
 
5. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม คือ การเดินทางเพื่อกลับ 
ภูมิลําเนา เดิมของผูเดินทางไปทางราชการประจําในกรณีที่ออกจาก 
ราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยใหเบิกจากตนสังกัดเดิมเจาหนาที ่
ทองถ่ินซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจางซึ่งถูกเลิกจาง เบิกคาใชจายใน 
การเดินทางใหบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพักคาพาหนะ 
และคาขนยายสิ่งของสวนตัวตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับครั้ง 
สุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง 
 
- เจาหนาที่ทองถ่ินซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจางซึ่งถูกสั่งพักการ 
จางจะเบิกคาใชจายสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะ 
คาเชาที่พัก พาหนะ และคาขนยายสิ่งของสวนตัว เพื่อกลับภูมิลําเนา 
เดิมโดยจะไมรอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได 
 
6.การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
เบี้ยเลี้ยงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย สําหรับผูดํารงตําแหนง 
ประเภททั่วไปประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
ประเภทอํานวยการทองถิ่นระดับกลางลงมา ประเภทบริหารทองถิ่น 
ระดับกลางลงมาอัตรา  2100 บาท/วัน/คน สําหรับผูดํารงตําแหนง 
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญประเภทอํานวยการทองถิ่นระดับสูง  
ประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูง อัตรา 3,100 บาท /วัน/คน กรณีผู 
เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่มิไดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใน 
ลักษณะเหมาจาย ใหเบิกคาใชจาย ตามบัญชีหมาย 4 ทายระเบียบ 
เบี้ยเลี้ยงกรณีมีพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน กรณีไมมี 
การพักแรม เกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน หากไมเกิน 2 ชั่วโมง  
แตเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ใหถือเปนครึ่งวันกรณีที่ไมมียานพาหนะ 
ประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการให 
ใชพาหนะอื่นไดแตผู 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง
ใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมทีม่ขีอ
คามแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว

เอกสารประกอบการตรวจสอบ
1.ฎีกาการเบิกจาย
2.ใบ
เบิกจายหนังสือแจงใหเขารวมประชุมสัมมนาหรือฝกอบรมและ
โครงการฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เดินทางตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวใน
หลักฐานการขอเบิกคาพาหนะการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศโดยเครื่องบินท่ีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต 
9 ชั่วโมง ขึ้นไปและต่ํากวา9 ชั่วโมง ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑที่ระเบียบกําหนดผูเดินทางไปราชการ
ตางประเทศช่ัวคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ในลักษณะเหมาจาย ตามบญัชีหมายเลข6 

การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง 
ใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมทีม่ขีอ
คามแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว 

 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

ฎีกาการเบิกจาย 
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบการ

เบิกจายหนังสือแจงใหเขารวมประชุมสัมมนาหรือฝกอบรมและ
โครงการฝกอบรม (กรณฝีกอบรม)หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

 

 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 

 

จัดทําโดย 
สํานักปลัด เทศบาลตําบลสูงเนิน 



 

 
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไป 
ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2555 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 
2.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุดที่ มท.0808.2/ว  
6499 ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การอนุมัตไิปราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป 
ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2555 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี  
2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการและเขารับฝกอบรมขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน 
 
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการขางตน 
สรุปสาระสําคัญได ดังน้ี 
หลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1.ผูมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดนิทางไปราชการไดแก ผูบริหาร 
การทองถิ่น ประธานสภาทองถ่ิน รองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ  
เลขานุการนายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน สมาชิกสภา 
ทองถ่ิน ลูกจาง พนักงานจางของ อปท. และ ผูที่ผูบริหารทองถิ่นสั่ง 
ใหไปปฏิบัตริาชการ นับแตวันทีไ่ดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
 
2.ผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
ผูวาราชการจังหวัด สําหรับผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่น 
ผูบริหารทองถิ่น สําหรับรองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการ 
นายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ินรวมถึงลูกจาง พนักงาน 
ของ อปท. ตลอดจนผูที่ผูบริหารทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัตริาชการ 
ประธานสภาทองถ่ินรับรองมีงบประมาณเพียงพอ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แจงให
ผูบริหารทองถิ่นหรือประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการ ประชุม 
อบรมหรือสัมมนา ไมตองขออนุมัติแตตองแจงใหผูวาราชการจังหวัด
ทราบ 
              3.การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
              เบี้ยเลี้ยงสํารับตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมาประเภทอํานวยการ
ทองถ่ินระดับกลางลงมา ประเภทบรหิารทองถิ่นระดับกลางลงมา  
หรือตําแหนงตั้งแตระดบั 8 ลงมา หรือเทียบเทา อัตรา  240 บาท/
วัน/คนสําหรับตําแหนงประเภทวชิาการระดบัเชี่ยวชาญ ประเภท
อํานวยการทองถิ่นระดับสูงประเภทบริหารทองถิ่นระดับสูง หรือ
ตําแหนงตั้งแตระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเทา อัตรา 270 บาท/วัน/คน 
             กรณีพักแรม ใหเลือกคาที่พักแบบเดียวกันท้ังคณะนับเบี้ย
เลี้ยง 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือ เปน 1วัน 
กรณไีมมีการพักแรม นับไดไมเกนิ 12 ชั่วโมง เปน 1 วัน เกิน 6 
ชั่วโมง แตไมถึง 2 ชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน 
               กรณีไมมีพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความ
รวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่น แตตองช้ีแจงเหตุผล
และความจําเปน คาพาหนะรบัจางขามเขตจังหวัดสําหรับเขตตดิตอ
หรือผานกรุงเทพมหานคร เบิกไดเที่ยวละไมเกิน 600 บาท สําหรับ
เขตติดตอจังหวัด เบิกไดเที่ยวละไมเกิน 500 บาท 
                การใชพาหนะสวนตัว เบิกเปนคาชดเชยน้ํามันรถยนต 
กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท ใชเสนทาง
ของกรมทางหลวงกรณไีมมเีสนทางของกรมทางหลวงใหใชเสนทางของ
หนวยงานอื่นที่ตัดผาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินใหไดโดยสารชั้นประหยัดตาม
หลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
 1.ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญการงานขึ้นไป 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไปประเภทอํานวยการทองถิ่น 
ประเภทบริหารทองถิ่น หรือตําแหนงตั้งแต 6 ขึ้นไปหรือเทียบเทา 
กรณีมีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินสูงกวาชั้นประหยัด ให
สามารถ เดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินได แตตองไดรับอนุมัติ
จากผูวาราชการจังหวัดกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
 2.ตําแหนงต่ํากวา (1) เฉพาะกิจที่มีความจําเปนรีบดวน เพือ่
ประโยชนตอทางราชการและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ 
 3.การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม(1)(2) จะเบิก
คาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกัน
ตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได 
 4.การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก การเดินทางไป
ประจําตางสํานักงานไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน 
เพื่อดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 
เบิกใหผูติดตามได 1 คน สําหรับตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญ
งาน ลงมา ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการและไมเกิน 2 คน สําหรับ
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
ขึ้นไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผูติดตามใหเบิกไดใน
อัตราเดียวกับผูเดินทางสําหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับเจาหนาที่
ทองถ่ินในตําแหนงระดับต่ําสุดเดินทางไปราชการและเขารับฝกอบรม
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


