- กรณเีดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าท่ีพักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง การ
เดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พรรครวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้องเว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพัก
รวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจภาครวมกันกับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 

- การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
1. การพักแรมในยานพาหนะ เช่น กรเดินทางโดยรไฟ รถโดยสารประจำทางที่ต้องค้างคืนบนรถ 
2. การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 
ค่ายานพาหนะ 

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัดใน
กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้แต่ผู้
เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

ค่าพาหนะหมายถึง ค่าโดยสารค่าเช่ายานพาหนะฆ่าเชื้อเพลิงค่าระวางบรรทุกค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของ
ของผู้เดินทาง  

ความหมายของยานพาหนะประจำทาง 
 -บริการทั่วไปประจำ 
 -เส้นทางแน่นอน 
 -ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าพาหนะ รับจ้าง(TAXI) 

1. พาหนะรับจ้าง  เช่น ค่ารถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามจริงแต่ไม่เกินหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หลักเกณฑ์การเบิก 
สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ตั้งแต่ระดับ
ชำนาญงานขึ้นไป ตำแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับ
ชำนาญการขึ้นไป ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น
ตั้งแต่ระดับกลางลงมาตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น
ตำแหน่ง ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือตำแหน่งตั้งแต่
ระดับ 6ขึ้นไป 

1. ไป-กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึง
สถานีรถประจำทาง/สถานที่จัดยานพาหนะเพ่ือ
เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 
-ถ้าข้ามเขตจังหวัด  
  เขตติดต่อหรือผ่านกทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
  เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500บาท 
2. การเดินทางไป-กลับ ระหว่างที่อยู่ที่พักกับสถานที่
ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 
3.การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

-ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
-ผู้ดำรงตำแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
-พนักงานราชการ 
-ลูกจ้างทุกประเภท 

1.เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจำทาง 
2.กรณีมีรถประจำทาง แต่มีความจำเป็นต้องใช้รถ
รับจ้าง เช่น กรณีมีสัมภาระ  เดินทางแต่เช้าตรู่หรือ
เดินทางยามค่ำคืนให้ขี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติและ
ใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับระดับ 6 ขึ้นไปได้ 

 
*การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
**หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

-         ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(แบบ บก. 111) 
2.พาหนะประจำทาง  หมายถึง  รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนที่
ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายพาหนะประจำทางให้เบิกจ่ายได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 
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ผู้มีสิทธิ์ ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้บริหารท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 

สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

ประธานสภาท้องถิ่น 

รองนายกเทศบาล ที่ปรึกษานายก 
เลขานุการนายก ข้าราชการ พนักงานจ้าง  
 

นายก เทศมนตรี 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขออนุมัติเดินทางและการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/
วิธีการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 

 
ผู้ขออนุมัติดำเนินการ 
 

1. บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

2. เสนอผู้อำนาจลงนาม
อนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ 

 
 

ผู้ไปราชการ
บันทึกขอ
อนุมัติไป
ราชการตาม
สายบังคับ 

1.บันทึกขออนุมัติไป
ราชการ 
2.หนังสือต้นเรื่อง( อบรม/
สัมมนา) 
3.บันทึกขออนุมัติใช้พาหนะ 
4. คำสั่งอนุมัติให้ไปราชการ 
5. บันทึกยืมเงินไปราชการ
(กรณียืมเงิน) 

1-2 วัน 

เจ้าพนักงานการเงินฯ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
ถูกต้อง 
กองคลังตรวจสอบ 

1.เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ ไม่
ครบถ้วน 
ส่งคืนผู้ขอเบิก 

1.ฎีกาเบิกจ่าย 
 

ส่งคืนภายใน 
3 วัน 

เจ้าพนักงานการเงินฯ เสนอ ผอ.กองคลัง 
ตรวจสอบเอกสาร 

2.ข้อมูล
ครบถ้วน
ถูกต้อง  

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินยืม เบิกจ่าย
ภายใน 3 วัน 

เจ้าพนักงานการเงินฯ เสนอ ผอ.กองคลัง 
ตรวจสอบเอกสารก่อนลง
นามในฏีกา 

เสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุมัติ
การเบิกจ่าย 

1.ฎีกา 
2.รายงานการจัดทำเช็ด 
3. เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

ภายใน 1 วัน
ทำการ 

เจ้าพนักงานการเงินฯ เจ้าหน้าที่การเงิน 
กองคลัง 

การจ่ายเงิน
กับกับผู้ขอ
เบิก/ผู้ 
ขอยืม 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอไป
ราชการ 

ภายใน 3 วัน
ทำการ 

ผู้ขออนุมัติดำเนินการ 
 

กลับจากเดินทางไป
ราชการ 
บันทึกขอส่งใช้เงินยืม 

บันทึกขอส่งใช้
เงินยืมตาม
สายการบัน
บังคับบัญชา 

1.บันทึกขอส่งใช้  
2.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.แบบเดินทางไปราชการ 

ส่งใช้ภายใน  
15 วัน 

เจ้าพนักงานการเงินฯ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน  
กองคลังตรวจสอบ 

1.เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ ไม่
ครบถ้วน 
ส่งคืนผู้ส่งใช้
เงินยืม 

1.บันทึกขอส่งใช้  
2.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.แบบเดินทางไปราชการ 

ส่งคืนภายใน 
3 วัน 

เจ้าพนักงานการเงินฯ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน  
กองคลังตรวจสอบ 

ตรวจสอบ
หลักฐาน
ถูกต้อง 

เสนอผ ู้มีอำนาจอนุมัติ ภายใน 1 วัน
ทำการ 
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สาระสำคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นท่ีจะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 

2. ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 
2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาฯ 
2.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการ 

ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
2.3 ประธานสภาฯเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาฯ โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่น

รับรองว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
3. เมื่อได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

3.1 ทดรองเงินจ่าย 
3.2 ทำสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการค่าใช้จ่าย
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอกองคลัง 

 4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง(แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ/ส่งใช้เงินยืมภายใน  15 วันนับแต่วันเดินทางกลับ 

 5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ประกอบด้วย 
  5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
   5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
   5.1.2 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึง
เวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
   5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้
เกิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 
   5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝึกอบรม  หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบามื้อในระหว่างฝึก
บรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
  5.2 ค่าเช่าที่พัก   
   5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้าย
ระเบียบ 
   5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง
รายการของโรงแรม(FOLIO) 
  5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ  
   5.3.1 พาหนะประจำทาง  หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทางเครื่องบิน เรือ และ
ยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ มีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
   5.3.2 พาหนะรับจ้าง  หมายถึง รถแทกซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
   5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง  รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ที่
มิใช่ของราชการโดยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
  5.3.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจ
ถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์(รถส่วนกลาง) 
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ระเบียบ /ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพ.ศ 
2555 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ 2561 
 2.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการอบรมและ การเข้ารับการฝึกอบรม ของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ 2557 
 3  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงินการฝากเงินการเก็บรักษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ 2566 
 ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
2. การเบิกค่าเช่าที่พัก กรณีจ่ายจริง ต้องมีใชเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม

(FOLIO) 
3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 
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สัญญาเงินยืมเลขที่................................................วันที่..................................................................       ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม...................................................................จำนวนเงนิ................ ..........................บาท      แบบ 8708 

 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
                               ที่ทำการ..............................................................                                  
                         วันที่..........เดือน.................................พ.ศ.......... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  .................................................................... 
  

ตามคำสั่ง/บันทึก ที.่...........................................ลงวันที่.............................................ได้อนุมัติให ้ 
ข้าพเจ้า....................................................................................ตำแหน่ง.......................... ....................................... 
สังกัด...........................................................พร้อมด้วย................................................... ....................................... 
......................................................................................... .............................................................................
............................................................................................................................. .........................................
.เดินทางไปปฏิบัติราชการ...........…………...................................................................................................... 
..................................................................... ........................................................... ......... โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก    O สำนักงาน  O ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที่............เดือน.....................พ.ศ. ...........เวลา................น. 
และกลับถึง   O บ้านพัก    O สำนักงาน   O ประเทศไทย วันที่..........เดือน............พ.ศ. .............เวลา.............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน......................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  O ข้าพเจ้า  O คณะเดินทาง ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ....................................................จำนวน................วัน               รวม............................บาท 
ค่าท่ีพักประเภท...........................................................จำนวน................วัน               รวม............................บาท 
ค่าพาหนะ    .......................................................................................                     รวม...........................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ .................................................................................. ..                     รวม............................บาท 
                    รวมเงินทั้งสิ้น.......................บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................... ...................... 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย          
จำนวน….............................................ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
                                                  ลงชื่อ................................................. 

                                                  (............................................) 
                                                      ตำแหน่ง....................................................... 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.......................................................................... 
        (...........................................................................) 
ตำแหน่ง...................................................................... 
วันที่............................................................................ 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ.................................................................. 
         (..................................................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 
วันที่...................................................................... 
 

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน.....................................................................บาท 
(.........................................................................................................)   ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ............................................................ผู้
จ่ายเงิน 
     (...........................................................)                   (.........................................................) 
                        
ตำแหน่ง........................................................                    ตำแหน่ง................................... ........................... 
วันที่..............................................................                    วันที่................................................................... .. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่................................................................วันที่..... .................................................... 
 
 
หมายเหตุ………………………………………………..…………………………………………………………………………………………… 
………...............................................................…………………………………………………………………………………………… 
………...............................................................…………………………………………………………………………………………… 
………...............................................................…………………………………………………………………………………………… 
………..............................................................…………………………………………………………………………………………… 
 
 
คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้น              
ในช่องหมายเหตุ 
            2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน
กรณีท่ีมีารยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
            3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้  ผู้
มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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                                                                           หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                       ส่วนที่ 2 
                                 ชือ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น............................................................................จังหวัด.......................................... ..................       แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................ลงวันที.่...............เดือน ..................................พ.ศ. .................  

 

                                                                                                                                 
   จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................ .............................               ลงชื่อ..........................................ผู้จ่ายจริง                                                                                                                                                                                                           

     คำชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                                    (..........................................)                                               
          2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม           ตำแหน่ง............................................             
          3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                        วันที่.................................................. 
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ลำดับที ่
ช่ือ  ตำแหน่ง  

ค่าใช้จ่าย  รวม  
 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน หมายเหต ุ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน      ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี...................วันท่ี............... 



 
แบบ  บก. 111 

 
ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น............................................................. 
 

วัด เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จำนวน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   

 
 รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................................... ................. 
 
 ข้าพเจ้า..........................................................ตำแหน่ง.................................................... ............... 
สำนัก/กอง/ส่วน.......................................................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้น ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 
 
                             ลงชือ่..........................................................................                                                                                                           
                                  (...........................................................................) 
                             ตำแหน่ง...................................................................... 
                                 วนัที่............................................................................ 
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รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน..............................................(รถยนต์ราชการ) 
ไปราชการ จังหวัด..................................................................... 

ตั้งแต่วันที่....................................................................................................... 
 

วัน เดือน 
ปี 

เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน
น้ำมัน 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

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

 
 
 

                                                                              ลงชื่อ..................................................ผู้เบิก 
                                                                                  (............................................................) 
                                                                              ตำแหน่ง........................................................ 
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รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน..............................................(รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนตัว) 
ไปราชการ จังหวัด..................................................................... 

ตั้งแต่วันที่....................................................................................................... 
 

วัน เดือน 
ปี 

เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จำนวน
น้ำมัน 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

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

 
 ข้าพเจ้า.......................................................ตำแหน่ง....................................................... ............ 
สำนัก/กอง/ส่วน......................................................................อบจ./เทศบาล/อบต................... .............................
ขอรับรองว่าได้เดินทางไปราชการ เป็นระยะทาง......................................................................กิโลเมตร  เป็นไปตาม
รายงานการเดินทางไปราชการโดยแท้ 
 

 
                                                                                ลงชื่อ...................................................ผู้เบิก 
                                                                                 (.............................................................) 
                                                                           ตำแหน่ง.............................................................. 
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การเทียบตำแหน่ง 
 

             การเทียบตำแหน่งสำหรับผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง ตามหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่     
มท 0808.2 / ว 1827  ลงวันที่  22 มีนาคม 2564  เรื่อง การเทียบตำแหน่งเพื่อประโยชน์ในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ตำแหน่ง เทียบเท่าตำแหน่งข้าราชการ/ระดับ 
นายกเทศมนตรี และประธานสภาเทศบาล ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ดำรงตำแหน่งประเภท

อำนวยการท้องถิ่น ระดับสูง 
รองประธานสภาเทศบาล รองนายกเทศมนตรี   ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ดำรงตำแหน่งประเภท

อำนวยการท้องถิ่น ระดับกลาง 
เลขานุการนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ดำรงตำแหน่งประเภท

วิชาการ ระดับ ชำนาญการ  
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