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ค าน า 
 

คู่มือการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่น เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น
ซึ่งให้หมายความรวมถึง นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี ข้าราชการ 
พนักงานจ้างของเทศบาลต าบลยางค า สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ถูกต้อง ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ 
โดยยึดหลักที่ว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายนั้นต้องมีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ ย่างไร
ก็ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้มีจ านวนมาก มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และ
ขั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกจ่ายอาจมีความข้า
ใจไม่ถูกต้องท าให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายดังนั้น การจัดท าคู่มือ “การเดินทางไปราชการ” 
เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้ สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ที่เก่ียวข้องทุกท่าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 
บทน า 

ความเป็นมา 
เพ่ือให้สมาชิกสภาเทศบาล ข้าราชการ พนักงานจ้างของเทศบาลต าบลยางค า สามารถรู้ 

ขั้นตอนการเดินทางไปราชการและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตาม  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ เพ่ือให้ทราบถึงสิทธิของตนเอง ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง ท าให้เสียสิทธิและเกิด
ความ ล่าช้าในการเบิกจ่าย  

ดังนั้น เพ่ือให้เข้าใจในขั้นตอนการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้เพ่ือ 
เป็นคู่มือให้ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้า ได้ทราบถึงสิทธิที่จะได้รับ ต้องท าตามล าดับ 
ขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติกระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ การจัดท าใบส าคัญ 
ได้อย่างถูกต้อง และสามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการเดินทางไปราชการ  

2. เพ่ือให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถ เบิก ได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  

ขอบเขต  

คู่มือการเดินทางไปราชการ เป็นฉบับที่จัดท าขึ้นส าหรับ ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไป ราชการ ซึ่งรองรับกับระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จนถึงปัจจุบัน  

ประโยชน์ที่ได้รับ  

1. ท าให้บุคลากรได้รู้ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

2. ท าให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถ เบิก
ค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  

 



บทที่ 2 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป  
ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง และเพ่ือมิให้ผู้เดินทาง  
เดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการ
จ่าย ให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่  

1. ผู้บริหารท้องถิ่น  
2. ประธานสภาท้องถิ่น  
3. รองนายกเทศมนตรี, ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี, เลขานุการนายเทศมนตรี  
4. สมาชิกสภาท้องถิ่น  
5. ข้าราชการ  
6. ลูกจ้างประจ า  
7. พนักงานจ้าง  
8. บุคคลภายนอก  
 
สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง  

2. ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการ ปฏิบัติงาน
เพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  ราชการ
เฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของราชการเท่านั้น  

การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  

1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง 
ผู้บังคับบัญชา หรือ ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ  

2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  

3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาราชการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  



1. ค่าเบี้ยเลี้ยง  
2. ค่าเช่าที่พัก  
3. ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า

ระวาง บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน  
4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ  

ค่าเบี้ยเลี้ยง  

วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง  

- ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทาง 
กลับ ถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

 - กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้
นับเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง  

- กรณีไม่พักแรมหากนับได้ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้1 วัน  
- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ 

ราชการ 08.30 น. 
 – กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึง

สิ้นสุด เวลา ปฏิบัติราชการ 16.30 น. 
 - กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรา 

เบี้ย เลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน 
วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง  

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้
3 วัน เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  

- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้2 
วัน เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง  
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจ่าย)  

ประเภท : ระดับ อัตรา : บาท / คน 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภท 
วิชาการ ตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ ระดับกลางลง
มา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง 

270 



ต าแหน่ง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 
 

ค่าเช่าที่พัก  

การเบิกค่าเช่าที่พักมี ๒ ลักษณะ  
1. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง  
2. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ห้องพักคนเดียว 

(บาท : วัน : คน) 
ห้องพักคู่ 

(บาท : วัน : คน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ 
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ท้องถิ่น ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือ 
ต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้
พักรวมกันสองคนขึ้นไป ต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสม จะพักรวมกันหรือมี เหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืน
ได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภท 
อ านวยการท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 9 หรือต าแหน่งที่ 
เทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้  

2,200 1,200 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่ง 
ตั้งแต่ระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่า 
เช่าห้องพัก คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ ในกรณีเดินทางไปราชการ
เป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่ง ดังกล่าว ข้างต้น เป็นหัวหน้า
คณะและมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่
ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้ เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้น 
ส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่า เช่าห้องพักคนเดียว หรือ
จะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน สองเท่าของอัตราค่าเช่า 
ห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

 

*ส าหรับข้าราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารง ต าแหน่ง 
ดังกล่าวเป็นหัวหน้าคณะมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะ หรือ 



บุคคลอื่น ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด 
แทน ในอัตรา ไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้  

(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้  

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น อัตรา บาท : วัน : คน 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภท 
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษลงมา ต าแหน่ง 
ประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลง
มา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่ 
เทียบเท่า 

800 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ต าแหน่ งประเภทอ านวยการท้องถิ่ นระดับสู ง 
ต าแหน่ง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

1,200 

 
*การเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก  

การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ใช้หลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้  
๑. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)  
๒. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงิน ที่ได้รับวันที่ 

เข้า พักและวันที่ออก  
ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวใน สถานพยาบาล ผู้เดินทางให้งด 

เบิกค่าเช่าที่พัก  
การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้บริหารท้องถิ่น ใช้

ดุลพินิจ พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ ๒๕  
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 - กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่างหนึ่ง 
ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

 - กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง การ 
เดินทางเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะ 
พักรวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคน เดียว  

-การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่  

๑. การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทาง ที่ต้องค้างคืน บนรถ  



๒. การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง  

ค่ายานพาหนะ 

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดย ประหยัดใน
กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือ มีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้ พาหนะอ่ืนได้
แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานการขอ เบิกเงินค่า
พาหนะนั้น 

ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง คน หาบ
หามสิ่งของของผู้เดินทาง  

ความหมายของยานพาหนะประจ าทาง  

- บริการทั่วไปประจ า  
- เส้นทางแน่นอน 
 -ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI)  

1. พาหนะรับจ้าง เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
หลักเกณฑ์ดังนี้  

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หลักเกณฑ์การเบิก 
ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับ 
ช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่ 
ระดับช านาญการขึ้นไปต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ท้องถิ่น  ต าแหน่ งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือ
ต าแหน่ง ระดับ 6 ขึ้นไป 

1. ไป – กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึง 
สถานีรถประจ าทาง / สาถนที่จัดยานพาหนะเพ่ือ 
เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน  
- ถ้าข้ามเขตจังหวัด เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยว
ละไม่เกิน 600 บาท เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่
เกิน 500 บาท  
2. การเดินทางไป – กลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับ 
สถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 
2 เที่ยว  
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
 – ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
 - ลูกจ้างทุกประเภท 

1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง  
2. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นต้องใช้รถ 
รับจ้าง เช่น กรณีมีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่  หรือ 
เดินทางยามค่าคืน ให้ชี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติและ 
ใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับระดับ 6 ขึ้นไปได ้

 



* การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้  
**หลักฐานประกอบการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  

- ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
2. พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และ ยานพาหนะ อ่ืน ที่

ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายพาหนะประจ าทางให้เบิกจ่ายได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

ผู้มีสิทธิ สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ เครื่องบิน 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
ทั่วไประดับปฏิบัติงาน ผู้ 
ด ารงต าแหน่งประเภท 
วิชาการระดับปฏิบัติการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้าง 
ทุกประเภท 

ตามจ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 2 นั่ง นอน 
ปรับอากาศลงมา 

เฉพาะกรณีที่มีความ 
จ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือ 
ประโยชน์ของทาง
ราชการ และได้รับอนุมัติ
จากผู้มี อ านาจอนุมัติ 

ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
ประเภททั่วไปตั้งแต่
ระดับ ช านาญงานขึ้นไป 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ตั้งแต่ระดับช านาญการ 
ขึ้นไป ต าแหน่งประเภท 
อ านวยการท้องถิ่น 
ต าแหน่งประเภทบริหาร 
ท้องถิ่น หรือต าแหน่ง 
ตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัดตามจ่ายจริง 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
บริหารท้องถิ่นระดับสูง 
ต าแหน่งประเภท 
อ านวยการท้องถิ่น 
ระดับสูง หรือต าแหน่ง 
ตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือ ต าแหน่งเทียบเท่า 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นธุรกิจ 

    
*หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะประจ าทาง  



1. ค่ารถโดยสารประจ าทางรถไฟ ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ให้ผู้เดินทาง ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐานดังนี้  

- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน  

- กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง 
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทาง ต้นทาง 
ปลายทาง เลขที่เทีย่วบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจ านวนเงินรวม  

**กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย  

1. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง 
ราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก  

2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่ 
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itineray Receip) นั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาได้และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  

3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของ 
ราชการโดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 - เมื่อได้รับอนุมัติเดินทางราชการก่อนการเดินทางต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้ 
ยานพาหนะส่วนตัวเสมอ ค านวณระยะทางของกรมทางหลวงตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือจะ 
ขอเบิกเงินชดเชย  

อัตราเงินชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 

 -รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  

- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนังสือขอ 
อนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

  กรณีท่ีระยะทางไม่ตรงตามที่กรมทางหลวงก าหนดให้แนบเอกสาร Google Map หรือ การ ค านวณ 
Web site ค านวณระยะทางจากกรมทางหลวง  

 



ผู้พิจารณาการอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิ ผู้พิจารณาอนุมัติ 
ผู้บริหารท้องถิ่น, ประธานสภาท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น 
รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายกเทศมนตรี ข้าราชการ พนักงาน 
ลูกจ้าง 

นายกเทศมนตรี 

 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

  ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นให้เบิกได้โดยประหยัด และต้องเป็นไปตาม เงื่อนไข 
ดังนี้  

-เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ ราชการได้ 
เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ ส าหรับค่าผ่านทางด่วนให้น าไปเบิกจาก ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน  

- ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ หนังสือสั่งการ ก าหนดไว้เป็น
การเฉพาะ 

- ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ของ
ส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การเดินทางไปราชการ 
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 
 

    

                        

 

 

 

 

 

 
 

   

 

 

 

 

 

 สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน  

1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นท่ีจะเดินทางไปราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่  
เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 

  2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ  

ผู้เดินทางไปราชการ 
ท าบันท าขออนุมัติ <15 นาที> 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

นายกเทศมนตรี/ประธานสภาเทศบาล 
ขออนุมัติผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอ าเภอ 

< 3 วัน > 
 

รองนายกฯ ที่ปรึกษาฯเลขานุการนายก 
พนักงาน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

ขออนุมัตนิายกเทศมนตรี 
< 1 วัน > 

 
สมาชิกสภาเทศบาล 

ขออนุมัตปิระธานสภาเทศบาล 
< 1 วัน > 

 

เดินทางไปราชการ  

รวบรวมเอกสาร+เขียน 
รายงานการเดินทางเพ่ือเบิก
ค่าใช้จ่าย/ส่งเงินยืม (หลัง
อบรมเสร็จ) ไม่เกิน <15 วัน> 

 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน <2 วัน> 

 

เสนอผู้มีอ านาจเบิกจ่าย       
< 1 วัน > 

 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ผู้ขอเบิก      
<1 วัน> 



2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ 
ประธานสภาท้องถิ่น  

2.2 ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการ 
นายก ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 

 2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
รับรองว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้  

3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ ดังนี้  

3.1 ทดรองจ่ายเงิน  

3.2 ท าสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการ 
ค่าใช้จ่ายและเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอกองคลัง 

  4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางกลับ  

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  

กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 
ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน ถ้าไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  

5.1.4 กรณีเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรม 
ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  

5.2 ค่าเช่าที่พัก  

5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้าย
ระเบียบ  



5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้ง 
รายการของโรงแรม (FOLIO)  

5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ  

5.3.1 พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และ
ยานพาหนะอ่ืนที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ามีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน  

5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง  

5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ที่
มิใช่ของราชการ โดยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  

5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจ ถึง
จุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถ
ส่วนกลาง)  

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ ท้องถิ่น พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561  

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณี  ผู้
เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย  

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข  

1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  

2. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO)  

3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 
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