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คำนำ 

ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 การตรวจสอบภายใน หมายถึง

กิจกรรมใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพ่ือเพิ่มคุณคา 

และปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีขึ้น และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมาย 

และวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ หนวยตรวจสอบภายในมีหนาที่รับผิดชอบงานตรวจสอบ

ภายในเทศบาลตำบลเทพสถิต ตามแผนการตรวจสอบประจำปที่ไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น โดยใน

แผนการตรวจสอบไดกำหนดครอบคลุมถึงการตรวจสอบคาใชจายการเดินทางไปราชการตามภารกิจ 

ของหนวยรับตรวจที่ตองมีการเดินทางไปราชการและมีการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

การจัดทำคูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการมีความจำเปนอยางยิ่ง 

เพื่อใชเปนแนวทางของผูตรวจสอบภายใน และใหพนักงานเทศบาล ลูกจางหรือพนักงานจาง ของเทศบาล

ตำบลเทพสถิต สามารถเบ ิกค าใช จ ายในการเด ินทางไปราชการได อย างถ ูกต องตามระเบ ียบ

กระทรวงมหาดไทย และกฎหมาย อื่น ๆ ที่เก่ียวของ  

ดังนั้น การจัดทำคูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการ จึงเปนแนวทาง 

ในการปฏิบัติใหสามารถเบิกจายคาใชจายไดอยางถูกตอง โดยหวังเปนอยางยิ ่งวาคู มือฉบับนี ้ จะเปน

ประโยชน ตอบุคลากรของเทศบาลตำบลเทพสถิตและผูที่เก่ียวของทุกทาน 
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ความเปนมา 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและ

เปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคา และปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีขึ้น และจะชวย

ใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไวดวยการประเมนิและปรับปรุงประสิทธิผล 

ของกระบวนการบริหารความเสี่ยงการควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ หนวยตรวจสอบภายในมี

หนาที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในเทศบาลตำบลเทพสถิต ตามแผนการตรวจสอบประจำปที่ไดรับอนุมัติ 

จากผูบริหารทองถิ่น โดยในแผนการตรวจสอบไดกำหนดครอบคลุมถึงการตรวจสอบคาใชจายการเดินทาง 

ไปราชการตามภารกิจของหนวยรับตรวจที่ตองมีการเดินทางไปราชการและมีการเบิกคาใชจายในการ

เดินทาง ไปราชการผูมีสิทธิเบิกจายอาจมีความเขาใจไมถูกตองทำใหเสียสิทธิและเกิดความลาชาในการ

เบิกจายเนื่องจากผูเดินทางไปราชการยังมีความเขาใจคลาดเคลื่อนในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ ทำใหการเบิกจายลาชา เกิดปญหาขอทักทวง และไมเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งในการเดินทาง

ไปราชการเพื่อปฏิบัติงานราชการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ยอมตองมีคาใชจายตาง ๆ เกิดขึ้น ซึ่งผู

เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงไดรับ โดยยึดหลักที่วาคาใชจายที่สามารถเบิกจายนั้นตองมี

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับกำหนดไว ใหเบิกจายได อยางไรก็ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 

ตาง ๆ ที่กำหนดไวมีจำนวนมาก มีรายละเอียด ที่ตองพิจารณา และมีขั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลายรวมทั้งมี

การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง ดังนั้น ผูปฏิบัติงานและผูใชสิทธิจึงตองศึกษารายละเอียดอยาง

รอบคอบ เพ่ือการปฏิบัติที่ถูกตอง 

วัตถุประสงค 

1.เพื ่อใหพนักงานเทศบาล ลูกจางหรือพนักงานจาง ของเทศบาลตำบลเทพสถิต สามารถเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการไดอยางถูกตองตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมาย อื่น ๆ ที่

เก่ียวของ 

2. เพ่ือใชเปนแนวทางตรวจสอบของผูตรวจสอบภายในตอไป 

3. เพื่อลดความผิดพลาดเกี่ยวกับเอกสารประกอบการขอเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการ      

ขอบเขต 

คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการ เปนฉบับที่จัดทำขึ้นสำหรับเปนแนว

ทางการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน และผูใชสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งรองรับ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ จนถึงปจจุบัน (ณ วันท่ี 25 มิ.ย. 65)   

 

 

บทที่ 1 บทนำ 

1 คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เทศบาลตำบลเทพสถิต 



 
 

ประโยชนที่ไดรับ 

1. พนักงานเทศบาล ลูกจางหรือพนักงานจาง ของเทศบาลตำบลเมืองแกลง สามารถเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการไดอยางถูกตองตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมาย อื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

2. ผูตรวจสอบภายในสามารถใชเปนแนวทางการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายในตอไป 

3. ลดความผิดพลาดเก่ียวกับเอกสารประกอบการขอเบิกจายคาใชจายการเดินทางไปราชการ 

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน 

พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

2. หน ังส ือกรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ ่น ท ี ่  มท 0808.2/ว 3317 ลว .11ธ .ค.55  

เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 

3 .  หน ั งส ือกรมส ง เสร ิมการปกครองท องถ ิ ่ น ท ี ่  มท 0808.2/ว  037 ลว .25ธ .ค .56  

เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

4. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ดวนที ่สุด ที ่ มท 0808.2/ว 741 ลว.11เม.ย.59  

เรื่อง ขอความรวมมือใชสายการบินไทยสมายลแอรเวย ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ 

5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลว. 19 พ.ย. 60 เรื่อง หลักเกณฑและ

หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายสูญหาย 

6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว6499 ลว. 15พ.ย. 60 เรื่อง การอนุมัติไปราชการ

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

7. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท 0808.2/ว 1797 ลว 2 เม.ย. 61 เร ื ่อง หลักเกณฑ 

และแนวทางการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

9. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่น ดวนที ่สุด ที ่ มท 0808.2/ว476 ลว. 5 ก.พ.62  

เรื่อง การเดินทางไปเขารวมประชุมใหญของสหกรณออมทรัพย 

10. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1827 ลว. 26 มี.ค. 64 เรื่อง การเทียบตำแหนง

เพ่ือประโยชนในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

/11.หนังสือ...  

คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เทศบาลตำบลเทพสถิต 2 



 
 

11. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2 ว 4952 ลว. 19 ธ.ค. 56 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณหีนวยงานอื่นเปนผูจัดฝกอบรม 

12. หน ังส ือกรมสงเสร ิมการปกครองท องถ ิ ่น ท ี ่  มท 0808.2/ว 1581 ลว. 30พ.ค.61  

เรื่อง การชำระเงินคาลงทะเบียนฝกอบรมผานระบบธนาคาร 

13. หน ังส ือกระทรวงมหาดไทย ด วนท ี ่ส ุด ท ี ่  มท 0809.3/ ว 2736 ลว . 15พ.ค.58  

เรื่อง อนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

14. หน ังส ือกระทรวงมหาดไทย ด วนท ี ่ส ุด ท ี ่  มท 0809.2/ ว 4699 ลว.  15พ.ย.60  

เรื่อง การอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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 บทที่ 2 ประเภทการเดินทางไปราชการ 

ผูบริหารทองถิ ่น หมายความวา นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรีและนายก

องคการบริหารสวนตำบล 

เจาหนาที่ทองถิ่น หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาลพนักงาน

สวนตำบล และใหหมายความรวมถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัดนายกเทศมนตรีนายกองคการบริหาร

สวนตำบล ประธานสภาองคกรปกครองสวนทองถิ ่น สมาชิกสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น รองนายก

องคการบริหารสวนจังหวัด รองนายกเทศมนตรีรองนายกองคการบริหารสวนตำบล ที่ปรึกษานายกองคการ

บริหารสวนจังหวัด ที ่ปรึกษานายกเทศมนตรีเลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด เลขานุการ

นายกเทศมนตรีเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตำบล ลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวน

ทองถิ ่น ซ ึ ่งได ร ับคาจ างจากเง ินงบประมาณรายจายขององค กรปกครองส วนทองถ ิ ่น หรือผ ู ที่

กระทรวงมหาดไทยสั ่งใหไปปฏิบัติราชการใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือผูที ่องคกรปกครองสวน

ทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัติราชการใหองคกรปกครอง สวนทองถิ่น และไดกําหนดใหเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ภูมิลำเนาเดิม หมายความวา ทองที่ที่เริ ่มรับราชการครั้งแรกหรือทองที่ที่กลับเขารับราชการใหม

หรือไดรับบรรจุเปนลูกจางหรือพนักงานจางครั้งแรกหรือครั้งสุดทาย แลวแตกรณี 

บุคคลในครอบครัว หมายความวา บุคคลซึ่งอยู ในอุปการะและรวมอาศัยอยูกับผูเดินทาง ไป

ราชการ ดังตอไปนี ้

1. คูสมรส 

2. บุตร 

3. บิดามารดาของผูเดินทาง และหรือบิดามารดาของคูสมรส 

4. ผูติดตาม 

ประเภทการเดินทางไปราชการแบงได ดังนี ้

1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว แบงออกเปน 3 ลักษณะ ไดแก 

     1.1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราวนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน 

     1.1.2 การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติ 

     1.1.3 การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตำแหนง หรือการไปรักษาราชการแทน 

1.2 การเดินทางไปราชการประจำ 

1.3 การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

2. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว                                         /1.การเดินทาง...  
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การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

     1.1.1 การเดินทางไปราชการชั่วคราวนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ ตามคำสั่ง

ผูบังคับบัญชาหรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ รวมทั้งการปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่เปนภารกิจตาม

อำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน 

1) การเดินทางไปเขารวมประชุมกับหนวยงานของรัฐและเอกชน 

2) การเดินทางไปติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 

3) การเดินทางไปควบคุมงานกอสราง 

4) การเดินทางไปตรวจงานตามสถานที่ตาง ๆ 

5) การเดินทางไปจัดประชุมสมาคมเพ่ือจัดทำแผนพัฒนาทองถ่ิน/การจัดทำประชาวิจารณ 

6) การเดินทางไปสำรวจ จัดเก็บขอมูลสถิติตาง ๆ 

7) การเดินทางไปจัดเก็บภาษ ี

8) การเดินทางไปปฏิบัติหนาที่ในการจัดงานตาง ๆ ของจังหวัด/อำเภอ/หนวยงานของรัฐ 

9) การเดินทางไปปฏิบัติงานในงานกาชาด เฉพาะในกรณีที่องคกรปกครอง สวนทองถิ่นเปนผูจัดบูธ/จัด

กิจกรรม 

10) การไปรวมงานรัฐพิธีในวันสำคัญตาง ๆ 

11) การเด ินทางไปปฏิบ ัต ิหนาที ่ ในฐานะคณะกรรมการตาง ๆ เช น คณะกรรมการการเล ือกตั้ง 

คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ฯลฯ เปนตน 

12) การเดินทางไปเปนกรรมการตัดสินในเรื่องตาง ๆ 

13) การเดินทางไปเปนพยานศาล หรือใหขอมูล หรือขอเท็จจริงกับหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับหนาที่

ราชการ 

14) การเดินทางไปรับรางวัลทั้งในนามบุคคลและหนวยงาน ซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานตามภารกิจที่เปน

อำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

15) การเดินทางไปสำรวจเสนทางเพ่ือไปศึกษาดูงานตามโครงการ 

16) การนำนักเรียนในสังกัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไปจัดแสดง/ จัดกิจกรรม/จัดนิทรรศการในงาน

ตาง ๆ 

17) การนำนักเรียนในสังกัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไปแขงขัน ทางวิชาการ 

18) การนำประชาชนไปจัดงานหรือจัดนิทรรศการรวมกับหนวยงานอื่น 

 

 

/19.การเดินทาง...  
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19) การเดินทางไปเขารวมประชุมกับสมาคมองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

     (1) กรณีสมาคมการบริหารสวนจังหวัดแหงประเทศไทย สมาคมสันนิบาต เทศบาลแหงประเทศไทย 

และสมาคมองคการบริหารสวนตำบลแหงประเทศไทย จัดประชุมใหญสามัญประจำป หรือประชุม

คณะกรรมาธิการบริหารสมาคม หรือการดำเนินการอื่น ๆ ซึ่งเปนกิจการภายในสมาคมฯ มิใชภารกิจ ตาม

อำนาจหนาที ่ขององคกรปกครองสวนทองถิ ่นตามกฎหมาย ไมถ ือเป นการฝกอบรมตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 

2557 และมิใชการเดินทางไปราชการชั่วคราวตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการ 

เดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 การที่เจาหนาที่ทองถิ่นเดินทางไปเขารวมประชุม 

ดังกลาวจึงไมสามาถเบิกคาใชจายได 

     (2) กรณีสมาคมการบริหารสวนจังหวัดแหงประเทศไทย สมาคมสันนิบาต เทศบาลแหงประเทศไทย 

และสมาคมองคการบริหารสวนตำบลแหงประเทศไทย จัดประชุมวิชาการซึ่งถือเปนการ ฝกอบรมตาม

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของ เจาหนาที่

ทองถิ่นพ.ศ. 2557 หากการประชุมที่สมาคมจัดขึ้นเปนเรื่องที่เกี ่ยวของกับภารกิจตามอำนาจหนาที่ และ

เปนปนะโยชนตอการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งองคกรปกครองสวนทองถิ่น มี

งบประมาณเพียงพอที่จะใหเจาหนาที่เขารวมประชุม สามารถเสนอตอผูอนุมัติตอผูมีอำนาจตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถิ่น พ.ศ. 2555 เพื่อเขา

รวม ประชุมดังกลาว เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจแลว ก็สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ไดตามระเบียบ และหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวของ  

20) การเดินทางไปเขารับการฝกอบรมของบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

     (1) ตองเปนภารกิจที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

     (2) หนวยงานที่จัดฝกอบรมอาจเปนสวนราชการ องคกรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน 

หนวยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหากเปนหนวยงานเอกชนจะตองมีการจดตั้งข้ึน ตามกฎหมายที่เก่ียวของ            

     (3) โครงการ/หลักสูตร ตองอยูในความหมายของการฝกอบรม และไมใช หลักสูตรการเรียนการสอนที่มี

การรับประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตร  

     (4) ใหเบิกคาใชจายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการ เดินทางไปราชการของ

เจาหนาที่ทองถ่ิน  

     (5) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน ที่จะไดรับจากการเขารับ

การฝกอบรม รวมท้ังการนำความรูที่ไดรับมาปรับใชเพ่ือพัฒนาหรือเพิ่มป ระสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานตาม

อำนาจหนาที่ 

/6.หนังสือ... 
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     (6) หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2556 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณหีนวยงานอื่น เปนผูจัดฝกอบรม  

          ขอ 3 กำหนดใหบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิ ่นที ่ประสงคจะเขารับ การฝกอบรมกับ

หนวยงานใดจะตองแนบแบบแสดงเจตจํานงในการนำความรู ท ี ่ไดจากการฝกอบรมไปใชพัฒนาการ 

ปฏิบัติงานตอผูมีอำนาจอนุมัติตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด เพื่อใชในการติดตามประเมินผล

ภายหลังการ ฝกอบรม  

          ขอ 4 กำหนดใหผูมีอำนาจอนุมัติใหบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ินไป เขารับการฝกอบรม 

จะตองพิจารณาเฉพาะผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอองคกรปกครองสวน ทองถิ่นตาม

จำนวนที่เห็นสมควร และสอดคลองกับสถานะทางการเงินการคลังตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา ดวย

คาใชจายในการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2549 ขอ 7  

1.2 การไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกตามท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัต ิ 

     1.2.1 สอบเปลี่ยนสายงาน  

     1.2.2 สอบเลื่อนระดับ  

     1.2.3 สอบวิริยะฐานะ  

1.3 การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตำแหนง หรือการไปรักษาราชการแทน  

     1.3.1 ไปชวยราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นหรือหนวยงานอื่นของรัฐ  

     1.3.2 ไปชวยราชการในสวนราชการอ่ืน 

2. การเดินทางไปราชการประจำ  

การเดินทางไปราชการประจำ ไดแก การเดินทางไปประจำตางสำนักงานไปรักษาการในตำแหนง 

หรือรักษาราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหนงใหม ณ สำนักงานแหงใหม  

3. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม  

การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม หมายถึง การเดินทางเพื ่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผู เดินทาง  

ไปราชการประจำในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ  

เจาหนาที่ทองถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือเลิกจาง ซึ่งองคกรปกครองสวนทองถิ่นเลิกจางจะเบิก 

คาใชจายในการเดินทางสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะและคาขนยาย

สิ่งของ สวนตัว เพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของเจาหนาที่ทองถิ่นผูนั้นตามอัตราสำหรับตำแหนงขั้นสุดทายกอน

ออกจาก ราชการหรือเลิกจาง  

ในกรณทีี่ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาจะขอเบิกคาใชจายในการเดินทาง ไปยัง

ทองที่อื ่นซึ่งมิใชภูมิลำเนาเดิม โดยเสียคาใชจายในการเดินทางไมสูงกวา ใหกระทำไดเมื่อไดรับอนุมัติ  

จากผูบริหารทองถ่ิน 

/2.การเดินทาง... 

คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เทศบาลตำบลเทพสถิต 7 



 
 

2. การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวของเจาหนาที่ทองถิ่น ซึ่งจะเบิกคาใชจายตาม ระเบียบนี้ไดผูที่

เดินทางจะตองไดร ับอนุมัติจากผู มีอำนาจ การเดินทางเขารับการฝกอบรม การเดินทางไปดูงานทั้ง

ตางประเทศตองไดรับอนุมัติจาก ผูมีอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 ขอ 8 ถาผู

เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศหรือหนวยงานใด ๆ ในเรื่อง

คาใชจายในการเดินทางแลว ไมมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบนี้แตหากความ 

ชวยเหลือที่ไดรับนอยกวาสิทธิที่จะพึงมีตามระเบียบนี้ ใหเบิกคาใชจายสมทบได ดังนี ้

2.1 คาโดยสารเครื่องบิน กรณีที่ผู ใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบินใหใหไดตามสิทธิ

ของผูเดินทาง  

2.2 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 

เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง  

1) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ำกวาสิทธิที่พึงไดรับ ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยง เดินทาง

สมทบเฉพาะสวนที่ขาด  

2) กรณีผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี ้ยงเดินทาง กรณีจัดเลี้ยง 

อาหารให 2 มื้อใหเบิก 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจาย และกรณจีัดเลี้ยงอาหารให 1 มื้อ ใหเบิก 

2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจาย  

3) คาที ่พัก กรณีผู ใหความชวยเหลือไมออกคาเชาที่พักใหใหเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิของ 

ผูเดินทาง  

4) คารับรอง ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับคารับรอง  

5) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที ่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี 

ยานพาหนะและคาใชจายอ่ืนที่จำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

 การนับเวลาเดินทางไปราชการตางประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับตั้งแต ประทับตรา

หนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเขา ประเทศไทย  

 ในกรณีการเดินทางของเจาหนาที่ทองถิ ่นที่ใชเอกสารอยางอื่นที่มิใชหนังสือเดินทาง เวลาที่ถือ  

วาเปนเวลาเขาและออกจากประเทศไทยใหใชเวลาประทับตราเขาและออกในเอกสารนั้น 
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 บทที่ 3 คาใชจายในการเดินทางไปราชการในอาณาจักร 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที ่ทางราชการจายใหแก ผู เดินทาง  

ไปปฏิบัติงานนอกทองที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทาง

เดือดรอน คาใชจายที่ทางราชการจายใหจะเปนรายจายที่จำเปน ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการ

จายใหนี้มิใช คาตอบแทนในการทางาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ  

พาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล ซึ ่งมิใชของ  

ทางราชการ ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม  

ยานพาหนะประจำทาง หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายวาดวยการ ขนสง

ทางบก และเรือกลเดินประจำทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ำไทย และใหหมายความรวมถึง 

ยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจำโดยมีเสนทาง อัตราคาโดยสารและคาระวาง  

ที่แนนอน  

การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติราชการดวยกัน ตั้งแต 2 คน 

ขึ้นไป โดยไปในเนื้องานเดียวกัน ณ สถานที่ปฏิบัติราชการเดียวกัน 

สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการตองไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ โดยผูมี

อำนาจอนุมัติ  

2. สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไป 

ราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแลวแตกรณโีดยใหผูที่มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ  

3. ถาผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนาหรือไมสามารถเดินทางกลับ  

ทองที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัวโดยไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลา

พักผอน ตามระเบียบวาดวยการนั้น และไดรับอนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอำนาจอนุมัติการเดินทางแลว 

ใหมีสิทธิไดรับ คาใชจายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบนี้กำหนดไวตอเมื่อไดมีการปฏิบัติราชการ

ตามคำสั่งขององคกร ปกครองสวนทองถ่ินแลว  

4. เจาหนาที่ทองถิ ่นซึ ่งไดรับการแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงระดับสูงขึ้นภายหลังวันที ่ไดเดินทาง 

 ไปราชการแลว ใหมีสิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางตามอัตราสำหรับตำแหนงระดับที่สูงขึ้น นับแต

วันที่ม ีคำสั่งแตงตั้งดังกลาว แมคำสั่งนั้นจะใหมีผลยอนหลังไปถึงหรือกอนวันออกเดินทางก็ตาม  

5. ในกรณีที่เปนการเดินทางไปรักษาการในตำแหนง หรือรักษาราชการแทนในตำแหนงระดับที่  

ต่ำกวา ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับคาใชจายในอัตราสำหรับตำแหนงระดับที่ตนดำรงอยู 

/6.การเดินทาง...  
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6. การเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางหยุดอยู ที ่ใดโดยไมมีเหตุอันควร ไมมีสิทธิไดรับคาใชจาย ในการ

เดินทางสำหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น  

7. ผูเดินทางไปราชการซึ่งเปนผูไดรับเบี้ยเลี้ยงประจำ จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามระเบียบนี้ได เมื่องดเบิก

เบี้ยเลี้ยงประจำ  

8. กรณีผูเดินทางไปราชการถึงแกความตายระหวางไปราชการ โดยเหตุแหงความตายมิไดเกิด จากการ

ประทุษรายดวยเหตุสวนตัวหรือการประพฤติชั่วอยางรายแรงของตน ใหบุคคลในครอบครัวของผูถึงแกความ

ตาย หรือผูจัดการศพ มีสิทธิเบิกคาพาหนะในการเดินทางเพื่อไปปลงศพหรือคาพาหนะและคาใชจายอื่นที่

เก่ียวกับการ สงศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข ดังนี ้ 

1) กรณีเดินทางเพ่ือไปปลงศพ ใหบุคคลในครอบครัวเบิกคาพาหนะไดไมเกิน 3 คน และให เบิกไดเฉพาะคา

พาหนะไปกลับเทาที่จายจริงไมเกินอัตราตามเสนทางจากทองที่ที่ผูถึงแกความตายรับราชการ ไปยังทองที่ที่

ถึงแกความตายตามสิทธิของผูถึงแกความตาย เวนแตบุคคลในครอบครัวของผูถึงแกความตายมีสิทธิ ไดรับ

คาใชจาย ในการเดินทางไปราชการสูงกวาสิทธิของผูถึงแกความตายใหเบิกคาพาหนะไปกลับตามสิทธิ ของผู

นั้น แตถาผูถึงแกความตายไมมีบุคคลในครอบครัว หรือมีแตบุคคลในครอบครัวมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืน เปน

ผูจัดการศพ ใหผูจัดการศพเบิกคาพาหนะไดเพียงคนเดียว  

2) กรณีการสงศพกลับใหเบิกคาพาหนะในการสงศพกลับไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตรา คาพาหนะใน

เสนทางจากทองที่ที่ถึงแกความตายไปยังทองที่ที ่ผูถึงแกความตายรับราชการและใหเบิกคาใชจายอื่น ที่

จําเปนที่เก่ียวกับการสงศพกลับไดเทาที่จายจริง 

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น ผูเดินทางไปราชการจะเบิกคาใชจาย

ดังกลาวต่ำกวาสิทธิของตนก็ได 

ผูที่มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ 

เจาหนาที่ทองถิ่น ผูอนุมัติ 

1.ผูบริหารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน ผูวาราชการจังหวัด 

2. รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด รองนายกเทศมนตรีรองนายกองค  

การบริหารสวนตำบล ที่ปรึกษานายกองคการบริหารสวนจังหวัด ที่ปรึกษา 

นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองคการบริหารสวนจังหวัด เลขานุการ 

นายกเทศมนตรีเลขานุการนายกองคการบริหารสวนตำบล ขาราชการ และ

พนักงานสวนทองถิ ่น รวมถึงลูกจาง พนักงานจางขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 

ผูบริหารทองถิ่น 

3. สมาชิกสภาทองถ่ิน ประธานสภาทองถิ่น 

/คาใชจาย...  
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คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. คาเชาที่พัก 

3. คาพาหนะ  

4. คาใชจายอ่ืนที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 

๑. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

เจาหนาที่ทองถิ่น อัตราเบี้ยเลี้ยง (บาท/คน) 

เต็มวัน ครึ่งวัน 

ผูดำรงตำแหนงทั่วไป ตำแหนงประเภทวิชาการตั้งแตระดับ

ชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน

ตั ้งแตระดับกลางลงมา ตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่น

ตั ้งแตระดับกลางลงมา หรือตำแหนงระดับ 8 ลงมา หรือ

ตำแหนงที่เทียบเทา 

240 

(80 บาท/มื้อ) 

120 

 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหนง

ประเภทอำนวยการทองถิ่นตั้งแตระดับสูง ตำแหนงประเภท

บริหารทองถิ่นตั้งแตระดับสูง หรือตำแหนงระดับ 9 ขึ้นไป 

หรือตำแหนงทีเทียบเทา 

270 

(90 บาท/มื้อ) 

135 

 

 กรณีอัตราเบี้ยเลี้ยงเต็มวัน มีการใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ งดเบิกคาเบี ้ยเลี ้ยง

เดินทาง 

ตัวอยาง กรณีเบิกคาเบ ี ้ยเลี ้ยง ตามประเภทตำแหนงทั ่วไป ตำแหนงประเภทวิชาการตั ้งแตระดับ 

ชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ ่นตั ้งแตระดับกลางลงมา ตำแหนงประเภท 

บริหารทองถ่ินตั้งแตระดับกลางลงมา หรือตำแหนงระดับ 8 ลงมาหรือตำแหนงที่เทียบเทา 

➢ หากมีการจัดเลี้ยงอาหารให1 มื้อ เบิกไดไมเกิน 2 ใน 3 คือ (80 บาท x 2 มื้อ)  เทากับ 160 บาท  

➢ หากมีการจัดเลี้ยงอาหารให2 มื้อใหเบิก 1 ใน 3 คือ (80x 1 มื้อ) เทากับ 80 บาท  

➢ หากไมมีการจัดเลี้ยง ใหเบิกได 3 มื้อเต็มคอื 240 บาท 

 

 

 

 
/การนับ... 
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นบัได ้  ชวัโมง เท่ากบั  วนั 

นบัได ้  ชวัโมง เท่ากบั  วนั 

นบัได ้ .  ชวัโมง เท่ากบั  วนั 

นบัได ้  ชวัโมง เท่ากบั  วนั 

นบัได ้  ชวัโมง เท่ากบั  วนั 

นบัได ้ .  ชวัโมง  

การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูหรือ

สถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแลวแตกรณีดังนี้ 

1) กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 

ตัวอยาง 1 

กรณีเดินทางมีการพักแรม 

ขออนุญาตเดินทาง ตั้งแตวันที่ 19 - 21 เมษายน 2564 ออกเดินทางจากที่พักในวันที่ 19 เมษายน 2564 

ตั้งแตเวลา 08.00 น. และเดินทางกลับถึงที่พักในวันที่ 21 เมษายน 2564  

เวลา 20.30 น. คํานวณระยะเวลาไดดังนี ้

วันที่ 19 เมษายน 2564 เริ่มคำนวณออกจากที่พักตั้งแตเวลา 08.00 น. 

วันที่ 20 เมษายน 2564 นับเวลาจนถึง เวลา 08.00 น. 

วันที่ 21 เมษายน 2564 นับเวลาจนถึง เวลา 08.00 น. 

                             สิ้นสุดถึงที่พัก เวลา 20.30 น. 

เศษเวลาตั้งแต 08.00-20.30 น.ของวันที่ 21 เมษายน 2564 เทากับ 12.50 ชั่วโมง (เขาหลักเกณฑนับเพิ่มได

อีก 1 วัน) 

รวมระยะเวลาที่สามารถคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ได 3 วัน 

ตัวอยาง 2 

กรณีเดินทางมีการพักแรม 

ขออนุญาตเดินทาง ตั้งแตวันที่ 19 - 21 เมษายน 2564 ออกเดินทางจากที่พักในวันที่ 19 

เมษายน 2564 ตั้งแตเวลา 08.00 น. และเดินทางกลับถึงท่ีพักในวันที่ 21 เมษายน 2564  

เวลา 18.20 น. คํานวณระยะเวลาไดดังนี ้

วันที่ 19 เมษายน 2564 เริ่มคำนวณออกจากที่พักตั้งแตเวลา 08.00 น. 

วันที่ 20 เมษายน 2564 นับเวลาจนถึง เวลา 08.00 น. 

วันที่ 21 เมษายน 2564 นับเวลาจนถึง เวลา 08.00 น. 

                              สิ้นสุดถึงที่พัก เวลา 18.20 น. 

เศษเวลาตั้งแต 08.00-18.20 น.ของวันที่ 21 เมษายน 2564 เทากับ 10.20 ชั่วโมง (ไมเขาหลักเกณฑนับเพ่ิม

ไมได) 

รวมระยะเวลาที่สามารถคํานวณคาเบี้ยเลี้ยงในครั้งนี้ได 2 วัน 

/ตัวอยาง 3...  
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ตัวอยาง 3  

 

กรณีเดินทางมีการพักแรม 

➢ การเบิกคาเบี้ยเลี้ยงมื้อเชากรณีไปอบรมที่ผูเขาพักจายคาหองพักเอง นอกจาก คาลงทะเบียน  

1. กรณีเดินทางไปอบรมกับหนวยงานผูจัดอบรม ซึ่งจัดที่โรงแรม แตคาลงทะเบียนไมรวมคาที่พัก โดยผูเขา

รับการอบรมเปนผูจายคาที่พักเองแมคาที่พักรวมอาหารเชาแตหากผูเขาพักตอง จายคาอาหารเพิ่มจาก

หองพักปกติ และตามตารางการอบรมระบุเพียงอาหารเที่ยงและเย็น เทานั้น  

ตอบ ดังนั้น ผูดินทางไปราชการเพ่ือเขาอบรมจึงเบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 1 ใน 3 คือ 80 บาท ในม้ือเชาในวันอบรม

ได โดยถือวาผูจัดไมไดจัดอาหารเชาให จึงเบิกคาเบี้ยเลี้ยง ( 1 ใน 3 ) จำนวน 80 บาท ไดแมโรงแรมจะมี

อาหารเชาใหก็ตาม  

2. กรณีเดินทางไปอบรมกับหนวยงานผูจัดอบรมที่จัดคาที่พักรวมในคาลงทะเบียนดวย ผูเขาอบรม มิไดจาย

คาหองพัก เพราะรวมในคาลงทะเบียนไปแลว ซึ่งหากทางผูจัดจัดที่พักใหละที่พักนั่นมีอาหาร เชาใหแมวา

ตารางการอบรมแตละวันไมไดระบุวามีการจัดอาหารเชารวมอยูดวยระบุเพียงอาหาร เที่ยงและเย็นเทานั้น 

ตอบ ดังนั้น กรณีของหนวยงานผูจัดอบรมมีคาลงทะเบียนไดรวมคาที่พักและคาอาหารไวดวยแลว จึงถือวาผู

จัดฝกอบรมจัดอาหารใหครบทั้ง 3 มื้อ ดังนั้น ชวงระหวางการฝกอบรม จึงเบิกคาเบี้ยเลี้ยง ไมได  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/กรณี... 
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ตัวอยาง 4 

- นาย ก ขออนุญาตเดินทางไปราชการ ในวันที่ 1 เมษายน 2564 ออกเดินทางจากที่พักตั้งแตเวลา 08.00 น. 

และกลับถึงที่พักในวันเดียวกัน เวลา 20.30 น. ซึ่งนับจำนวนชั่วโมงไดเทากับ 12.50 ชั่วโมง ใหนับเปน 1 วัน 

- นาย ข ขออนุญาตเดินทางไปราชการ ในวันที่ 1 เมษายน 2564 ออกเดินทางจากที่พักตั้งแตเวลา 08.00 น. 

และกลับถึงที่พักในวันเดียวกัน เวลา 16.30 น. ซึ่งนับจำนวนชั่วโมงไดเทากับ 8.30 ชั่วโมงใหนับเปนครึ่งวัน 

ตัวอยาง 5 

- กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนกอนการปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาสำหรับคิดคา 

เบี้ยเลี้ยงตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ เชน กำหนดการประชุมเวลา 09.00 น. ใหเริม่นับเวลา 09.00 น. จนเดินทาง 

กลับถึงบานพักหรือสำนักงาน 

- กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนหลังการปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาสำหรับคิดคา 

เบี้ยเลี้ยงตั้งแตออกจากบานพักหรือสำนักงาน จนถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติราชการตามกำหนดการ เชน กำหนด 

การประชุมถึงเวลา 16.30 น. 

2) กรณไีมไดพักแรม 

-  หากนับไดเกิน 12 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

-  หากนับไมเกิน 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน 

 

 

 

 

 

 

 

3) ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองที ่

ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุสวนตัว (ลากิจหรือลาพักผอน) การนับเวลา

เดินทางไปราชการ เพ่ือคำนวณคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ ใหนับเวลา

ตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการเปนตนไป และกรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวา

สิทธิในการเบิกจายคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเม่ือสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

(1) ลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ 

(2) ลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ใหนับ... 
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 .ใหนับตั้งแตเวลาออกจากที่พัก หรือ สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจนกลับถึง ที่พัก หรือ สถานที่ 

ปฏิบัติงานตามปกติ 

 กรณีมีการลากิจสวนตัวหรือลาพักผอนลวงหนาหรือหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 

ใหเร ิ ่มน ับเวลาคำนวณเบี ้ยเลี ้ยงตั ้งแตเวลาเริ ่มปฏิบัติงาน และ สิ ้นสุดลงเม ื ่อส ิ ้นส ุดเวลา 

การปฏิบัติงาน 

 การเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่ปฏิบัติราชการ 

แหงเดียวกัน ใหเบิกไดเพียงระยะเวลาไมเกิน 120 วันนับแตวันออกเดินทาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติ

จากผูวาราชการจังหวัด ทั้งนี้ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประหยัดดวย 

 

2.คาเชาที่พัก 

กรณีเลือกแบบจายจริง 

เจาหนาที่ทองถิ่น หองพักเดี่ยว 

( บาท/วัน/คน ) 

หองพักคู 

( บาท/วัน/คน ) 

ผูดำรงตำแหนงทั่วไป ตำแหนงประเภทวิชาการตั้งแตระดับ

ชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน

ตั้งแตระดับกลางลงมา ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินตั้งแต

ระดับกลางลงมา หรือตำแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงที่

เทียบเทา 

 

1,500 

 

850 

ผู ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญตำแหนง

ประเภทอำนวยการทองถ่ินตั้งแตระดับสูง หรือตำแหนงระดับ 

9 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

 

2,200 

 

1,200 

ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่นตั้งแตระดับสูงหรือ

ตำแหนงระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

2,500 1,400 

 

 

 

 

 

/กรณีเลือก... 
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ตัวอยาง 6 

 นาย ก ไดรับมอบหมายใหไปอบรมที่จังหวัดกรุงเทพมหานคร ในวันที่ 2 พฤษภาคม 2564  เวลา  

08.30 –16.30 น. ออกเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง ในวันที่ 1 พฤษภาคม 2564 และเดินทางกลับถึงที่ 

วันที่ 4 พฤษภาคม 2564 ทั้งนี้ไดขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตั้งแตวันที่ 1 – 4 พฤษภาคม 2564 

 สามารถเบิกคาเชาที่พักในคืนวันที่ 1 – 3 พฤษภาคม 2564 ได รวมจำนวน 3 วัน 

กรณีเลือกแบบเหมาจาย 

เจาหนาที่ทองถิ่น อัตรา ( บาท/วัน/คน) 

ผู ดำรงตำแหนงทั ่วไป ตำแหนงประเภทวิชาการ

ตั ้งแต ระด ับชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหนง

ประเภทอำนวยการทองถ่ินตั้งแตระดับกลางลงมา 

ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินตั้งแตระดับกลางลง

มา หรือตำแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตำแหนงที่

เทียบเทา 

 

 

800 

 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ 

ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่นตั้งแตระดับสูง 

ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินตั้งแตระดับสูง หรือ

ตำแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

 

 

 

1,200 

 

การเดินทางไปราชการท่ีจำเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ

หรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเหมา

จายหรือในลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปนการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชาที ่พักใน

ลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

สรุปหลักเกณฑการเบิกคาเชาที่พัก 

1. กรณเีดินทางไปราชการคนเดียวใหเลือกเบิกคาที่พักแบบเหมาจายหรือจายจริงอยางใดอยางหนึ่ง

ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

2. กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกเบิกคาที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง 

          3. การเดินทางเปนหมูคณะกรณีเลือกเบิกจายจริงใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง เวนแตเปนกรณี

ที่ไมเหมาะสมจะพักรวมกับผูอ่ืนได ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราคาเชาที่พักคนเดียว 

 

 

 

 

 

/ในกรณี... 
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***ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการเจ็บปวย และจำเปนตองพักเพื่อรักษาพยาบาล ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

และคาเชาที่พักสำหรับวันที่พักนั้นไดแตทั้งนี้ตองไมเกิน 10 วัน 

***ในกรณีที่ผูเดินทางเจ็บปวยและตองเขาพักรักษาตัวในสถานพยาบาลใหงดเบิกคาเชาที่พักเวนแตกรณีที่

จําเปน 

***การเจ็บปวยตองมีใบรับรองแพทยที่ทางราชการรับรอง ในกรณีที่ไมมีใบรับรองแพทยที ่ทางราชการ

รับรองอยูในทองที่ที่เกิดการเจ็บปวย ผูเดินทางตองชี้แจงประกอบ 

3. คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ คาระวาง 

บรรทุกคาจางคนหาบหาม และอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน การเดินทางไปราชการ โดยปกติใหใชยานพาหนะ

ประจำทางและใหเบิกคาพาหนะไดโดยประหยัด ในกรณีไมมียานพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความ 

รวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่นได แตผูเดินทางจะตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปนไวใน 

รายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะนั้น 

ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ

ทองท่ีตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัว (ลากิจหรือลาพักผอน) ใหเบิกคา

พาหนะเทาที่จายจริงตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเสนทางใน

ระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะ ไดเทาที่จายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไป

ราชการ 

การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติจากผู บริหารทองถิ่น 

สำหรับผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่นตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัติจึงจะมีสิทธิเบิกเงิน

ชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสำหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได ทั้งนี้ ใหพิจารณา

อนุมัติการใชพาหนะสวนตัวตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด ในกรณีผูเดินทางไมสามารถใชพาหนะ

สวนตัวไดตลอดเสนทาง ตองชี้แจงเหตุผลความจำเปนตอผูมีอำนาจอนุมัติ ใหเบิกจายในประเภทคาพาหนะ 

ดังนี้ 

๑) รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๔ บาท 

๒) รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๒ บาท 

ใหคำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงนิชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรง 

ซึ่งสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย ทั้งนี้ ใหใชระยะทางของกรมทางหลวงเปนเกณฑใน

การคำนวณระยะทางดังกลาว 

ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตัดผาน 

เชน เสนทางของเทศบาล และในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น ใหผูเดินทาง

เปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 

/หลักเกณฑ... 
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หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจาง 

1. กรณีไมมียานพาหนะประจำทาง 

2. กรณีมียานพาหนะประจำทาง แตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกทางราชการ แตตองชี้แจง 

เหตุผลและความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงิน 

3. การเบิกคาพาหนะรับจางใหเบิกไดสำหรับกรณีดังตอไปนี้ 

(1) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ 

ประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต

จังหวัดเดียวกัน 

(2) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ท่ีพักกับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน

วันละไมเกิน 2 เท่ียว 

(3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

4. การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกคาพาหนะรับจางไมได 

5. การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด ระหวางสถานท่ีอยูที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติ

ราชการกับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ตองใชในการเดินทางไปยังสถานที่

ปฏิบัติราชการ ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง แตตองไมเกินอัตรา ดังนี้ 

(1) กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดตอกับกรุงเทพฯ 

หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดที่ผานเขตกรุงเทพฯ ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยวละ

ไมเกิน 600 บาท 

(2) การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ (1) ใหเบิกเทาที่จายจริงภายในวงเงินเที่ยว

ละไมเกิน 500 บาท 

การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ใหโดยสารชั้นประหยัดตามหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

1) สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไปตั้งแตระดับชำนาญงานขึ้นไป ตำแหนงประเภทวิชาการ

ตั้งแตระดับชำนาญการข้ึนไป ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่น ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน

หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

2) ผูดำรงตำแหนงต่ำกวาที่ระบุใน 1) เฉพาะกรณีที่มีความจำเปนรีบดวน เพื่อประโยชนตอทาง

ราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจอนุมัต ิ

3) การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม 1) หรือ 2) จะเบิกคาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการ

เดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกไดในกรณีผูเดินทางตาม 1) มี

ความจำเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิ ใหผูดำรงตำแหนงที่เดินทางดังกลาวสามารถ

เดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิได โดยตองไดรับอนุมัติจากผูวาราชการ

จังหวัด 

 

 /คาใชจาย... 
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 คาใชจายที่เบิกได คาธรรมเนียมท่ีสายการบินเรียกเก็บ 

 คาใชจายที่เบิกไมได คาบริการเลือกที่นั่ง คาประกันชีวิต คาสัมภาระที่มีการโหลดกระเปา 

การเดินทางโดยรถไฟ 

ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง สำหรับการเดินทางโดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษชั้นที่ 1 

นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ใหเบิกไดเฉพาะผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป ตั้งแตระดับชำนาญงานขึ้นไป 

ประเภทวิชาการตั้งแตระดับชำนาญการขึ้นไป ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่น ตำแหนงประเภทบริหาร 

ทองถ่ิน หรือตำแหนงตั้งแตระดับ ๖ ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

 ผูเดินทางไปราชการซึ่งตองนำสิ่งของเครื่องใชของทางราชการไปดวย ใหเบิกคาพาหนะสำหรับ 

สิ่งของเครื่องใชนั้นไดโดยประหยัด 

๔. คาใชจ ายอื ่นที ่จำเปนตองจายเนื ่องในการเด ินทางไปราชการ จำเป นตองจายหากไมจ าย 

ไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงของการเดินทาง เชน คาผานทางดวนพิเศษ เปนตน 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการประจำ 

 ผู เดินทางไปราชการประจำสำนักงานแหงใหมใหเบิกคาใชจายไดตามขอ ๑๕ ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แกไข 

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 และกรณทีี่ผูเดินทางดังกลาวมีความจำเปนตองยายท่ีอยูใหม ใหเบิกคาขน

ยายสิ่งของสวนตัวในลักษณะเหมาจายไดตามบัญชีหมายเลข ๓ ทายระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 

 พ.ศ. 2561 

คาใชจายในการเดินทางไปประจำสำนักงานแหงใหม ประกอบดวย 

1. คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (นับออกจากที่อยูถึงสถานท่ีพักแหงใหม) 

2. คาเชาที่พัก 

3. คาพาหนะ 

4. คาใชจายอ่ืนที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

5. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับตั้งแตเวลาออกจากสถานที่อยูจนถึง

สถานที่พักที่ไปรับราชการแหงใหม ผูเดินทางไปราชการประจำจะเบิกคาเชาที่พักและคาพาหนะสำหรับ

บุคคลในครอบครัวไดโดยประหยัด 

การเบิกคาเชาที่พักและคาพาหนะสำหรับผูตดิตาม ใหเบิกไดดังนี ้

1) หนึ่งคนสำหรับผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไปตั้งแตระดับชํานาญงานลงมา ตำแหนงประเภทวิชาการ

ระดับปฏิบัติการ หรือตำแหนงตั้งแตระดับ ๖ ลงมา หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

/2)ไมเกิน... 
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2) ไมเกินสองคนสำหรับผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไประดับอาวุโส ตำแหนงประเภทวิชาการตั้งแต

ระดับชํานาญการขึ้นไป ตำแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น ตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่น หรือ

ตำแหนงตั้งแตระดับ 7 ขึ้นไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

ในกรณีเดินทางไปถึงทองที่ที ่ตั ้งสำนักงานใหมถาไมอาจเขาพักอาศัยที่ทางราชการจัดให

หรือบานเชาไดและผูบริหารทองถิ ่นอนุญาตแลวใหเบิกคาเชาที ่พักสำหรับตนเองและบุคคลใน

ครอบครัวไดไมเกิน 7 วัน นับแตวันที่ไปถึงทองที่ที่ตั้งสำนักงานใหม ถามีความจำเปนจะตองเบิกคา

เชาที่พักเกิน 7 วัน ตองไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด 

ในกรณจีำเปนซึ่งไมอาจนำบุคคลในครอบครัวไปพรอมกับผูเดินทางได ใหผูเดินทางรายงาน

ชี้แจงเหตุผลความจำเปนและกำหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางตอผูบริหารทองถิ่น การขอเลื่อน

การเดินทางใหขอกอนเจาหนาที่ทองถ่ินผูนั้นจะเดินทาง ผูบริหารทองถิ่นมีอำนาจอนุญาตเลื่อนการ

เดินทางไดภายในเวลาอันสมควรแตตองไมเกิน 1 ป นับแตวันที่ปปรากฎในคำสั่งใหเดินทางไป

ราชการ 

 คาใช จ ายในการเดินทางไปราชการ ในกรณีไปประจำสำนักงานซึ ่งตางสังกัดใหเบิกจาก 

สังกัดใหมซึ่งไปประจำ 

 

คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนา 

เจาหนาที่ทองถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือเลิกจาง ซึ่งองคกรปกครองสวนทองถิ่นเลิกจางจะเบิก 

คาใชจายในการเดินทางสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพัก คาพาหนะและคาขนยาย

สิ่งของสวนตัว เพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของเจาหนาที่ทองถิ่นผูนั้นตามอัตราสำหรับตำแหนงขั้นสุดทายกอน

ออกจากราชการหรือเลิกจาง 

ในกรณีที่ผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาจะขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปยัง

ทองที่อื่นซึ่งมิใชภูมิลำเนาเดิม โดยเสียคาใชจายในการเดินทางไมสูงกวาใหกระทำไดเมื่อไดรับอนุมัติจาก

ผูบริหารทองถิ่น 

คาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนา ประกอบดวย 

           1. คาเชาที่พัก 

           2. คาพาหนะ 

           3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 

 

 

/สิทธิใน... 
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สิทธิในการเบิก 

1. กรณอีอกจากราชการ หรือเลิกจาง 

2. กรณตีาย 

- ใหทายาทที่อยูดวยเปนผูเบิก 

- ถาไมมีทายาทก็ใหทายาทที่มิไดอยูดวยเปนผูเบิก การเบิกใหเบิกเฉพาะเดินทางกลับ 

เทานั้น 

3. กรณใีชสิทธิเบิกไปทองท่ีอ่ืน 

          - คาใชจายตองไมสูงกวากลับภูมิลำเนาเดิม 

          - ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคบับัญชาระดับอธิบดีขึ้นไป 

4. การเดินทางและการขนยายสิ่งของใหกระทำภายใน 180 วัน นับตั้งแตออกจากราชการหรือเลิก

จาง ถาเกินตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น 

 

 การเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหเบิกจากตนสังกัดเดิม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/บทที่ 4... 
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บทที่ 4 คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชัว่คราว  

 

การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวของเจาหนาที่ทองถิ่น ซึ่งจะเบิกคาใชจายตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และที่แกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 ผูที่เดินทางจะตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ ขอ 8 

 ผู ว าราชการจังหวัด เปนผู มีอำนาจอนุมัติในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั ่วคราวของ

เจาหนาที่ทองถ่ิน 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ไดแก 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. คาเชาที่พัก 

3. คาพาหนะ รวมทั้งคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงพลังงาน สำหรับยานพาหนะคาระวางบรรทุก 

คาจางคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทํานองเดียวกัน 

4. คารับรอง 

5. คาใชจายอ่ืนที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

1.1. เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย 

1.2 ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่มิไดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกคาอาหาร 

คาเครื่องดื่ม คาภาษีและคาบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคาเรียกเก็บ คาใชสอยเบ็ดเตล็ด

และคาทำความสะอาดเสื้อผา 

1.3 ผูดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกคาใชจายตาม 1.1 หรือ 1.2 ไดเพียงอยาง

เดียว ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวนั้น ไมวาจะเดินทางไปประเทศเดียว

หรือหลายประเทศก็ตาม 

 

/1.4 การนับ... 
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1.4 การนับเวลาเดินทางไปราชการตางประเทศเพ่ือคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางใหนับตั้งแตประทับตราหนังสือ

เดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเขาประเทศไทย ในกรณีการเดินทาง

ของเจาหนาที่ทองถ่ินท่ีใชเอกสารอางอ่ืนที่มิใชหนังสือเดินทาง เวลาที่ถือวาเปนเวลาเขาและออกจากประเทศ

ไทยใหใชเวลาประทับตราเขาและออกในเอกสารนั้น 

1.5 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ใหนับ 24 ชั่วโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึง24 ชั่วโมงหรือเกิน 

24 ชั่วโมงและสวนที่ไมถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้นนับไดเกิน 12 ชั่วโมงใหถือเปนหนึ่งวัน 

1.6 เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิไดมีการพักแรม หากนับไดไมถึง 24 ชั่วโมง และสวนที่ไมถึงนั้น นับได

เกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมถึง 12 ชั่วโมง แตเกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไปใหถือเปนครึ่งวัน 

1.7 ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับทองที่

ตั้งสำนักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัว การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือ

คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผอนกอนปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาตั้งแตเริ่มปฏิบัติราชการ

เปนตนไป ยกเวนในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีเหตุจำเปนตองพักแรมในทองที่ที่ปฏิบัติราชการกอนวันเริ่ม

ปฏิบัติราชการ ใหนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแตเวลาที่เขาพักในทองที่ที่ปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ไม

เกิน24 ชั่วโมงเมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจหรือลาพักผอนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติ

ราชการ ใหถือวาสิทธิในการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวและคาใชจายอื่น 

กรณีเลือกเบิกในลักษณะจายจริง ใหเบิกไดไมเกินอัตราดังนี ้

เจาหนาที่ทองถิ่น 
หองพักคู 

( บาท : วัน : คน ) 

ผูดำารงตำแหนงประเภทท่ัวไป ตำแหนงประเภทวิชาการตั้งแตระดับชำนาญการ

พิเศษลงมา ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่นตั้งแตระดับกลางลงมา ตำแหนง

ประเภทบริหารทองถิ่นตั้งแตระดับกลางลงมา หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 8 ลงมา 

หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

 

2,100 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหนงประเภทอำนวยการ

ทองถิ่นระดับสูง ตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่นระดับสูง หรือตำแหนงตั้งแต

ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

3,100 

 

/2. กรณ.ี.. 
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กรณีมิไดเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกคาใชจายไดดังนี้ 

1) คาอาหารและคาเครื่องดื่มรวมทั้งคาภาษีและคาบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคาเรียกเก็บจากผู

เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ใหเบิกเทาที่จายจริงไมเกินวันละ 4,400 บาทตอคน 

2) คาทำความสะอาดเสื้อผา สำหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ใหเบิกเทาที่จายจริงไมเกินวันละ 500 บาทตอคน 

3) คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ 500 บาทตอคนคาใชจายตาม ขอ 1 – ขอ 2 

ใหคิดคำนวณเบิกจายในแตละวัน จำนวนเงินสวนที่เหลือจายในวันใด จะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไมได 

2. คาเชาที่พัก 

2.1 การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่จำเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซึ่งโดยปกติตองพัก

แรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลวใหผูเดินทางไปราชการเบิก

คาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงตามสิทธิที่ตนเองไดรับในการพักอาศยัคนเดียว 

2.2 ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่

พักได ดังตอไปนี้ 

1) ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป ตำแหนงประเภทวิชาการตั้งแตระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตำแหนง

ประเภทอํานวยการทองถิ่นตั้งแตระดับกลางลงมา ตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่นตั้งแตระดับกลางลงมา 

หรือตำแหนงตั้งแตระดับ ๘ ลงมา หรือตำแหนงที่เทียบเทา ใหพักแรมรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง โดยใหเบิก 

คาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคูคนละไมเกินรองละ 70 ของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว

ถาผูดำรงตำแหนงดังกลาวแยกพักหองพักคนเดียวใหเบิกไดในอัตราเดียวกัน เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสม

จะพักรวมกัน หรือมีเหตุจำเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได ใหเบิกไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคน

เดียว 

2) ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับสูง ตำแหนง

ประเภทบริหารทองถิ่นระดับสูง หรือตำแหนงตั้งแตระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตำแหนงที่เทียบเทาใหเบิกคาเชาที่

พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

3) ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูง  หรือผูดำรงตำแหนงตั้งแตระดับ ๑๐ข้ึนไป หรือตำแหนง

ที่เทียบเทา ซึ่งเปนหัวหนาคณะ หากมีความจำเปนตองใชสถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเปนที่ประสานงาน

ของคณะหรือกับบุคคลอื่น ใหเบิกคาเชาที่พักไดเพิ่มขึ้นสำหรับหองพักอีกหองหนึ่งในอัตราคาเชาหองพักคน

เดียวหรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ไดแตทั้งนี้ตองมีอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 

2.3 ในนกรณีที่ผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติราชการเพราะมี

เหตุสวนตัว (ลากิจหรือลาพักผอน) และมีเหตุจำเปนตองพักแรมในทองที่ที่ปฏิบัติราชการกอนวันเริ่มปฏบิัติ

ราชการใหเบิกคาเชาที่พักกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกลาวไดไมเกินหนึ่งวัน 

2.4 ในกรณีที่ผูเดินทางไปราชการนำบุคคลอื่นที่ไมมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางไปพักรวมอยูดวย ใหผู

เดินทางไปราชการรับภาระคาใชจายสวนที่เพ่ิมขึ้นจากสิทธิที่พึงจะไดรับจากทางราชการ 

/คาเชา... 
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คาเชาที่พักในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

เจาหนาที่ทองถิ่น 
อัตราสำหรับประเทศ รัฐ เมือง ( บาท: วัน : คน ) 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ประเภท ง ประเภท จ 

ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไปตำแหนง

ประเภทวิชาการตั ้งแตระดับชํานาญ

การพ ิ เศษลงมา ตำแหนงประเภท

อํานวยการทองถิ่นตั้งแตระดับกลางลง

มา ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน

ตั ้งแตระดับกลางลงมาหรือตำแหนง

ตั ้งแตระดับ 8 ลงมาหรือตำแหนงที่

เทียบเทา 

ไมเกิน 

7,500 

ไมเกิน 

5,000 

ไมเกิน 

3,100 

เพิ ่มขึ ้นจาก

ประเภท ก.

อ ี ก ไ ม  เ กิ น

รอยละ 40 

เพิ ่มขึ ้นจาก

ประเภท ก.

อ ี ก ไ ม  เ กิ น

รอยละ 25 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับ

เชี่ยวชาญ ตำแหนงประเภทอํานวยการ

ทองถิ ่นระดับสูง ตำแหนงประเภท

บริหารทองถิ่นระดับสูง หรือตำแหนง

ตั ้งแตระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่

เทียบเทา 

ไมเกิน 

10,000 

ไมเกิน 

7,000 

ไมเกิน 

4,500 

เพิ ่มขึ ้นจาก

ประเภท ก.

อ ี ก ไ ม  เ กิ น

รอยละ 40 

เพิ ่มขึ ้นจาก

ประเภท ก.

อ ี ก ไ ม  เ กิ น

รอยละ 25 

1. ประเภท ก. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 

1) แคนาดา     2) เครือรัฐออสเตรเลีย 

3) ไตหวัน    4) เตริกเมนิสถาน 

5) นิวซีแลนด    6) บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 

7) ปาปวนิวกีนี     8) มาเลเซีย 

9) ราชรัฐโมนาโก   10) ราชรัฐลักเซมเบิรก 

11) ราชรัฐอันดอรรา  12) ราชอาณาจักรกัมพูชา 

13) ราชอาณาจักรเดนมารก  14) ราชอาณาจักรนอรเวย 

15) ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 16) ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

17) ราชอาณาจักรสวาซิแลนด  18) ราชอาณาจักรสวีเดน 

19) รัฐสุลตานโอมาน   20) โรมาเนีย 

21) สหพันธสาธารณรัฐบราซิล  22) สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

23) สหรัฐอาหรับอิมิเรตส  24) สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 

25) สาธารณรัฐโครเอเซีย   26) สาธารณรัฐชิล ี

27) สาธารณรัฐเช็ก  28) สาธารณรัฐตุรกี 

/29) สาธารณรฐั… 
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29) สาธารณรัฐบัลแกเรีย   30) สาธารณรัฐประชาชนจีน 

31) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย  32) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอรเลสเต 

33) สาธารณรัฐเปรู   34) สาธารณรัฐโปแลนด 

35) สาธารณรัฐฟนแลนด   36) สาธารณรัฐฟลิปปนส 

37) สาธารณรัฐมอริเชียส   38) สาธารณรัฐมอลตา 

39) สาธารณรัฐโมซัมบัก   40) สาธารณรัฐเยเมน 

41) สาธารณรัฐลิทัวเนีย   42) สาธารณรัฐสโลวัก 

43) สาธารณรัฐสโลวีเนีย   44) สาธารณรัฐออสเตรีย 

45) สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน  46) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

47) สาธารณรัฐอินเดีย   48) สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

49) สาธารณรัฐแอฟริกาใต  50) สาธารณรัฐไอซแลนด 

51) สาธารณรัฐไอรแลนด  52) สาธารณรัฐฮงัการี 

53) สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)  54) ฮองกง 

2. ประเภท ข. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง 

1) เครือรัฐบาฮามาส   2) จอรเจีย  3) จาเมกา    

4) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 5) มาซิโดเนีย  

6) ยูเครน   7) รัฐกาตาร  

8) รัฐคูเวต   9) รัฐบาหเรน  

10) รัฐอิสราเอล   11) ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย  

12) ราชอาณาจักรตองกา  13) ราชอาณาจักรเนปาล  

14) ราชอาณาจักรฮชัไมดจอรเดน  15) สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย  

16) สหภาพพมา   17) สหรัฐเม็กซิโก  

18) สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 19) สาธารณรัฐกานา  

20) สาธารณรัฐแกมเบีย  21) สาธารณรัฐโกตดิวัวร (ไอเวอรี่โคส)  

22) สาธารณรัฐคอสตารกา 23) สาธารณรัฐคีรกิซ  

24) สาธารณรัฐเคนยา  25) สาธารณรัฐแคเมอรูน  

26) สาธารณรัฐคาซัคสถาน 27) สาธารณรัฐจีบูตี  

28) สาธารณรัฐชาด  29) สาธารณรัฐซิมบับเว  

30) สาธารณรัฐเซเนกัล  31) สาธารณรัฐแซมเบีย  

32) สาธารณรัฐเซียรลาลีโอน 33) สาธารณรัฐไซปรัส  

34) สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 35) สาธารณรัฐตูนิเซีย  

36) สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 37) สาธารณรัฐไนเจอร  

38) สาธารณรัฐบุรุนดี  39) สาธารณรัฐเบนิน  

40) สาธารณรัฐเบลารุส                                                                             /41) สาธารณรัฐ... 
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41) สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 42) สาธารณรัฐปานามา 

430 สาธารณรัฐมอลโดวา     44) สาธารณรัฐมาล ี

45) สาธารณรัฐยูกันดา      46) สาธารณรัฐลัตเวีย 

47) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตย 48) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

ศรีลังกา 

49) สาธารณรัฐอารเจนตินา     50) สาธารณรัฐอารเมเนีย 

510 สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย     52) สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 

53) สาธารณรัฐอิรัก      54) สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

55) สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย     56) สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 

57) สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน     58) สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

3. ประเภท ค. ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่กำหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 

ประเภท ง. และประเภท จ. 

4. ประเภท ง. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี้ 

1) ญี่ปุน 

2) สาธารณรัฐฝรั่งเศส 

3) สหพันธรัฐรัสเซีย 

4) สมาพันธรัฐสวิส 

5) สาธารณรัฐอิตาลี 

5. ประเภท จ. ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังตอไปนี ้

1) ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 

2) ราชอาณาจักรสเปน 

3) สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 

4) สหรัฐอเมริกา 

5) สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 

6) สาธารณรัฐโปรตุเกส 

7) สาธารณรัฐสิงคโปร 

 

 

 

 

/3.คาพาหนะ... 
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3. คาพาหนะ 

3.1 การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว โดยปกติใหใชยานพาหนะประจำทางและใหเบิกคา

พาหนะไดเทาที่จายจริงโดยประหยัด 

3.2 กรณีผูเดินทางไปราชการมีความจำเปนตองออกเดินทางลวงหนา หรือไมสามารถเดินทางกลับ

ทองที่ตั้งสำนักงานปกติเมื่อสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุสวนตัว (ลากิจหรือลาพักผอน) ใหเบิกคา

พาหนะไดเทาที่จายจริงตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเสนทางใน

ระหวางการลานั้น ใหเบิกคาพาหนะไดเทาที่จายจริงโดยไมเกินอัตราตามเสนทางที่ไดรับคำสั่งใหเดินทางไป

ราชการ 

3.3 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเครื ่องบินจากประเทศไทยไปตางประเทศหรือจาก

ตางประเทศกลับประเทศไทย ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี ้

1) ชั้นหนึ่งสำหรับผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูง หรือตำแหนงตั้งแตระดับ ๑๐ ขึ้น

ไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

2) ชั้นธุรกิจ หรือชั้นระหวางชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการะดับ

เชี่ยวชาญ ตำแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ินระดับสูง หรือตำแหนงระดับ ๙ หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

3) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุด สำหรับผูดำรงตำแหนงระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุไวใน ๑) และ 

๒) 

4) ในกรณีที่เครื่องบินที่ใชในการเดินทางไมมีชั้นระหวางชั้นหนึ่งกับขั้นประหยัดหรือชั้นต่ำสุดใหผู

ดำรงตำแหนงตาม 2) เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

3.4 การเดินทางไปราชการตางประเทศโดยเครื ่องบินจากประเทศไทยไปตางประเทศหรือจาก

ตางประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในตางประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต 9 ชั่วโมงข้ึน

ไป ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหวางชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด สำหรับผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่น

ระดับสูง ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่นระดับสูง หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหนงที่

เทียบเทา 

(2) ชั้นประหยัด สำหรับผูดำรงตำแหนงนอกจากที่ระบุไวใน (1) ในกรณีที่ผูเดินทางตาม (1)มีความ

จำเปนตองโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิ ใหผูดำรงตำแหนงที่เดินทางดังกลาวสามารถเดินทางและ

เบิกคาโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกวาสิทธิได โดยตองไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัดการเดินทางไป

ราชการตางประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปตางประเทศ หรือจากตางประเทศกลับประเทศไทย 

หรือการเดินทางในตางประเทศท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต่ำกวา 9 ชั่วโมงใหโดยสารชั้นประหยัด 

 

 

/4.คารับรอง 
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4. คารับรอง 

4.1 ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ ในลักษณะเหมาจาย 

4.2 การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองไดตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังตอไปนี ้

     1) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล ผูแทนรัฐสภาหรือผูแทนสวน

ราชการไทย แตไมรวมถึงการประชุม การสัมนาทางวิชาการ 

     2) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากูเงินและขอความชวยเหลือจากตางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล 

ไทย 

     3) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมการประชุมเก่ียวกับความรวมมือระหวางหนวยงานของ

รัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 

     4) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาลตางประเทศ 

     5) เปนผูเดินทางไปรวมงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 

     6) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศหรือสงเสริมการลงทุน

ของตางประเทศในประเทศไทย หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 

     7) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศลิปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 

 

อัตราการเบิกเงินคารับรองในลักษณะเหมาจาย 

เจาหนาที่ทองถิ่น เดินทางไมเกิน 15 วัน เดินทางเกิน 15 วัน 

แตไมเกิน 30 วัน 

ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป ตำแหนงประเภทวิชาการ

ตั ้งแตระดับชํานาญการพิเศษลงมาตำแหนงประเภท

อำนวยการทองถิ ่นต ั ้งแตระดับกลางลงมา ตำแหนง

ประเภทบริหารทองถิ ่นต ั ้งแตระดับกลางลงมา หรือ

ตำแหนงตั้งแตระดับ8 ลงมา หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

 

เหมาจายไมเกิน 2,000 

 

 

เหมาจายไมเกิน 3,500 

 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญตำแหนง

ประเภทอำนวยการทองถิ ่นระดับสูงตำแหนงประเภท

บริหารทองถ่ินระดับสูง หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 9 ขึ้นไป 

หรือตำแหนงที่เทียบเทา 

 

เหมาจายไมเกิน 3,000 

 

 

เหมาจายไมเกิน 4,500 

 

 

 

/5.คาใชจาย... 
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๕. คาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายอื่นที่จำเปนตองจายไดเทาที่จายจริงตามหลักเกณฑ

ดังตอไปนี้ 

5.1 เปนคาใชจายที่จำเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมายแตละชวงที่เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการได 

5.2 ตองไมเปนคาใชจายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถิ่นกำหนดไวเปนการเฉพาะ 

5.3 ตองไมใชคาใชจายที่เก่ียวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเปนคาใชจายในการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

 ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ซึ่งไดรับคาใชจายในการเดินทางลวงหนาไปแลวถาไมได

เดินทางภายใน 45 วันนับแตวันไดรับเงิน ใหนําเงินคาใชจายท่ีไดรับไปแลวสงคนืทันที 

กรณีไดรับความชวยเหลือ 

ถาผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศหรือหนวยงานใด ๆในเรื่อง

ค าใช จ ายในการเด ินทางแล ว ไม ม ีส ิทธ ิ เบ ิกค าใช จ ายในการเด ินทางไปราชการตามระเบ ียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2555 และที่แกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4)พ.ศ. 2561 แตหากความชวยเหลือที่ไดรับนอยกวาสิทธิที่จะพึงมีตามระเบียบนี้ ใหเบิก

คาใชจายสมทบได ดังนี้ 

2.1 คาโดยสารเครื่องบิน กรณีที่ผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบินให ใหไดตามสิทธิ

ของผูเดินทาง 

2.1 คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยง

เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง 

1) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ำกวาสิทธิที่พึงไดรับ ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

สมทบเฉพาะสวนที่ขาด 

2) กรณีผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีจัดเลี้ยงอาหาร

ให 2 มื้อใหเบิก 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย และกรณีจัดเลี้ยงอาหารให 1 มื้อ ใหเบิก 2 ใน 

3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

3) คาที ่พัก กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาที่พักให ใหเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิของผู

เดินทาง 

4) คารับรอง ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับคารับรอง 

5) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู ที ่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี

ยานพาหนะและคาใชจายอ่ืนที่จำเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 

/สรุปคาใชจาย... 
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สรุปคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว กรณีไดรับความชวยเหลือ 

กรณีผูเดินทางไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ หรือหนวยงานใดในการเดินทางไปตางประเทศ 

นอยกวาสิทธิที่พึงไดรับ คาใชจายในการเดินทางใหเบิกสมทบไดตามเงื่อนไข ดังนี้ 

ประเภท ไดรับความ

ชวยเหลือ 

สิทธิ เงื่อนไข 

1.เบ้ียเลี้ยงเดินทาง ไมออกคาใชจาย เบิกได ตามสิทธิของผูเดินทาง 

ออกใหต่ำกวาสิทธ ิ เบิกสมทบ เฉพาะสวนที ่ขาดแตไมเกิน

สิทธิของผูเดินทาง 

2.คาอาหาร จัดทุกมื้อ งดเบิก หามเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

จัด 2 มื้อ เบิกสมทบ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

เหมาจาย 

จัด 1 มื้อ เบิกสมทบ 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

เหมาจาย 

3.คาเชาที่พัก จัดที่พักให งดเบิก หามเบิกคาเชาที่พัก 

ออกใหต่ำกวาสิทธ ิ เบิกสมทบ เฉพาะสวนที่ขาดตามที่จาย 

จริงแตไมเกินสิทธ ิ

ไมออกคาที่พัก เบิกได ตามสิทธิของผูเดินทาง 

4. คาพาหนะ (เดินทางไป - 

กลับระหวางสถานที่อยูที่พัก 

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

กับสถานยานพาหนะ ) 

ไมออกคาใชจาย เบิกได จายจริงไมเกินสิทธิ 

ออกใหต่ำกวาสิทธ ิ เบิกสมทบ เฉพาะสวนที่ขาดตามที่จาย 

จริงแตไมเกินสิทธิ 

5.คาเครื่องบิน จัดตั๋วใหไป - กลับ  งดเบิก  แมต่ำกวาสิทธิก็ตองงดเบิก 

ใหตั๋วเที่ยวเดียว  เบิกอีก 1 เที่ยว  

ตองชั้นเดียวกับที่ไดรับความ 

ชวยเหลือแตไมเกินสิทธิท่ีพึง 

ไดรับ 

ไมออกตั๋วให เบิกไป-กลับ ตามสิทธิของผูเดินทาง 

6.คาเครื่องแตงกาย ไมออกคาใชจาย เบิกได ตามสิทธิของผูเดินทาง 

ออกใหต่ำกวาสิทธ ิ เบิกสมทบ เฉพาะสวนที ่ขาดแตไมเกิน

สิทธ ิ

7.คาใชจายอ่ืนที่จำเปนเนื่อง

ในการเดินทาง 

ไมออกคาใชจาย เบิกได จายจริงไมเกินสิทธิ 

ออกใหต่ำกวาสิทธ ิ เบิกสมทบ เฉพาะสวนที่ขาดตามที่จาย 

จริงแตไมเกินสิทธ ิ

 /บทที่ 5... 
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บทที่ 5  

ขั้นตอนการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

ขั้นตอนการขอเบิกเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. ผูเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

2. เดินทางไปราชการ (ทดรองเงินจาย หรือ ยืมเงนิทดรองจาย) 

3. รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการเดินทางเพื่อเบิกคาใชจาย/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วันนับแตกลับ

มาถึง เพ่ือจัดทำฎีกาสงกองคลัง 

4. กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายเงิน 

5. จายเงินใหกับผูขอยืม/ขอเบิก 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   

(กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/การเบิก... 

ภายใน 15 วัน 

3 วนั 

3 วนั 
1 วัน 

ขึ้นอยูกบัสำนัก/กอง 
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การเบิกเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหหนวยงานผูเบิก (สำนัก/กอง) ขอเบิกกับหนวยงาน

คลัง(ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 ขอ 40) 

การจายเงินขององคการปกครองสวนทองถิ่น ใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปนผู

ออกให หรือใบสำคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจายเงิน หรือหลักฐานอื่นใดที่กระทรวงมหาดไทยกำหนดให

เปนหลักฐานการจาย 

หลักฐานการเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 

1. บันทึกขออนมุัติเดินทางไปราชการ 

1.1 เจาหนาที่ทองถิ่นที่จะเดินทางไปราชการตองทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอำนาจ

อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื ่องที่จะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่

เก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา เปนตน 

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

1) ชื่อผูเดินทาง 

2) เดินทางไปที่ไหน 

3) ออกเดินทางวันที่เทาไหรและเดินทางกลับวันที่เทาไหร (ตองครอบคลุมการเดินทางไป -กลับ) 

ถามีการลากิจหรือลาพักผอน กอนหรือหลังการเดินทางใหระบุรายละเอียดไวในหนังสือขออนุมัติเดินทาง

ดวยการเบิกคาพาหนะเบิกไดเทาที่จายจริง ตามเสนทางที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

การอนุมัติเดินทางไปราชการ ระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติตองครอบคลุมตั้งแตวันที่ออกเดินทางถึงวัน

สิ้นสุดการเดินทางเพ่ือใหเกิดสิทธิการเบิกคาพาหนะ 

ตัวอยาง ไดรับมอบหมายใหไปอบรมที่จังหวัดกรุงเทพมหานคร ในวันที่ 2-4 พฤษภาคม 2564 เวลา 08.30 

–16.00 น. ออกเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง วันที่ 1 พฤษภาคม 2564 และเดินทางกลับถึงที่พักวันที่ 

4 พฤษภาคม 2564 ขออนุมัติเดินทางตั้งแต วันที่ 1 – 4 พฤษภาคม 2564 

1.2 กรณีเดินทางไปอบรม ใหผูเดินทางไปราชการเขียนแบบแสดงเจตจํานงในการนำความรูที่ไดจาก

การฝกอบรมไปใชพัฒนาการปฏิบัติงานตอผูมีอำนาจอนุมัติตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด แนบเสนอ 

พรอมหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการดวย 

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 ลงวันที ่ 19 ธันวาคม 2556 เรื ่อง แนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเบิกคาใชจายในการลงทะเบียนฝกอบรม กรณีหนวยงานอื่นเปนผูจัดฝกอบรม ขอ 3 กำหนดวา

บุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ประสงคจะเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานใดจะตองแนบแบบ

แสดงเจตจํานงในการนำความรูที่ไดจากการฝกอบรมไปใชพัฒนาการปฏิบัติงานตอผูมีอำนาจอนุมัติตามแบบ

ที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด เพ่ือใชในการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 

/2.เม่ือไดรับ... 
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2. เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางไปราชการสามารถดำเนินการได ดังนี ้

1) ทดรองเงินจาย หมายถึง เงินที่ผูเดินทางไปราชการมีการจายไปลวงหนาตามความจำเปนที่ตองจายเงิน

สดใหทันเหตุการณ ปองกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น เกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานหรือมีการสำรอง

จายไปกอนนั้นเอง แตจะตองมีหลักฐานเมื่อจายเงิน จะตองมีรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานและเงินที่จายไป

อยางสมเหตุสมผล 

2) ยืมเงินทดรองจาย 

    (1) การเงินยืมทดรองจายจะจายไดแตเฉพาะที่ผูยืมไดทำสัญญาการยืมเงินและผูบริหารทองถิ่นไดอนุมัติ

ใหจายเงินยืมตามสัญญาการยืมแลวเทานั้น 

    (2) ผูยืมทำสัญญาการยืมเงินขึ้นสองฉบับ โดยผูยืมไดรับเงินตามสัญญาการยืมแลวใหลงลายมือชื่อรับเงิน

ในสัญญาการยืมเงินทั้งสองฉบับ มอบใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมเก็บรักษาไวเปนหลักฐานหนึ่ง

ฉบับ ใหผูยืมเก็บไวหนึ่งฉบับใชแนบตอนเคลียรเงินยืม ในสัญญายืมเงินผูยืมเงินตองคํานวณคาใชจาย โดย

แยกรายการคาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาลงทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของโดยประมาณการ

ไวในสัญญายืมเงินดวย 

    (3) การอนุมัติใหผูยืมเงนิเพ่ือใชในราชการแตละราย ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติใหยืม 

เทาที่จำเปนไดเฉพาะผูมีหนาที่ตองปฏิบัติงานนั้น ๆ และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงินรายใหมในเมื่อผูยืมมิได

ชำระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

    (4) ในกรณีการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ อาจใหผูมีสิทธิคนใดคนหนึ่งเปนผูยืมแทน 

    (5) เงินที่ยืมไป ใหผูยืมสงหลักฐานการจายภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้ 

        - กรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ ่นที ่จายเงินใหยืมโดยทาง

ไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติแลวแตกรณี ภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

        - การเดินทางไปราชการอื่น ใหสงตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูใหยืมภายใน 15 วันนับแตวันกลับ

มาถึง 

 

***การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ในเรื่องเดียวกัน สถานที่ วัน เวลา เดียวกัน ใหผูมีสิทธิคนใดคน

หนึ่งเปนผูยืมแทนกัน 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการเบิกเงินกรณีทดรองจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเบิกเงินกรณีทดรองจาย 

1. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงิน (คาใชจายในการเดินทางไปราชการ) ใหอางถึงหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ เลขที่...ลงวันที่... ไดเดินทางไปราชการเพ่ืออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใด เมื่อการเดินทางสำเร็จ

เสร็จสิ้นแลว จึงดำเนินการขอเบิกเงินเปนจำนวนเงินทั้งสิ้นเทาไร จากเงินงบประมาณ แหลงใด 

2. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจาย เพ่ือจัดทำฎีกาสงกองคลัง 

    1) หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 

    2) คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

    3) แบบรายงานการเดินทางสวนที่ 1 (แบบ 8708) 

    4) แบบรายงานการเดินทางสวนที่ 2 (แบบ 8708) 

    5) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจายเงนิตางๆ ซึ่งไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับ

เงินได เชน พาหนะรับจางเหมา คาโดยสารรถประจำทาง คาโดยสารรถไฟ เปนหลักฐานประกอบการ

เบิกจาย 

    6) คาที่พัก 

    7) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน (เฉพาะรถราชการ) 

    8) กรณขีอเบิกคาชดเชยน้ำมัน 

- หนังสือขออนุญาตการใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

- รายละเอียดการใชรถยนต/รถจักรยานยนต 

 

/9.เอกสาร... 

ขึ้นอยูกบัสำนัก/กอง ภายใน 15 วัน 

 3 วัน 

 1 วัน 

คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เทศบาลตำบลเทพสถิต 
35 



 
 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 

 

    9) เอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ เชน สำเนาหนังสือตนเรื่อง หนังสือเชิญประชุม หนังสือโครงการอบรม 

กำหนดการประชุม/อบรม รายงานผลการเขารับการฝกอบรม เปนตน 

3. กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายเงิน 

4. จายเงินใหกับผูขอเบิก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 

   1. หนังสือขออนุญาตการเดินทางไปราชการ 

   2. บันทึกเสนอขอยืมเงินทดรองจาย 

   3. สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ 

   4. จัดทำฎีกายืมเงินทดรองจาย พรอมแนบเอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ เชน สำเนาหนังสือตนเรื่อง หนังสือ

เชิญประชุม หนังสือโครงการอบรม กำหนดการประชุม/อบรม หนังสือขออนุญาตการใชพาหนะสวนตัว

เดินทางไปราชการ เปนตน 

   5. กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เสนอผูมีอำนาจอนุมัติเบิกจายเงิน 

   6. จายเงินใหกับผูขอยืม 

 

/ขั้นตอน... 

ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการที่คำนวณไว 

กอนไปราชการอยางนอย 7 วันทำการ 

จายเงินยมืกอนวันไปราชการ 1 วัน 

เวนแตกรณจีเรงดวน กองคลัง

จายเงินยมืลวงหนา 

3 วัน 
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ขัน้ตอนการชดใชเงินยืมในการเดินทางไปราชการ 

1. ใหผูยืมเงินทดรองจาย สงใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย (ถามี) ภายในระยะเวลา 15 วันนับแตกลับ

มาถึง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 

2. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงนิ (คาใชจายในการเดินทางไปราชการ) กรณียืมเงนิราชการอางถึงหนังสือขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการ และหนังสือขอยืมเงินราชการเลขที่.... ลงวันที่.... และสัญญายืมเงินเลขที่.... โดย

ใครเปนผูยืมเงิน ไดยืมเงินเปนจำนวนเทาไร เดินทางไปราชการใด เพ่ืออะไร ที่ใด ไปเมื่อวันที่ ถึง วันที่ใดเมื่อ

การเดินทางสำเร็จเสร็จสิ้นแลวจึงดำเนินการสงใชเงินยืม พรอมสงหลักฐานใบสำคัญเปนจำนวนเงินทั้งสิ้น

เทาไรจากเงินงบประมาณแหลงใด มีเงินสดคงเหลือทั้งสิ้นเปนจำนวนเงินเทาไร 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจาย ดังนี้ 

1) หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 

2) คำสั่งใหเดินทางไปราชการ 

3) สัญญาการยืมเงินทดรองจายหนึ่งฉบับ 

4) แบบรายงานการเดินทางสวนที่ 1 (แบบ 8708) 

5) แบบรายงานการเดินทางสวนที่ 2 (แบบ 8708) 

6) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีจายเงินตางๆ ซึ่งไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 

จากผู ร ับเงินได เชน พาหนะรับจางเหมา คาโดยสารรถประจำทาง คาโดยสารรถไฟ เปนหลักฐาน 

ประกอบการเบิกจาย 

7) คาที่พัก 

8) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน (เฉพาะรถราชการ) 

9) กรณขีอเบิกคาชดเชยน้ำมัน 

    - หนังสือขออนุญาตการใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 

    - รายละเอียดการใชรถยนต/รถจักรยานยนต 

10) เอกสารประกอบฎีกาอื่น ๆ เชน สำเนาหนังสือตนเรื่อง หนังสือเชิญประชุม หนังสือโครงการ

อบรม กำหนดการประชุม/อบรม รายงานผลการเขารับการฝกอบรม เปนตน 

***ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรม

ของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 2557 ขอ ๑๐ ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณที่เขารับการฝกอบรม

หรือเขารวมสังเกตการณที่หนวยงานของรัฐหรือหนวยงานอื่นจัดการฝกอบรม จัดทำรายงานผลการเขารับ

การฝกอบรมหรือเขารวมสังเกตการณเสนอผูมีอำนาจอนุมัติภายใน 60วัน นับแตวันเดินทางกลับถึงสถานท่ี

ปฏิบัติราชการ 

/3. กองคลัง... 
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3. กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

4. กรณมีีเงินสดคืน ใหกองคลังออกใบเสร็จรับเงินมองใหแกผูยืมเงินทดรองจายไวเปนหลักฐาน 

5. กรณีเบิกเงินเพิ่มจากที่ไดทำเรื่องยืมเงินทดรองจาย ใหกองคลังทำเรื่องเบิกจายเงินใหกับผูยืมเงินทดรอง

จายเพ่ิมเติม 

3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

วิธีการเขียนรายงานการเดินทางมี ดังนี้ 

1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและ

สิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้น

ในชองหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน กรณี

ที่มีการยืมเงิน ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงนิยืมดวย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงินทั้งนี้ใหผูมีสิทธิ

แตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 

4. ใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ) 

หลักฐานการเบิกจายคาเครื่องบิน 

กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบตัรโดยสารใหกอน ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 

กรณีจายเปนเงินสด ใหใชใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร / ใบรับเงินแสดงรายละเอียดการเดินทางเปน

หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

กรณีซื้อ E-Ticket (ตั๋วทางระบบอิเล็กทรอนิคส) ใหใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinery 

Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผูเดินทาง ตนทาง – ปลายทางเลขที่เที่ยวบินวัน

เวลาที่เดินทาง จำนวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียมอื่น ๆ และจำนวนเงินรวมเปนหลักฐานประกอบการ

เบิกจาย 

คาพาหนะรับจาง ใหใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เปนหลักฐานการจายเบิกไดตามที่จายจริง 

คารถโดยสารประจำทาง คารถไฟ 

ใชใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐาน ถาไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใหบริการได ใหผูเดินทางใชใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินชดเชยคาน้ำมันเชื้อเพลิง จะตองระบุ

รายละเอียดในการขออนุมัติเดินทาง ดังนี้ ขาพเจานาย ก ขออนุมัติเดินทางไปราชการเขารวมฝกอบรม 

หลักสูตร “กลยุทธ ขั้นตอนการตรวจสอบของหนวยงานตรวจสอบภายในและวิธีปฏิบัติงานของหนวยรับ

ตรวจ (สำนัก/กอง) เพื่อลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานและลดขอทักทวงจากหนวยตรวจสอบภายนอก 

พรอมกรณศึีกษาและตัวอยาง” รุนที่ 1 ในระหวางวันที่ 1 – 3พฤษภาคม 2564 เพ่ือเขารวมอบรมตามแผนที่

กำหนดไว และขอใชรถยนตสวนบุคคลไปราชการ หมายเลขทะเบียน กษ 4695 ระยอง 

/วิธีคิดเงนิ... 
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วิธีคิดเงิน ระยะทางจากบานพัก (75/52 ถนนมาบใหญ ตำบลทางเกวียน อำเภอแกลง จังหวัดระยอง) ถึง 

สถานที่ปฏิบัติราชการ (โรงแรมรัตนปุระบีชรีสอรท จังหวัดจันทบุรี) = 49 กม. x 4 = 196 บาทรวมเงิน  

ไป-กลับ = 392 บาท ใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) พรอมแนบหนังสือขออนุมัติการ

ใชยานพาหนะสวนตัว และรายละเอียดการใชรถยนต/รถจักรยานยนต 

คาผางทางพิเศษ คาผานทางดวนพิเศษไมใชใบเสร็จรับเงินที่ถูกตองตามกฎหมายใหผูเดินทางใชใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) พรอมแนบหลักฐานการชำระคาผานทางดวนพิเศษประกอบเอกสารการ

เบิกจาย 

5. หลักฐานการเบิกคาเชาที่พัก 

   1) กรณีจายจริง 

      กรณพีักโรงแรม ใหใชหลักฐานดังนี ้

      - ใบเสร็จรับเงิน 

      - ใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 

กรณีที่พักแรมอื่น ใชใบเสร็จรับเงินที่มีที่อยูผูรับเงิน ลายมือชื่อผูรับเงิน จำนวนเงินที่ไดรับวันที่เขา

พักและวันที่ออก 

   2) กรณีเหมาจาย 

      - ไมตองมีใบเสร็จรับเงิน 

การจายเงินที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินไดใหผูจายเงินใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

การสงใบสำคัญคาใชจายในการเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก  ไดแก 

1. ประกาศ/คำสั่ง ใหออกจากราชการ/สั่งพักราชการ 

2. หนังสือของแขวงทางหลวงระบุระยะทางจากสำนักงานเดิมถึงสำนักงานแหงใหม 

3. หนังสือที่ผูเบิกรับรองบุคคลในครอบครัวที่รวมเดินทางไปอยูอาศัยดวย (ถาเดินทางไปสงไมไดอยูอาศัยเบิก

คาใชจายของบุคคลเหลานั้นไมได) 

4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

5. หนางบใบสำคัญ ใชบันทึกสรุปคาใชจายตามรายการในแบบ บก 111 

6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) ใชบันทึกรายการคายานพาหนะ และเหมาจายคาขนยาย

ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

7. ใบมอบฉันทะ หรือใบรับเงินผานธนาคาร (กรณไีมมารับเงินดวยตนเอง) 

8. บันทึกนำสงเบิกเงิน 

/ กรณี... 
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กรณีผูเดินทางทำหลักฐานการเบิกจายสูญหาย 

 กรณีไมสามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองเงิน ใหผูเดินทางทำหนังสือ

รับรองการจายเงินโดยชี้แจงสาเหตุและการสูญหายและไมอาจขอสำเนาหรือภาพถายเอกสารนั้นพรอมทั้งให

ผูเดินทางทำคำรับรองวา ยังไมเคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินกับทางราชการแมหากคนพบในภายหลังก็จะไม

นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีกเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินเสนอตอผูบริหารทองถิ่น เพ่ือพิจารณา

อนุมัติและเมื ่อไดร ับอนุมัติแลวใหใชเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการจายเงินได (หนังสือ

กระทรวงมหาดไทยที่ ทม 0808.2/ว 2709 วันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื ่อง หลักเกณฑและหลักฐาน

ประกอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณผีูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจาย

สูญหาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ บทที่ 6... 
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บทที่ 6  

การเทียบตำแหนงเพื่อประโยชนในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

ผูดำรงตำแหนงทางการเมืองขององคกรปกครองสวนทองถิ่น กรณีเทศบาล 

1. ประธานสภาเทศบาล และนายกเทศมนตรี ใหเทียบเทาขาราชการสวนทองถิ ่นผู ดำรงตำแหนง

ผูอำนวยการทองถ่ิน ระดับสูง 

2. รองประธานสภาเทศบาล รองนายกเทศมนตรี และเทศมนตรี ใหเทียบเทาขาราชการสวนทองถิ่นผูดำรง

ตำแหนงผูอำนวยการทองถิ่น ระดับกลาง 

3. สมาชิกสภาเทศบาล ใหเทียบเทาขาราชการสวนทองถิ่นผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับชำนาญการ 

4. เลขานุการนายกเทศมนตรี และที่ปรึกษานายกเทศมนตรี ใหเทียบเทาขาราชการสวนทองถิ่นผูดำรง

ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

 

ลูกจางหรือพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

1. ลูกจางหรือพนักงานจางที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจางจากผูมีคุณวุฒิต่ำกวาปริญญาตรีใหเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการเทากับขาราชการสวนทองถ่ินผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

2. ลูกจางหรือพนักงานจางที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจางจากผูมีคุณวุฒิตั้งแตปริญญาตรีขึ้นไป ใหเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ เทากับขาราชการสวนทองถิ่นผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับ

ปฏิบัติการ 

3. กรณอีงคกรปกครองสวนทองถิ่นประสงคจะเทียบตำแหนงลูกจางหรือพนักงานจางกับตำแหนงขาราชการ

สวนทองถ่ินสูงกวาระดับตำแหนงใน ขอ 1 และขอ 2 ใหทำความตกลงกับผูวาราชการจังหวัดเปนกรณ ีๆ ไป 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหแกบุคคลนอกเหนือจากผูดำรงตำแหนงทางการเมืองของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น และลูกจางหรือพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยไมตองขอให

กระทรวงมหาดไทยกำหนดเทียบตำแหนง 

1. กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นเบิกใหในอัตราของเจาหนาที่ทองถิ่น ตำแหนงประเภททั่วไประดับ

ปฏิบัติงาน 

2. กรณทีี่บุคคลดังกลาวเคยรับราชการเปนขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พนักงานเทศบาลพนักงาน

สวนตำบล หรือขาราชการอื่นมาแลว และองคกรปกครองสวนทองถิ่นเบิกใหตามตำแหนงครั้งสุดทายกอน

ออกจากราชการ 

3. กรณีที่เบิกในระดับไมสูงกวาระดับตำแหนงที่กระทรวงมหาดไทยไดเคยเทียบตำแหนงใหบุคคลผูนั้นแลว 

 

/ บทที่ 7... 
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บทที่ 7 

แนวทางตรวจสอบคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
   

 

ขั้นตอนการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

1. เตรียมตัวกอนดำเนินการตรวจสอบ โดยการศึกษาและทำความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบหนังสือ

สังการที่เก่ียวของ เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

2. กำหนดวัตถุประสงคของการตรวจสอบ ผานแผนปฏิบัติงาน และกระดาษทำการ จะตองกำหนด

วัตถุประสงคใหครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการท่ีสำคัญ ๆ 

3. กำหนดขอบเขตของการตรวจสอบ เพื่อใหทราบวาจะตรวจอะไร จำนวนนอยมากเทาไรขอมูล

ชวงเวลาใด 

4. กำหนดวิธีการตรวจสอบ 

5. ดำเนินการตรวจสอบ 

6. สรุปผลและจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 

 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

1. ฎีกาการเบิกจายเงิน 

2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ และเอกสารประกอบการเบิกจาย 

   1) หนังสือแจงใหเขารวมประชุม สัมมนา หรือฝกอบรม และโครงการฝกอบรม (กรณีฝกอบรม) 

   2) หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

   3) เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจาย 

   4) อื่นๆ 

 

วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ วาเปนการเดินทางไปราชการ

ประเภทใด และมีเอกสารประกอบการเบิกจายครบถวน หรือไม 

2. ตรวจสอบแหลงงบประมาณ วามีงบประมาณเพียงพอ และเบิกจายถูกหมวดและประเภทหรือไม 

3. ตรวจสอบหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ วาถูกตองหรือไม และไดรับอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการตั้งแตวันใดถึงวันใด 

4. กรณีเดินทางไปอบรม มีแบบแสดงเจตจํานงในการนำความรู ท ี ่ไดจากการฝกอบรมไปใช

พัฒนาการปฏิบัติงานตอผูมีอำนาจอนุมัติตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด หรือไม 

/5.ตรวจสอบ... 
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5. ตรวจสอบสิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เพื่อใหทราบวาผูเดินทางมีสิทธิใน

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หรือไม 

6. ผูมีอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ ถูกตองหรือไม 

7. คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาเชาที่พัก วาเปนจำนวนเทาใดและเบิกเกินอัตราที่ระเบียบกำหนด

หรือไม 

8. ตรวจสอบคาเชาที่พัก วาเปนการเบิกในลักษณะเหมาจายหรือลักษณะจายจริง ในกรณีเบิกจาย

จริง ตองตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักและรายละเอียดการเขาพัก วาถูกตองหรือไม และเปนไปตาม

ระเบียบกำหนด 

7. กรณีเดินทางโดยยานพาหนะอื่นตองตรวจสอบวาไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ และมีการชี้แจง

เหตุผล ความจำเปนไวในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอเบิกเงินคาพาหนะ หรือไม หากไมไดรับ

อนุมัติจากผูมีอำนาจใหเรียกเงินคืนสงคลัง อปท. ใหครบถวน 

8. ตรวจสอบความถูกตองเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายวาถูกตองหรือไม 

    8.1 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูลในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

(แบบ 8708) เชน ลายมือชื่อผูเบิก ผูมีอำนาจอนุมัติการเบิกจาย และเจาหนาที่ผูตรวจสอบหลักฐาน เปนตน 

    8.2 ตรวจสอบความครบถวนของขอมูลในหลักฐานการจายของใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

(แบบ บก. 111) มีลายมือชื่อผูขอเบิกรับรองรายการจายครบถวนหรือไม 

    8.3 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของใบเสร็จรับเงินหลักฐานการจ ายเง ินที ่ เปน

ใบเสร็จรับเงิน ที่ถูกตองและใชเปนหลักฐานการเงินได มีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ขอความบนหัวที่เขียนวา “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบกำกับภาษี” 

2) ชื่อและที่อยูของรานคา หรือสถานประกอบการ ผูรับเงิน 

3) เลขประจำตัวผูเสียภาษีของผูออกใบเสร็จรับเงิน 

4) ชื่อผูจายเงิน พรอมที่อยูที่สามารถติดตอได 

5) เลขที่ เลมที่ 

6) วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 

7) รายการรับเงินวาเปนคาอะไร 

8) จำนวนเงินทั้งตวัเลขและตัวอักษร 

9) ลายเซ็นผูรับเงนิ 

 

 

/ ลำดับ... 
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ลำดับตามความนาเชื่อถือของเอกสารการรับเงิน ดังนี้ 

1. ใบเสร็จรับเงิน /ใบกำกับภาษี (ผูรับเงนิยินดีออกให ถือวาเปนเอกสารที่ออกโดยบุคคลภายนอก) 

2. ใบสำคัญรับเงนิ (เราเปนคนออกใหบุคคลภายนอก แลวใหเขาเซ็นยืนยัน) 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เราออกเองยืนยันเองและใชเองภายใน) 

***สำหรับ บิลเงินสด ที่ไดรับมาจะจัดวาเปนประเภทที่ 1 หรือไมนั้น จึงตองมาดูตามสาระสำคัญของ

ใบเสร็จรับเงินวามีรายละเอียดครบถวนหรือไม หากไมมีรายละเอียดตาง ๆ ตามที่กำหนด จะตองทำเอกสาร

ประเภทท่ี 2 หรือ 3 เพิ่มเติม เพ่ือประกอบบิลเงินสดใหมีความนาเชื่อถือสมบูรณมากยิ่งข้ึน 

***ใบเสร็จรับเงินก็ไมควรมีรอยขูด ลบ ขีดฆา หรือถาเขียนผิด ออกผิด หรือมีการแกไขตองลงชื่อจากผูออก

ใบเสร็จกำกับไวดวย 

 

กระดาษทำการและการสรุปผลการตรวจสอบ 

ในการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบตั้งแตการวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบการ

รวบรวมหลักฐานและขอมูล ตลอดจนการรางรายงานผลการตรวจสอบจำเปนตองจัดทำกระดาษทำการ ตาม

หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงาน

ภาครัฐ (ฉบับที ่ 2)พ.ศ. 2562 มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน รหัส ๒๓๐๐ : การปฏิบัติงาน เพื ่อใช

ประกอบการตรวจอสอบคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทำข้ึนในระหวางการตรวจสอบ เพ่ือ

บันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ที่ใชในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ ดังนั้นผูตรวจสอบภายในจำเปนตองจัดทำกระดาษทำการเพื่ออำนวยความสะดวกในการ

เก็บบันทึกหลักฐานตาง ๆ 

การจัดทำกระดาษทำการยังไมมีการกำหนดใหเปนรูปแบบใดแบบหนึ่งโดยเฉพาะ และยังไมมีกฎเกณฑ

ตายตัวหรือมีสูตรสำเร็จวาตองจัดทำในรูปแบบใดและอยางไร ผูตรวจสอบภายในจึงตองใชความรูความ

ชำนาญ และดุลยพินิจของตนวาการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดทำกระดาษทำการอยางไร โดยยึดถือหลัก

ที่วากระดาษทำการนั้นสามารถชวยใหผูตรวจสอบภายในใชทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ดำเนินการไป

แลวไดเปนอยางดี และสามารถบอกไดวางานนั้นไดทำตามแผนการตรวจสอบที่ไดกำหนดไวหรือไม เพียงใด 

 

/ บทที่ 8... 
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บทที่ 8 ขอตรวจพบ ของ สตง. 

เรื่อง การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 

 

/ ที่ 4... 

 

 

ที ่ ขอตรวจพบของ สตง. ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1 ผูบริหารทองถิ่นขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือ

เขารวมฝกอบรมฯ/รวมประชุมตอ ผูวาราชการ

จังหวัด โดยใชรถยนตสวนตัวทุกครั้ง ในแตละครั้ง

ผู บริหารทองถิ ่น ไดออกคำสั ่งใหพนักงานขับ

รถยนตขับรถสวนตัวให โดยใหเบิกเบี้ยเลี้ยงและ

คาที่พักไดตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา

ด วยคาใช จ ายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ.2555 และที่แกไขเพิ่มเติม

ถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 

การที ่ผ ู บริหารทองถิ ่น ขออนุญาตใชรถยนต

สวนตัวเพื่อไปอบรม/ประชุม จะตองเปนผูขับ

รถยนตเองสำหรับการออกคำสั่งใหพนักงานขับ

รถยนต ขับรถสวนตัวนั้น เปนการออกคำสั่งโดย

มิชอบ เนื ่องจากพนักงานขับรถยนต  เปน

พนักงานขับรถยนตสวนกลาง หากผู บริหาร

ทองถิ ่นสั ่งใหพนักงานขับรถยนต ขับรถยนต

สวนตัวให จะตองรับภาระคาใชจายเดินทางไป

ราชการใหเอง ไมสามารถเบิกจากงบประมาณ

ของ อปท. ได ขอใหเรียกเงินคืนคลังโดยเร็ว 

2 การเด ินทางเป นหม ู คณะและจ ัดทำใบเบิก

คาใชจายรวมครั้งเดียวกัน ไมไดแสดงรายละเอียด

ของวันเวลาของแตละครั้งของแตละบุคคล 

กรณีเดินทางเปนหมูคณะ เวลาไป-กลับตางกัน

ตองระบุเวลาไป-กล ับ ไว  ในหมายเหตุของ

รายงานการเดินทาง เพื่อคํานวณคาเบี้ยเลี ้ยง

เดินทาง 

3 การเดินทางเปนหมูคณะจัดทำเรื่องยืมเงินเปน 

รายบุคคล 

ไมกอใหเกินความคุมคาและการใชจายเช็คที่

สิ้นเปลืองกรณีเดินทางเปนหมูคณะใหตัวแทน

คนใดคนหนึ่งเปนผูทำเรื่องยืมเงินทดรองจาย

เ ด ิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ

กระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงินการเบิก

จายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

ตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 

2547 ขอ 84 (3) วรรคสอง กำหนดใหในกรณี

การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ อาจใหผูมี

สิทธิคนใดคนหนึ่งเปนผูยืมแทน 
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ที ่ ขอตรวจพบของ สตง. ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

4 หลักฐานการเบิกจายคาผานทางดวนพิเศษ เจาหนาที่

ผ ู  เบิกเงินไมไดเข ียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ประกอบเอกสารการเบิกจาย 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน

การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเง ิน ขององคกรปกครองส วน

ทองถิ ่นพ.ศ. 2547 ข อ 81 กำหนดใหกรณี

ข าราชการพนักงานหรือล ูกจ างขององค กร

ปกครองส วนท องถ ิ ่นจ ายเง ินไปโดยได รับ

ใบเสร็จรับเงินซึ ่งมีรายการไมครบถวนตามขอ 

๗ ๖  ห ร ื อ ซ ึ ่ ง ต า ม ลั ก ษ ณ ะ ไ ม  อ า จ เ ร ี ย ก

ใบเสร็จรับเงินจากผู ร ับเงินได ใหขาราชการ 

พนักงานหรือลูกจางขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินนั้นทำใบรับรองการจายเงินเพ่ือนำมาเปน

เอกสารประกอบการขอเบ ิกเง ินต อองค กร

ปกครองสวนทองถิ ่นและเมื่อมีการจายเงินแลว 

ใหขาราชการ พนักงานหรือลูกจางขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ินนั้นทำใบสำคัญรับเงินและลง

ชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้น เพื่อเปนหลักฐานการ

จาย 

5  สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เกิดขึ ้นตั ้งแตว ันที ่ ไดร ับอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการ 

6  กรณีอ ัตราเบ ี ้ ยเล ี ้ยงเต ็มว ัน ม ีการใช ความ

ชวยเหลือจัดเลี ้ยงอาหารทุกมื ้อ งดเบิกคาเบี้ย

เลี้ยง 

- หากมีการจัดเลี้ยงอาหารให 1 มื้อ เบิกไดไมเกิน 

2 ใน 3 คือ (80 บาท x 2 มื้อ) เทากับ 160 บาท 

- หากมีการจัดเลี้ยงอาหารให 2 มื้อใหเบิก 

1 ใน 3 คือ (80x 1 มื้อ) เทากับ 80 บาทหากไมมี

การจัดเลี้ยง ใหเบิกได 3 มื้อเต็ม คอื 240บาท 

7  เพ่ือความโปรงใส และสามารถสอบยันกับเอกสาร 

การจัดรถ เพื ่อใชในการไปราชการของหมวด

ยานพาหนะใหระบุหมายเลขทะเบียนรถใน

ใบเสร็จรับเงินเพื ่อเปนหลักฐานประกอบการ

ตรวจสอบ 
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ที ่ ขอตรวจพบของ สตง. ขอเสนอแนะ/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

8 เบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือเขารับ 

การฝกอบรม เกินสิทธิ/เกินอัตรา ที่กำหนด เชน 

- เบิกคาเบี้ยเลี้ยงกรณีเดินทางไปเขารับการฝกอบรม 

ที่มีการพักแรม โดยคำนวณคาเบ้ียเลี้ยงตามจำนวน 

มื้ออาหาร โดยไมไดนับ 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน 

- เบิกคาเชาที่พักเหมาจายระหวางการเดินทางโดย 

รถไฟ ซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะ 

- ขาราชการสวนทองถ่ินประเภทวิชาการระดับ 

ปฏิบัติการ เบิกคาพาหนะโดยรถไฟ ประเภทรถดวน 

พิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ 

 

ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ 

ทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ 4) 

9 ไมพบหลักฐานการไดรับอนุมัติใหใชพาหนะสวนตัวใน 

การเดินทางไปราชการ และไมพบรายละเอียดการใช 

รถยนตสวนตัวประกอบการเบิกจายเงินชดเชย 

ในการเดินทางไปราชการโดยพาหนะสวนตัว 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายใน 

การเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น 

พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. 2561 ขอ 25 กำหนดใหการใชพาหนะ 

สวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับ 

อนุมัติจากผู บริหารทองถิ ่น สำหรับผู บริหาร

ทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่นตองไดรับอนุมัติ

จากผูมีอำนาจอนุมัติตามขอ 8 โดยตองระบุยี่หอ

และหมายเลขทะเบียนพาหนะสวนตัวไวดวย และ

ตองใชพาหนะนั้นตลอดเสนทางจึงจะมีสิทธิเบิก

เงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายให

เปนคาใชจายสำหรับเปนคาพาหนะสวนตัวได 

ทั้งนี้ใหพิจารณาอนุมัติการใชพาหนะสวนตัวตาม

ความจำเปน เหมาะสม และประหยัด ในกรณีผู

เดินทางไมสามารถใชพาหนะสวนตัวไดตลอด

เสนทางตองชี ้แจงเหตุผลความจำเปนตอผู มี

อำนาจอนุมัติเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 

/ ที่ 10... 
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10 การเดินทางเปนหมูคณะ เบิกคาเชาที่พักโดยไมได

เบิกในลักษณะเดียวกันทั้งคณะนาย ก และ นาย ข 

ไดรับคำสั่งใหเดินทางไปราชการพรอมกัน นาย ก 

เบิกคาที่พักเหมาจายทุกวัน แตนาย ขพักโรงแรม

เบิกจายจริงทุกวัน 

คำสั่งเดินทางเปนหมูคณะตองเลือกเบิกเหมาจาย 

หรือจายจริงเหมือนกันทั้งคณะไมแยกเบิก และ

จายจริงตองพักคูยกเวนกรณีไมเหมาะสมหรือมี

สิทธิพักเดี่ยว ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา

ดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ

เจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม

ถึง (ฉบับที่ 4)พ.ศ. 2561 ขอ 18 กำหนดใหการ

เดินทางไปราชการที่จำเปนตองพักแรม เวนแตการ

พักแรมซึ่งโดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะหรือ

พักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ให

ผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักในลักษณะ

เหมาจายหรือในลักษณะจายจริงก็ได แตถาเปน

การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเลือกคาเชา

ที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ตามบัญชี 

หมายเลข ๒ ทายระเบียบนี้ 

11 นาย ก เดินทางไปราชการ ๓ วันติดตอกัน เบิกคาที่

พักเหมาจาย ๑ วัน เบิกจายจริงแบบมีใบเสร็จรับเงิน 

๒ วัน 

นาย ก ตองเลือกเหมาจายหรือจายจริงทุกวัน

ตลอด 

การเดินทาง ถาเลือกจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงิน

และ Folio แนบมาดวย การเดินทางไปราชการใน

คราวเดียวกันเบิกไดลักษณะเดียวกัน 

12 นาย ก เดินทางมาเขารับการฝกอบรม โดยทางผูจัด

ประสานโรงแรมที่พักให ซึ่งที่พักก็เพียงพอใหเขาพัก

ได แตไมไดพักโรงแรมตามที่ผูจัดประสานไวใหโดยไป

พักที่โรงแรมอื่น และนำใบเสร็จรับเงินโรงแรมอื่นมา

เบิกคาที่พัก 

ผู เขารับการฝกอบรมตองพักในโรงแรมที ่ผ ู จัด

ประสานไวใหเทานั้น ยกเวนในกรณทีี่โรงแรมที่ผูจัด 

ประสานไวนั้นเต็ม โดยผูจัดตองรับรองไวในใบเสร็จ 

คาที่พักของโรงแรมที่ผูเขาอบรมไปพักวาโรงแรมที่ผู

จัดประสานไวนั้นเต็มจึงจะเบิกได 

13 เบิกคาที่พักสูงกวาอัตราที่ระเบียบกำหนด ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่

ทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่

4)พ.ศ. 2561 ขอ 18 กำหนดใหการเดินทางไป

ราชการที่จำเปนตองพักแรม เวนแตการพักแรมซึ่ง

โดยปกติตองพักแรมในยานพาหนะหรือพักแรมใน

ที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว ใหผูเดินทาง

ไปราชการเบิกคาเชาที่พักในลักษณะเหมาจายหรือ 
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  ในลักษณะจายจริงก็ไดแตถาเปนการเดินทางไป 

ราชการเปนหมู คณะตองเล ือกคาเช าที ่พ ักใน

ลักษณะเดียวกันทั้งคณะ ทั้งนี้ตามบัญชีหมายเลข 

๒ ทายระเบียบนี้ 

14 เบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยไม

จำเปนและไมประหยัด ดังนี้ 

- ในทองที่ที ่พักอาศัยมีสถานีรถไฟใหบริการแตเบิก

คาพาหนะโดยรถไฟจากสถานีรถไฟ (เที่ยวเดียวกัน) 

ในอีกทองที ่หนึ ่งซึ ่งตองเดินทางยอนและมีระยะ

ทางไกลกวาสถานีรถไฟในทองท่ีที่พักอาศัยและมีการ

เบิกคาพาหนะรับจางจากบานพักไปยังสถานีรถไฟ

ดังกลาว 

- อนุมัติใหผู เดินทางไปราชการทุกรายใชรถยนต 

ส วนตัวเดินทางไปราชการเพื ่อไปสถานที ่อบรม

เดียวกันและชวงเวลาเดียวกัน และอนุมัติใหเบิกเงิน 

ชดเชยพาหนะสวนตัวทุกราย 

ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ 

ท องถิ ่น พ.ศ. 2555 และที ่แก  ไขเพ ิ ่มเต ิม ถึง 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

15 นาย ก จองที่พักผาน Agency นำใบเสร็จรับเงินที่ 

Agency เรียกเก็บมาเปนหลักฐานประกอบการเบิก 

การจองที ่พ ักผ าน Agency ถาเปนโรงแรมใช

ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมและ Folio เปนหลักฐาน

การเบิก ถ าเป นร ีสอร ท หร ือท ี ่พ ักอ ื ่นให ใช

ใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียดแสดงจำนวนเงินวันที่

เข าพ ัก ว ันท ี ่ออก ลายเซ ็นผ ู ร ับเง ิน สำหรับ

ใบเสร็จรับเงินที ่ Agency เรียกเก็บไมสามารถ

นำมาเปนหลักฐานการเบิกไดเพราะไมไดเปนผู

ใหบริการคาเชาที่พัก 

16 เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพื่อเขารวม

ซอมฟอนรำวง โดยไมใช การไปปฏิบ ัติราชการ

ชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ

ตามคำสั ่งผู บังคับบัญชา หรือตามหนาที่ที ่ปฏิบัติ

ราชการโดยปกติ 

ใหนำเงินสงคนืคลัง 

 

/ ที่ 17... 
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17 นาย ก เดินทางไปราชการโดยเครื ่องบิน ไมพบ

หล ักฐานการเบิกใบเสร ็จร ับเง ิน บ ัตรโดยสาร

เคร ื ่องบ ินหรือใบรับเง ิน (Itinerary Receipt) 

เนื่องจากเกิดสูญหาย 

กรณีผูเดินทางทำหลักฐานการเบิกจายสูญหายไม

สามารถขอสำเนาหรือภาพถายใบเสร็จรับเงินหรือ

ใบรับรองเงิน ใหผู เดินทางทำหนังสือรับรองการ

จายเงินโดยชี้แจงสาเหตุและการสูญหายและไม

อาจขอสำเนาหรือภาพถายเอกสารนั้นพรอมทั้งให

ผูเดินทางทำคำรับรองวา ยังไมเคยนำฉบับจริงมา

เบิกเงินกับทางราชการแมหากคนพบในภายหลังก็

จะไมนำมาเบิกเงินกับทางราชการอีกเปนหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงินเสนอตอผูบริหารทองถิ่น

เพื่อพิจารณาอนุมัติและเมื่อไดรับอนุมัติแลวใหใช

เอกสารดังกลาวเปนหลักฐานประกอบการจายเงิน

ได 

18 นาย ก เบิกคาโดยสารเครื่องบิน ที่มีรายการระบุเปน

คา Booking Service Fee หรือ Pick A Seat หรือ

check-in-Baggage-up to ๑๕ kg ใน Invoice 

รายการดังกลาวเปนคาใชจายที่ไมจำเปน หากไม

จายก็สามารถเดินทางโดยเครื่องบินได เนื่องจาก

Booking Service Feeเปนคาธรรมเนียม การจอง 

Pick A Seat เปนคาเลือกที่นั่ง check-inBaggage-

up to ๑๕ kg เปนคาน้ำหนักกระเปาเกิน ๑๕ กก.

คาใชจายเหลานี้จายเพื่อประโยชนสวนตัวของผู

เดินทางจึงไมสามารถเบิกได ใหนำเงินสงคืนคลังใน

สวนที่เบิกเกินสิทธ ิ

19 เบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ กอน/หลังวัน

เขารับการฝกอบรม ซึ ่งไดรับอนุมัติใหเดินทางไป

ราชการเฉพาะวันที่มีการจัดฝกอบรม 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ระยะเวลาที่ไดรับ

อนุมัติตองครอบคลุมตั้งแตวันที่ออกเดินทางถึงวัน

สิ ้นส ุดการเดินทาง เพื ่อใหเก ิดสิทธิการเบิกคา

พาหนะ 

 

เกร็ดความรู ขอมูลจากศาลปกครอง 

เจาหนาที่ทองถิ่นประสงคจะเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจะตองยื่นคำขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติ เพื่อกอตั้งสิทธิในการขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการกอนเสมอ

เนื่องจากการขออนุมัติเดินทางไปราชการเปนเรื่องทางการเงินและงบประมาณ จึงเปนคนละสวนกับการมี

คำสั่งใหขาราชการทองถิ่นเดินทางไปปฏิบัติหนาที่ ณ ที่หนึ่งที่ใด อันเปนเรื่องของการบริหารงานบุคคลและ

ไมอาจถือไดวาคำสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการเปนการอนุมัติใหเดินทางไปราชการที่จะมีสิทธิเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการได 
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ดังนั้นผูมีเฉพาะคำสั่งใหขาราชการทองถิ่นเดินทางไปปฏิบัติหนาที่ ณ ที่หนึ่งที่ใด จึงมิใชผูมีสิทธิ

ไดรับคาใชจายในการเดินทางไปราชการ อันไดแก คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง คาเชาที่พัก คาพาหนะและคาใชจาย

อ่ืนที่จำเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชกา 
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