
กฎหมายระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช ้จ ่ ายใน          
การเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕5 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 2. หน ังส ือกระทรวงมหาดไทย ด ่วนท ี ่ส ุด  ที่  มท 
0808.2/ว 6499 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง 
การอนุมัติไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 
ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทาง 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับ 
ฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
สรุปสาระสำคัญได้ดังน้ี  
1. ผู้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ได้แก่ ผู้บริหารท้องถ่ิน ประธานสภาท้องถ่ิน รองนายกฯ ที่
ปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงาน
ส่วนท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน ลูกจ้าง พนักงานจ้างของ 
อปท. และผู ้ที ่ผู ้บริหารท้องถิ ่นสั ่งให้ไปปฏิบัติราชการ         
นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 2. ผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ  
➢ผู ้ ว่าราชการจังหวัด สำหรับผู ้บริหารท้องถิ ่นและ 
ประธานสภาท้องถ่ิน  
➢ผู้บริหารท้องถ่ิน สำหรับรองนายกฯ ที่ปรึกษา นายกฯ 
เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
รวมถึงล ูกจ้าง พนักงานจ้างของ อปท. ตลอดจนผู ้ที่
ผู้บริหาร ท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ  
➢ประธานสภาท้องถิ ่น สำหรับสมาชิกสภาท้องถ่ิน           
โดยผู้บริหารท้องถ่ินรับรองมีงบประมาณเพียงพอ 
➢กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถ่ิน 

เดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ไม่ต้องขอ
อนุมัติ แต่ต้องแจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

3. การเดินทางไปราชการชั่วคราว  
➢เบี้ยเลี้ยงสำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับ อาวุโส
ลงมา ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
ประเภทอำนวยการท้องถิ ่นระดับกลางลงมา ประเภท
บริหารท้องถิ่นระดับกลางลงมา หรือตำแหน่งตั้งแตร่ะดับ 
8 ลงมา หร ือเท ียบเท ่า อ ัตรา 240 บาท/ว ัน/คน           
สำหรับตำแหน่งประเภท วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภท
อำนวยการท้องถิ ่นระดับสูง  ประเภทบริหารท้องถ่ิน
ระดับสูง หรือตำแหน่งต้ังแต่ระดับ 9 ข้ึน ไป หรือเทียบเท่า 
อัตรา 270 บาท/วัน/คน 
➢กรณีพักแรม ให้เลือกค่าที ่พักแบบเดียวกันทั ้งคณะ   
นับเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง 
ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่มีการพักแรม นับได้เกิน 12 
ชั่วโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ชั่วโมงแต่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง             
ให้ถือเป็นครึ่งวัน 
➢กรณีไม่มีพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความ
รวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ แต่
ต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็น ค่าพาหนะรับจ้างข้าม
เขตจังหวัด สำหรับเขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพมหานคร 
เบิกได้เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท สำหรับเขตติดต่อจังหวัด 
เบิกได้เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 
➢การใช้พาหนะส่วนตัว เบิกเป็นค่าชดเชยน้ำมัน 
- รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท  
ใช้เส้นทางของกรมทางหลวง กรณีไม่มีเส้นทางของกรม
ทางหลวงให้ใช้เส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 

➢การเดินทางไปราชการโดยเครื ่องบิน ให้โดยสารชั้น 
ประหยัดตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี  
(๑) ตำแหน่งประเภททั ่วไประดับชำนาญงานขึ ้นไป 
ประเภทว ิชาการระด ับชำนาญการข ึ ้นไปประเภท 
อำนวยการท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น หรือตำแหน่ง
ตั ้งแต่ ระดับ 6 ขึ ้นไปหร ือเท ียบเท ่า กรณีม ีความ
จำเป็นต้องโดยสาร เคร ื ่องบินสูงกว่าชั ้นประหยัด ให้
สามารถเดินทางและเบิกค่า โดยสารเครื่องบินได้ แต่ต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด กองตรวจสอบระบบ
การเงินบัญชีท้องถ่ิน 
(๒) ตำแหน่งต่ำกว่า (1) เฉพาะกรณีที ่ม ีความจำเป็น
รีบด่วน เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการและได้รับอนุมัติจาก 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ  
(๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคพื้นดิน ใน
ระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
 4. การเดินทางไปราชการประจำ ได้แก่ การเดินทาง ไป
ประจำต่างสำนักงานไปรักษาการในตำแหน่งหรือรักษา
ราชการแทน เพ่ือดำรงตำแหน่งใหม่ ณ สำนักงานแห่งใหม่  
➢เบิกให้ผู ้ติดตามได้ 1 คน สำหรับตำแหน่งประเภท 
ทั ่วไประดับชำนาญงาน ลงมา ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ และไม่เกิน 2 คน สำหรับตำแหน่งประเภท
ทั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ            
ขึ้นไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตาม
ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับผู ้เดินทาง สำหรับผู้ติดตามให้
เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าท่ีท้องถ่ินในตำแหน่ง ระดับต่ำสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ค ือ การเดินทาง              
เพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมของผู้เดินทางไปราชการประจำใน
กรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยให้เบิก
จากต้นสังกัดเดิม  
➢เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง  ซึ่ง
ถูกเล ิกจ้าง เบิกค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางให้บุคคลใน
ครอบครัว ได้เฉพาะค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าขนย้าย
สิ่งของส่วนตัว ตามอัตราสำหรับตำแหน่งระดับครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการ หรือเลิกจ้าง  
➢เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง  ซึ่ง
ถูกสั่งพักการจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับตนเองและบุคคล
ในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าขน
ย้ายสิ่งของส่วนตัว เพื่อกลับภูมิลำเนาเดิมโดยจะไม่รอผล
การสอบสวนถึงที่สุดก็ได้  
6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว  
➢เบี ้ยเล ี ้ยงให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย สำหรับผู้        
ดำรงตำแหน่งประเภททั ่วไป ประเภทวิชาการระดับ          
ชำนาญการพิเศษลงมา ประเภทอำนวยการท้องถ่ิน
ระดับกลางลงมา ประเภท บริหารท้องถ่ินระดับกลางลงมา
อ ัตรา 2,100 บาท/วัน/คน สำหร ับผ ู ้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี ่ยวชาญ ประเภท อำนวยการ
ท้องถ่ินระดับสูง ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง อัตรา 
3,100 บาท/ว ัน/คน กรณ ีผ ู ้ เ ด ิ นทาง ไปร าชการ 
ต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางในลักษณะ 
เหมาจ ่าย ให ้ เบ ิกค ่าใช ้จ ่าย ตามบัญช ีหมายเลข ๔           
ท้ายระเบียบ  
➢เบี้ยเลี้ยงกรณีมีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 
วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน กรณีไม่มี            
การพักแรม เกิน 12 สองชั่วโมง ถือเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 
12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน  
 
 

 

➢กรณีที ่ไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการ 
ความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ 
แต่ผู ้เดินทางต้องงชี ้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ใน
หลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะ 
➢การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื ่องบินที่           
มีระยะเวลาในการเดินทาง ตั ้งแต่ 9 ชั่วโมง ขึ ้นไปและ           
ต่ำกว่า 9 ชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ 
กำหนด 
➢ ผู ้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราวเบิกค่า 
รับรองในการเดินทางไปราชการในลักษณะเหมาจ่าย ตาม
บัญชี หมายเลข ๖ 7. “การเบิกค่าเช่าท่ีพักเท่าที่จ่ายจริง” 
ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่  
พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที ่พัก
เรียบร้อยแล้ว  
เอกสารประกอบการตรวจสอบ  
1. ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และ เอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย  
➢หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือ ฝึกอบรม 
และโครงการฝึกอบรม (กรณีฝึกอบรม)  
➢หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


