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

-13-

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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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

http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%cd16/%cd16-2g-9993-update.htm#_ftn15
http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%cd16/%cd16-2g-9993-update.htm#_ftn16
http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%cd16/%cd16-2g-9993-update.htm#_ftn17


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 
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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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