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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น   

(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๙ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่งของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  มาตรา  ๕  
และมาตรา  ๘๘  แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๙” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  คําสั่งอื่น  และหนังสือสั่งการในส่วนที่มีกําหนดไว้แล้ว  

ในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองและวรรคสามของข้อ  ๖  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
“ในกรณีที่มีมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  ก็ให้ปฏิบัติตามมตินั้น   
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว

ต่ํากว่าสิทธิของตนก็ได้” 
ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ  ๑๘  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน   

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ซึ่งมีผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถ่ินระดับสูง  ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือตําแหน่ง
ตั้งแต่ระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  เป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ 
ในที่เดียวกันกับที่พัก  เพื่อเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอื่นให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสําหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าที่จ่ายจริง  ทั้งนี้  ตามบัญชีหมายเลข  ๒   
ท้ายระเบียบนี้” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ  ๒๒  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   
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“ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไปตั้งแต่ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น  ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  หรือตําแหน่ง
ตั้งแต่ระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างไดส้ําหรับกรณี  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจําทาง  หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร” 
ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๒๓  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย  

ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  และให้ใช้ความ
ต่อไปนี้แทน   

“(๒)  การเดินทางโดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  สําหรับการเดินทาง   
โดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภททั่วไป  ตั้งแต่ระดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการท้องถิ่น  ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือตําแหน่ง
ที่เทียบเท่า” 

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๒๗  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๒๗  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  ให้เป็นตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชั้นธุรกิจ  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ

ท้องถิ่นระดับสูง  ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่ง
ที่เทียบเท่า 

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด 
 (ก) สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ประเภท

วิชาการระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นระดับต้น 
และระดับกลาง  ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลาง  หรือตําแหน่งระดับ  ๖   
ถึงระดับ  ๘  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

 (ข) ผู้ดํารงตําแหน่งต่ํากว่าที่ระบุใน  (ก)  เฉพาะกรณีที่มีความจําเป็นรีบด่วน  เพื่อประโยชน์
ต่อทางราชการ  และได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติ 
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(๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม  (๑)  (๒)  จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้” 

ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๒๘  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๒๘  ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ  ซึ่งดํารงตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ประเภทอํานวยการท้องถิ่นระดับสูง  ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  
หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หากมีความจําเป็นต้องเดินทางพร้อมกับ
ผู้บังคับบัญชาและเพื่อประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการให้เบิกค่าพาหนะได้เท่ากับ
ที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิ 
ที่ตนเองได้รับ  หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก” 

ข้อ ๑๐ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ  ๓๖  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเบิกค่าเช่าที่พัก  และค่าพาหนะสําหรับผู้ตดิตาม  ให้เบิกได้ดังนี้ 
(๑) หนึ่งคนสําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไปตั้งแต่ระดับชํานาญงาน  ลงมา  ตําแหน่งประเภท

วิชาการระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๖  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 
(๒) ไม่เกินสองคนสําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส  ตําแหน่งประเภทวิชาการ

ตั้งแต่ระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น  ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน  
หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๗  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า” 

ข้อ ๑๑ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ  ๕๑  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับชํานาญการพิเศษ  ลงมา  

ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง  ลงมา  ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลาง  ลงมา  หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ให้พักแรมรวมกันสองคน
ต่อหนึ่งห้อง  โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบ
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว  ถ้าผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกัน  
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน  หรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๒) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 



 หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๓   ตอนพิเศษ   ๑๗๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   สิงหาคม   ๒๕๕๙ 
 

 

(๓) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือผู้ดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๑๐  ขึ้นไป  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ  หากมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพื่อเป็น
ที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้นสําหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้  แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตรา 
ค่าเช่าห้องพัก  คนเดียว” 

ข้อ ๑๒ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของข้อ  ๕๓  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๕๓  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ  
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย  หรือการเดินทางในต่างประเทศ  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชั้นหนึ่งสําหรับผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  
๑๐  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

(๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นระดับสูง  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

(๓) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ําสุด  สําหรับผู้ดํารงตําแหน่งระดับ  ชั้น  หรือยศ  นอกจากที่ระบุไว้
ใน  (๑)  และ  (๒)” 

ข้อ ๑๓ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๕๔  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ทอ้งถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๕๔  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ  
ซึ่งดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  หรือตําแหน่งตั้งแต่ระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  ให้เบิก 
ค่าพาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก  และให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา  โดยเบิกค่าเช่า 
ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธทิี่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ําสุดของที่พักนั้น  แล้วแต่จํานวนใดจะสูงกว่า” 

ข้อ ๑๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหน่ึงของข้อ  ๕๘  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๕๘  การเบิกเงินตามระเบียบนี้  ผู้เบิกต้องย่ืนรายงานการเดินทาง  พร้อมด้วยใบสําคัญคู่จ่าย
และเงินเหลือจ่าย  (หากมี)  ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ  
หรือวันเดินทางถึงสํานักงานแห่งใหม่  หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการแล้วแต่กรณี   
โดยแบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ 
ในการเบิกค่าใช้จ่าย  ในการเดินทางไปราชการให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้” 

ข้อ ๑๕ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ  ๕๘  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๕   



 หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๓๓   ตอนพิเศษ   ๑๗๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   สิงหาคม   ๒๕๕๙ 
 

 

“กรณีที่ผู้เดินทางไปราชการทดรองจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ  เป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเม่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบรายงานการเดินทาง  
และให้เบิกจ่ายจากงบประมาณประจําปีงบประมาณที่ได้รับแบบรายงานการเดินทาง”   

ข้อ ๑๖ ให้ยกเลิกบัญชีหมายเลข  ๑  บัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๔  บัญชีหมายเลข  ๕  
และบัญชีหมายเลข  ๖  ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  และให้ใช้บัญชีท้ายระเบียบนี้แทน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๘  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๙ 

พลเอก  อนุพงษ์  เผ่าจินดา 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 



 

- ๑ - 
บญัชหีมายเลข 1 

 
อัตราเบีย้เลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลกัษณะเหมาจ่าย 
 

เจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน อัตรา  
(บาท : วัน : คน) 

     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ต้ังแต่ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ตําแหน่งประเภท 
อํานวยการท้องถิ่นต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา ตําแหน่งประเภท 
บริหารท้องถิ่นต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา หรือตําแหน่งต้ังแต่ 
ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
 

240 

     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  
ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  
หรือตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
 

270 



 

- ๒ - 
 

บญัชหีมายเลข 2 
 

อัตราคา่เชา่ทีพ่กัในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

 (1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน 
ห้องพกัคนเดยีว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู ่
(บาท : วัน : คน) 

     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ตําแหน่งประเภทวิชาการต้ังแต่ 
ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น 
ต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นต้ังแต่ระดับกลาง  
ลงมา หรือตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 8 ลงมา หรอืตําแหน่งที่เทียบเท่า  
ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไป 
ต่อหน่ึงห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะพักรวมกันหรือ 
มีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
 

1,500 850 

     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหน่งประเภท 
อํานวยการท้องถิ่นระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 9 หรือตําแหน่ง 
ที่เทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
 

2,200 1,200 

     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือตําแหน่งต้ังแต่ 
ระดับ 10 ขึ้นไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
     ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าว 
ข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับ 
ที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พัก 
ได้เพ่ิมขึ้น สําหรับห้องพักอีกห้องหน่ึงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่า 
ห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 

2,500 1,400 



 

- ๓ - 
 
 (2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ตําแหน่งประเภทวิชาการต้ังแต่ระดับชํานาญการพิเศษ 
ลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา ตําแหน่งประเภท 
บริหารท้องถิ่นต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา หรือตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่ง 
ที่เทียบเท่า  

800 

     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น 
ระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 9 ขึ้นไป  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  

1,200 

 
 
หมายเหตุ  :  1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ 1 – 9 ต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 

          ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
       2. การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 

          ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงสูงกว่าอัตราที่กําหนดเพ่ิมขึ้นอีก 
          ไม่เกินร้อยละย่ีสิบห้า 

       3. ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหน่ึงห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 

       4. ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีผู้เช่า 
เข้าพักรวมกันต้ังแต่สองคนขึ้นไป 



 

- ๔ - 
บญัชหีมายเลข 4 

 
อัตราเบีย้เลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและคา่ใชจ่้ายอ่ืน 

 
 (1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน 
ห้องพกัคู ่

(บาท : วัน : คน) 
     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ตําแหน่งประเภทวิชาการต้ังแต่ระดับชํานาญการพิเศษ  
ลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา ตําแหน่งประเภท 
บริหารท้องถิ่นต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา หรือตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่ง 
ที่เทียบเท่า  

2,100 

     ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น 
ระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 9 ขึ้นไป  
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
 

3,100 

 
 (2) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 
      (2.1) ค่าอาหารและค่าเคร่ืองด่ืมรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ
จากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งน้ี ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,400 บาทต่อคน 
      (2.2) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า สําหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ         
500 บาทต่อคน 
      (2.3) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาทต่อคน 
      ค่าใช้จ่ายตาม (2.1) – (2.2) ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จํานวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด        
จะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้ 
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บญัชหีมายเลข 5 
 

ค่าเช่าทีพ่กัในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 
 (1) อัตราค่าเช่าที่พัก 

เจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน 
อัตราสาํหรบัประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป 
ตําแหน่งประเภทวิชาการต้ังแต่ 
ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา 
ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น 
ต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา ตําแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นต้ังแต่
ระดับกลาง ลงมา หรือตําแหน่งต้ังแต่
ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่งที่
เทียบเท่า  

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน  
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพ่ิมขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ ตําแหน่งประเภท
อํานวยการท้องถิ่นระดับสูง ตําแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ตําแหน่งที่เทียบเท่า  

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน  
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพ่ิมขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพ่ิมขึ้นจาก
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 
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1. ประเภท ก. ได้แก ่ประเทศ รัฐ เมือง 

1. แคนาดา     2. เครือรัฐออสเตรเลีย 
3. ไต้หวัน      4. เตริก์เมนิสถาน 
5. นิวซีแลนด์      6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
7. ปาปัวนิวกีนี     8. มาเลเซีย 
9. ราชรัฐโมนาโก     10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
11. ราชรัฐอันดอร์รา     12. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก    14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์  
15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์   16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์   18. ราชอาณาจักรสวีเดน 
19.รัฐสลุต่านโอมาน    20. โรมาเนีย 
21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล   22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย  
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์     24. สาธารณรัฐเกาหล ี(เกาหลีใต้) 
25. สาธารณรัฐโครเอเซีย    26. สาธารณรัฐชิล ี
27. สาธารณรัฐเช็ก    28. สาธารณรัฐตุรกี 
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย    30. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์เลสเต 
33. สาธารณรัฐเปรู    34. สาธารณรัฐโปแลนด์   
35. สาธารณรัฐฟินแลนด์    36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
37. สาธารณรัฐมอริเชียส    38. สาธารณรัฐมอลตา  
39. สาธารณรัฐโมซมับิก    40. สาธารณรัฐเยเมน 
41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย    42. สาธารณรัฐสโลวัก 
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย    44. สาธารณรัฐออสเตรีย 
45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน   46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
47. สาธารณรัฐอินเดีย    48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้    50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์    52. สาธารณรัฐฮังการี 
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)   54. ฮ่องกง
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2. ประเภท ข. ได้แก ่ประเทศ รัฐ เมือง 

1. เครือรัฐบาฮามาส    2. จอร์เจีย  
3. จาเมกา      4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาซิโดเนีย     6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร ์     8. รัฐคูเวต.  
9. รัฐบาห์เรน     10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย   12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. ราชอาณาจักรเนปาล    14. ราชอาณาจักรฮัชไมด์จอร์เดน 
15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย    16. สหภาพพม่า 
17. สหรฐัเม็กซโิก    18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
19. สาธารณรัฐกานา    20. สาธารณรัฐแกมเบีย 
21. สาธารณรฐัโกตดิวัวร ์(ไอเวอร่ีโคส)  22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีร์กิซ    24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน    26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูตี    28. สาธารณรัฐชาด 
29. สาธารณรัฐซิมบับเว    30. สาธารณรัฐเซเนกัล 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย    32. สาธารณรัฐเซียรล์าลีโอน 
33. สาธารณรัฐไซปรัส     34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
35. สาธารณรัฐตูนิเซีย    36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37. สาธารณรัฐไนเจอร์    38. สาธารณรัฐบุรุนดี   
39. สาธารณรัฐเบนิน.     40. สาธารณรัฐเบลารุส 
41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ  42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา    44. สาธารณรัฐมาล ี
45. สาธารณรัฐยูกันดา    46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยม   48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
      ประชาธิปไตยศรีลังกา   
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา   50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย   52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
53. สาธารณรัฐอิรัก    54. สาธารณรฐัอิสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย   56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน   58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 
3. ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. และประเภท ข. ประเภท ง. 

และประเภท จ. 
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4. ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังต่อไปน้ี 
  1. ญี่ปุ่น 
  2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
  3. สหพันธรัฐรสัเซีย 
  4. สมาพันธรัฐสวิส 
  5. สาธารณรัฐอิตาลี 
 5. ประเภท จ.  ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  1. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม 
  2. ราชอาณาจักรสเปน 
  3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  4. สหรฐัอเมรกิา 
  5. สหราชอาณาจักรบรเิตนใหญแ่ละไอร์แลนด์เหนือ 
  6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
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บญัชหีมายเลข 6 
 

อัตราการเบกิเงินคา่รบัรองในลกัษณะเหมาจ่าย 
 

เจ้าหน้าทีท่้องถ่ิน เดินทางไม่เกิน 15 วัน เดินทางเกนิ 15  
แต่ไม่เกิน 30 วัน 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ตําแหน่งประเภท
วิชาการต้ังแต่ระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา 
ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นต้ังแต่
ระดับกลาง ลงมา ตําแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นต้ังแต่ระดับกลาง ลงมา หรือตําแหน่ง
ต้ังแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
2,000 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
3,500 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  
ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง  
หรือตําแหน่งต้ังแต่ระดับ 9 ขึน้ไป หรือ 
ตําแหน่งที่เทียบเท่า 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
3,000 

เหมาจ่ายไม่เกิน 
4,500 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบรายงานการเดินทางและเอกสารประกอบ 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 



 

สัญญาเงินยืมเลขท่ี .........................(1).............................วันท่ี...............................................          ส่วนท่ี 1 
ชื่อผู้ยืม...............................................................................จํานวนเงิน.................................บาท      แบบ 8708 
 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 
        ท่ีทําการ..................(2)............................... 
        วันท่ี.........เดือน......(3).........พ.ศ. ............... 
 
เร่ือง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน ..........................(4)......................................... 
 
  ตามคําสั่ง/บันทึก ท่ี ...................(5)...................ลงวันท่ี........................................ได้อนุมัติให้ ข้าพเจ้า
...........................(6).........................................................ตําแหน่ง...................................................................................... สังกัด
............................................................................................พร้อมด้วย.........................(7)............................................................. 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................ออกเดินทาง    
ไปปฏิบติัราชการ........................................................(8)............................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก    สํานักงาน    ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี........เดือน.....(9)..........พ.ศ. ....... เวลา....... .....น. และกลับถึง  
 บ้านพัก    สํานักงาน    ประเทศไทย   วันท่ี......เดือน.....(9)....พ.ศ. ..... เวลา .........น. รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้
.......................วัน....................ชั่วโมง 
 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง....................................................................................จํานวน...............วัน รวม........................บาท  
ค่าเช่าท่ีพักประเภท....................................................................................จํานวน...............วัน รวม........................บาท  
ค่าพาหนะ.......................................................................................................................  รวม........................บาท  
ค่าใช้จ่ายอ่ืน.....................................................................................................................  รวม........................บาท 
        รวมเงินท้ังสิ้น.......................................บาท 
จํานวนเงิน (ตัวอักษร).................................................................................................................................................................... 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่ งมาด้วย               
จํานวน ......................(11).....................ฉบับ  รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
 
      ลงชื่อ................................................................ผู้ขอรับเงิน 
              (.............................................................) 
      ตําแหน่ง............................................................



 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
  ลงชื่อ.........................(12)..................................... 
        (.....................................................................) 
  ตําแหน่ง.................................................................. 
  วันท่ี........................................................................ 
 

  อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
  ลงชื่อ.......................(13).......................................... 
        (.......................................................................) 
  ตําแหน่ง.................................................................... 
  วันท่ี.......................................................................... 
 

 
  ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จํานวน...............(14)...................................................บาท 
(.......................................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
  ลงชื่อ....................(15)........................ผู้รับเงิน    ลงชื่อ....................(16)...................ผู้จ่ายเงิน 
          (....................................................)        (..................................................) 
ตําแหน่ง......................................................    ตําแหน่ง........................................... 
วันท่ี.............................................................    วันท่ี.................................................. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี..............................................................วันท่ี....................................................................... 
 
หมายเหตุ ............................................................(17)................................................................................................................ 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
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คําชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ 
     สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบคุคลน้ัน 
     ในช่องหมายเหตุ 
 2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมี 
     การยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
 3. กรณีท่ีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ท้ังนี้  ให้ผู้มีสิทธิ 
     แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 
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ส่วนที่ 2 
แบบ 8708 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น....................................................จังหวัด........................................................... 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.....................................ลงวันที่...........เดือน.....................พ.ศ. .................. 

 

ลําดับที่ ชื่อ (18) ตําแหน่ง (19) 
ค่าใช้จ่าย (20) รวม ลายมือชื่อ วัน เดือน ปี 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น (21) ผู้รับเงิน (22) ที่รับเงิน (23) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          

รวมเงิน (25)      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ ..............(24)...........วันที่..................... 
 

 
   จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...............................................(26)....................................................    ลงชื่อ............................................................ผูจ้่ายเงิน 
           (..........................................................) 

ตําแหน่ง........................................................ 
วันที่.............................................................. 

คําชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจํานวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ       
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม    
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  



 

คําอธิบายวิธีจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 
ส่วนท่ี 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ      

ท้ังกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนท่ี 2   หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้สําหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและเบิก

ค่าใช้จ่ายโดยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแยก
เป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายซ่ึงร่วมเดินทางไปด้วยจัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวม
ฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ตําแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการยืมเงิน จากทางราชการ เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในระหว่างเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อส่งชดใช้เงินยืม 
 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 
ส่วนท่ี 1 

1. “สัญญาเงินยืมเลขท่ี.....................วันท่ี................. ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม วันท่ีอนุมัติเงินยืม ชื่อผู้ยืม 
     ชื่อผู้ยืม..........................จํานวนเงิน...............บาท” และจํานวนเงินท่ีขอยืมเพ่ือใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 

2. “ท่ีทําการ..........................................................”  ให้ลงท่ีทําการหรือสํานักงานผู้ขอรับเงิน 

3. “วันท่ี............เดือน..................................พ.ศ. .......”  ให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทําใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 

4. “เรียน......................” ใ ห้ เ รียนผู้ มี อํ านาจอนุ มั ติการจ่ าย เงินตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน     
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  

5. “ตามคําสั่ง/บนัทึกท่ี...............ลงวันท่ี..................”  ให้ระบุเลขท่ีคําสัง่/บนัทึก และวนัท่ีลงนามในคาํสัง่/บันทึก 

6. “ข้าพเจ้า.....................ตําแหน่ง..................สังกัด” ให้ลงชื่อ ตําแหน่ง และสังกัดของผู้ เ ดินทางไปราชการ        
ในกรณี ท่ีการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงชื่อ
ตําแหน่งและสังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย เป็นผู้ย่ืนขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปราชการ 

7. “พร้อมด้วย............................”    ให้ระบุชื่อ สกุล และตําแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 

8. “เดินทางไปปฏิบัติราชการ.......................................”  ให้ระบุสถานท่ีท่ีได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 

9. “โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก    สํานักงาน     ให้ระบุสถานท่ีและแสดงวันเดือนปีและเวลาท่ีผู้ขอรับเงิน 
      ประเทศไทย  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน...............  ได้เร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จํานวนวันและชั่วโมง 
     พ.ศ. ...... เวลา..........น. และกลับถึง  บ้านพัก     ท่ีคํานวณได้ เพ่ือใช้สิทธิในการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
      สํานักงาน   ประเทศไทย  วันท่ี..................            กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
     เดือน................... พ.ศ. ............ เวลา ................ น.  และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้ 
     รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้...........วัน..............ชั่วโมง” จํานวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแตกต่างกัน    

ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคล
นั้นในช่อง หมายเหตุ (ช่องท่ี 17) 
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10. “ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือเบิกรวม 
      สําหรับ  ข้าพเจ้า    คณะเดินทาง ดังนี้    ท้ังคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน  และให้แสดงถึงจํานวนเงิน 
      ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง.....................จํานวน.....วัน รวม......บาท ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดยแยกเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
      ค่าเช่าท่ีพัก..................................จํานวน.....วัน รวม......บาท ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน  (ค่าใช้จ่ายอ่ืน ให้ 
      ค่าพาหนะ..........................................................รวม......บาท หมายความรวมถึง ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ 
      ค่าใช้จ่ายอ่ืน.......................................................รวม......บาท ค่ารับรอง ค่าใชส้อยเบ็ดเตล็ด ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า 
   รวมท้ังสิ้น................................บาท ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ) 
      จํานวนเงิน (ตัวอักษร)..........................................................”      กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ 
       เดียวกัน ให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนในแต่ละ 
       ประเภท 

11. “ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็น  ให้แสดงถึงจํานวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพร้อม 
      ความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย..................ฉบบั ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ผู้ย่ืนใบเบิก 
      รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ” ค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
      ลงชื่อ.................................................................ผู้ขอรับเงิน 
 (................................................................) 
      ตําแหน่ง..........................................................................” 

12. “ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบ   ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็น 
      ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้   ลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่าย จํานวนเงิน 
       ลงชื่อ......................................................................... และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีท่ี 

        (.....................................................................) ได้ทําการตรวจสอบ 
ตําแหน่ง.................................................................... 

 วันท่ี.........................................................................” 

13. “อนุมัติให้จ่ายได้     ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
       ลงชื่อ........................................................................ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงนิ  
                       (................................................................) และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เป็นผู้ลง 

ตําแหน่ง.................................................................  ลายมือชื่อ และวันเดือนปีท่ีอนุมัติ 
 วันท่ี.......................................................................” 

14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   ให้แสดงถึงจํานวนเงินท้ังสิ้นท่ีได้รับจากทางราชการเป็นตัวเลข 
      จํานวน........................บาท (..........................................) ในช่องจํานวน.................บาท และเป็นตัวอักษรในช่องวงเล็บ 
      ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว” 

15. “ลงชื่อ...............................................................ผู้รับเงิน  ใช้สําหรับกรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ขอรับเงิน 
               (.............................................................)  ซ่ึงเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามยอดท่ีได้รับอนุมัติ 
       ตําแหน่ง.......................................................................  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีท่ีมีการ 
       วันท่ี..............................................................................  ยืมเงินให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติ 
     จากเงินยืมตามสัญญายืมเลขท่ี..........วันท่ี.........”  เงินยืมด้วย 
            กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้อง 
       ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในช่องท่ี 15 แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน 
       ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใชจ้่ายในการ 
       เดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 
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16. “ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ายเงิน  เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ี 
              (.....................................................)   เป็นผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ และวันเดือนปี (กรณี 
       ตําแหน่ง......................................................   จ่ายเงินมิได้ยืมเงิน) 
       วันท่ี......................................................”      กรณีท่ีมีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญา

เงินยืมแล้ว เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีมีหน้าท่ีจ่ายเงินมิต้องลงลายมือชื่อ
ผู้จ่ายเงินในช่องท่ี 16 

17. “หมายเหตุ....................”    ให้ระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติมในส่วนท่ีเป็นสาระสําคัญตาม 
ความจําเป็น 

 
ส่วนท่ี 2 

18. “ชื่อ”      ให้ลงชื่อผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามลําดับ 

19. “ตําแหน่ง”      ให้แสดงถึงระดับ ชั้น ยศ ของผู้เดินทางไปราชการ 

20. “ค่าใช้จ่าย”      แต่ละคนให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละ 
       ประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 
       ค่าใช้จ่ายอ่ืน (ค่าใช้จ่ายอ่ืนให้หมายความรวมถึง ค่าขนย้าย 
       สิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถ่ินท่ีอยู่ ค่ารับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด 

ค่าทําความสะอาด เสื้อผ้า ค่าธรรมเนียมสนามบิน 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ)      

21. “รวม” ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ท้ังสิ้นท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 

22. “ลายมือชื่อผู้รับเงิน”     ผู้เดินทางแต่ละคนซ่ึงได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
       ท่ีได้รับอนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือชื่อในช่อง 

ผู้รับเงิน 

23. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน”     ให้ผู้เดินทางแต่ละคนท่ีลงลายมือชื่อรับเงินลงวันเดือนปี 
ท่ีรับเงิน กรณีท่ีรับจากเงินยืม ให้ระบุ วัน เดือน ปี ท่ี 
ได้รับเงินยืม 

24. “ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี.................วันท่ี..................”  ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยืม และวันท่ีอนุมัติเงินยืม 

25. “รวมเงิน”      ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       แต่ละรายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่ายท้ังหมด 

ในตอนท้าย 

26. “จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)..................”  ให้แสดงถึงจํานวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ท้ังสิ้นท่ีเกิดข้ึนในการเดินทางไปราชการในคร้ังนี้เป็น
ตัวอักษร 

27. “ลงชื่อ.............................................................ผู้จ่ายเงิน  ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และ วัน เดือน ปี 
               (.......................................................)   ท่ีจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
      ตําแหน่ง....................................................... 
      วันท่ี.............................................................” 



 

แบบ บก. 111 
ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ 

ชื่อองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน......................................................... 
 
วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จํานวนเงิน หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิน้   
 
รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).................................................................................................................................................. 
 
  ข้าพเจ้า........................................................ตําแหน่ง...............................................................
สํานัก/กอง/ส่วน.......................................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นน้ี ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 

 
 
 
    ลงช่ือ............................................................ 
           (...........................................................) 
ตําแหน่ง........................................................... 
     วันที่........................................................... 



 

รายละเอียดการใชร้ถยนตห์มายเลขทะเบยีน......................................(รถยนต์ราชการ) 
ไปราชการ จังหวัด.............................................. 

ตั้งแต่วันที.่..................................................................................... 
 

วัน เดือน 
ป ี

เวลา
ออก 

รายการ เวลาถึง ระยะทาง จํานวน
น้ํามัน 

จํานวนเงิน หมายเหต ุ

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (...................................................................................)    

 
 
 
 

    ลงช่ือ............................................................ผู้เบิก 
           (...........................................................) 
ตําแหน่ง............................................................. 



รายละเอียดการใชร้ถยนตห์มายเลขทะเบยีน…………………………(รถยนต์/รถจักรยานยนต์ ส่วนตวั) 
ไปราชการ จังหวัด.............................................. 

ตั้งแต่วันที.่..................................................................................... 
 
วัน เดือน 

ป ี
เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จํานวนเงิน หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (......................................................................)    
 
 
  ข้าพเจ้า..........................................................ตําแหน่ง.............................................................. 
สํานัก/กอง/ส่วน.................................................... อบจ./เทศบาล/อบต.......................................................... 
ขอรับรองว่าได้เดินทางไปราชการ เป็นระยะทาง................................................กิโลเมตร เป็นไปตามรายงาน
การเดินทางไปราชการโดยแท้ 
 
 

    ลงช่ือ............................................................ผู้เบิก 
           (...........................................................) 
ตําแหน่ง........................................................... 

 


