
 
5. การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม คือ การเดินทางเพื่อกลับ 
ภูมิลําเนา เดิมของผูเดินทางไปทางราชการประจําในกรณีที่ออกจาก 
ราชการหรือถูกสั่งพักราชการ โดยใหเบิกจากตนสังกัดเดิมเจาหนาที ่
ทองถ่ินซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจางซึ่งถูกเลิกจาง เบิกคาใชจายใน 
การเดินทางใหบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาท่ีพักคาพาหนะ 
และคาขนยายสิ่งของสวนตัวตามอัตราสําหรับตําแหนงระดับครั้ง 
สุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง 
 
- เจาหนาที่ทองถ่ินซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจางซึ่งถูกสั่งพักการ 
จางจะเบิกคาใชจายสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะ 
คาเชาที่พัก พาหนะ และคาขนยายสิ่งของสวนตัว เพื่อกลับภูมิลําเนา 
เดิมโดยจะไมรอผลการสอบสวนถึงที่สุดก็ได 
 
6.การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
เบี้ยเลี้ยงใหเบิกไดในลักษณะเหมาจาย สําหรับผูดํารงตําแหนง 
ประเภททั่วไปประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
ประเภทอํานวยการทองถิ่นระดับกลางลงมา ประเภทบริหารทองถิ่น 
ระดับกลางลงมาอัตรา  2100 บาท/วัน/คน สําหรับผูดํารงตําแหนง 
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญประเภทอํานวยการทองถิ่นระดับสูง  
ประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูง อัตรา 3,100 บาท /วัน/คน กรณีผู 
เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่มิไดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใน 
ลักษณะเหมาจาย ใหเบิกคาใชจาย ตามบัญชีหมาย 4 ทายระเบียบ 
เบี้ยเลี้ยงกรณีมีพักแรมใหนับ 24 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน กรณีไมมี 
การพักแรม เกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน หากไมเกิน 2 ชั่วโมง  
แตเกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ใหถือเปนครึ่งวันกรณีที่ไมมียานพาหนะ 
ประจําทางหรือมีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการให 
ใชพาหนะอื่นไดแตผู 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7. การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง
ใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมทีม่ขีอ
คามแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว

เอกสารประกอบการตรวจสอบ
1.ฎีกาการเบิกจาย
2.ใบ
เบิกจายหนังสือแจงใหเขารวมประชุมสัมมนาหรือฝกอบรมและ
โครงการฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เดินทางตองช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนไวใน
หลักฐานการขอเบิกคาพาหนะการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศโดยเครื่องบินท่ีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต 
9 ชั่วโมง ขึ้นไปและต่ํากวา9 ชั่วโมง ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑที่ระเบียบกําหนดผูเดินทางไปราชการ
ตางประเทศช่ัวคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ในลักษณะเหมาจาย ตามบญัชีหมายเลข6 

การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง 
ใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมทีม่ขีอ
คามแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว 

 
เอกสารประกอบการตรวจสอบ 

ฎีกาการเบิกจาย 
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบการ

เบิกจายหนังสือแจงใหเขารวมประชุมสัมมนาหรือฝกอบรมและ
โครงการฝกอบรม (กรณฝีกอบรม)หนังสืออนุมัติใหเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

 

 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

 
 

 

จัดทําโดย 
สํานักปลัด เทศบาลตําบลสูงเนิน 



 

 
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวของ 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการเดินทางไป 
ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2555 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 
2.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุดที่ มท.0808.2/ว  
6499 ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การอนุมัตไิปราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไป 
ราชการของเจาหนาที่ทองถ่ิน พ.ศ.2555 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี  
2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการและเขารับฝกอบรมขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน 
 
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการขางตน 
สรุปสาระสําคัญได ดังน้ี 
หลักเกณฑการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
1.ผูมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดนิทางไปราชการไดแก ผูบริหาร 
การทองถิ่น ประธานสภาทองถ่ิน รองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ  
เลขานุการนายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน สมาชิกสภา 
ทองถ่ิน ลูกจาง พนักงานจางของ อปท. และ ผูที่ผูบริหารทองถิ่นสั่ง 
ใหไปปฏิบัตริาชการ นับแตวันทีไ่ดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
 
2.ผูมีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
ผูวาราชการจังหวัด สําหรับผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่น 
ผูบริหารทองถิ่น สําหรับรองนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯ เลขานุการ 
นายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ินรวมถึงลูกจาง พนักงาน 
ของ อปท. ตลอดจนผูที่ผูบริหารทองถิ่นสั่งใหไปปฏิบัตริาชการ 
ประธานสภาทองถ่ินรับรองมีงบประมาณเพียงพอ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แจงให
ผูบริหารทองถิ่นหรือประธานสภาทองถ่ินเดินทางไปราชการ ประชุม 
อบรมหรือสัมมนา ไมตองขออนุมัติแตตองแจงใหผูวาราชการจังหวัด
ทราบ 
              3.การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
              เบี้ยเลี้ยงสํารับตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโสลงมา 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมาประเภทอํานวยการ
ทองถ่ินระดับกลางลงมา ประเภทบรหิารทองถิ่นระดับกลางลงมา  
หรือตําแหนงตั้งแตระดบั 8 ลงมา หรือเทียบเทา อัตรา  240 บาท/
วัน/คนสําหรับตําแหนงประเภทวชิาการระดบัเชี่ยวชาญ ประเภท
อํานวยการทองถิ่นระดับสูงประเภทบริหารทองถิ่นระดับสูง หรือ
ตําแหนงตั้งแตระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเทา อัตรา 270 บาท/วัน/คน 
             กรณีพักแรม ใหเลือกคาที่พักแบบเดียวกันท้ังคณะนับเบี้ย
เลี้ยง 24 ชั่วโมง เปน 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือ เปน 1วัน 
กรณไีมมีการพักแรม นับไดไมเกนิ 12 ชั่วโมง เปน 1 วัน เกิน 6 
ชั่วโมง แตไมถึง 2 ชั่วโมง ใหถือเปนครึ่งวัน 
               กรณีไมมีพาหนะประจําทาง หรือมีแตตองการความ
รวดเร็วเพื่อประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอื่น แตตองช้ีแจงเหตุผล
และความจําเปน คาพาหนะรบัจางขามเขตจังหวัดสําหรับเขตตดิตอ
หรือผานกรุงเทพมหานคร เบิกไดเที่ยวละไมเกิน 600 บาท สําหรับ
เขตติดตอจังหวัด เบิกไดเที่ยวละไมเกิน 500 บาท 
                การใชพาหนะสวนตัว เบิกเปนคาชดเชยน้ํามันรถยนต 
กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท ใชเสนทาง
ของกรมทางหลวงกรณไีมมเีสนทางของกรมทางหลวงใหใชเสนทางของ
หนวยงานอื่นที่ตัดผาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินใหไดโดยสารชั้นประหยัดตาม
หลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
 1.ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญการงานขึ้นไป 
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการขึ้นไปประเภทอํานวยการทองถิ่น 
ประเภทบริหารทองถิ่น หรือตําแหนงตั้งแต 6 ขึ้นไปหรือเทียบเทา 
กรณีมีความจําเปนตองโดยสารเครื่องบินสูงกวาชั้นประหยัด ให
สามารถ เดินทางและเบิกคาโดยสารเครื่องบินได แตตองไดรับอนุมัติ
จากผูวาราชการจังหวัดกองตรวจสอบระบบการเงินบัญชีทองถ่ิน 
 2.ตําแหนงต่ํากวา (1) เฉพาะกิจที่มีความจําเปนรีบดวน เพือ่
ประโยชนตอทางราชการและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ 
 3.การเดินทางซึ่งไมเขาหลักเกณฑตาม(1)(2) จะเบิก
คาใชจายไดไมเกินคาใชจายในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกัน
ตามสิทธิซึ่งผูเดินทางจะพึงเบิกได 
 4.การเดินทางไปราชการประจํา ไดแก การเดินทางไป
ประจําตางสํานักงานไปรักษาการในตําแหนงหรือรักษาราชการแทน 
เพื่อดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 
เบิกใหผูติดตามได 1 คน สําหรับตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญ
งาน ลงมา ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการและไมเกิน 2 คน สําหรับ
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
ขึ้นไปโดยประหยัด บุคคลในครอบครัวนอกจากผูติดตามใหเบิกไดใน
อัตราเดียวกับผูเดินทางสําหรับผูติดตามใหเบิกไดเทากับเจาหนาที่
ทองถ่ินในตําแหนงระดับต่ําสุดเดินทางไปราชการและเขารับฝกอบรม
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


