


27คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
ผูเดินทางไปราชการ

ทําบันทกึขออนุมัติ
เดินทางไป

ราชการ

(การเดินทางไปราชการ)

บุคลากรของ อปท. นายก/ประธานสภา

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

รวบรวมเอกสาร+เขียนรายงาน

การเดินทางเพือ่เบกิคาใชจาย/

สงใชเงินยืม

ผวจ.

15 วัน

กองคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

เบิกจายเงิน

จายเงินใหกบั

ผูขอยืม/ขอเบิก

1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ

2. การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจรงิตองมีใบเสร็จรบัเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได

ผวจ.      นายกฯ          ประธานสภา

- นายกฯ   - รองนายก    - สมาชิกสภา

- ประธานสภา    - ท่ีปรึกษา

- เลขานุการนายก

- ขาราชการ

- ลูกจาง/พนักงานจาง

- ทดรองจาย

- ทําสัญญายืมเงิน

1. เจาหนาท่ีทองถ่ินท่ีจะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดนิทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียด

เก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา

2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีทองถ่ินเดินทางไปราชการ

2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบรหิารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน

2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ท่ีปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน

ลูกจางและพนักงานจาง

2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณ

เพียงพอท่ีจะเบิกจายได

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

รวมระยะเวลา 5 วนั
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ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน (ตอ)

3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดําเนินการได ดังน้ี

3.1 ทดรองเงินจาย

3.2 ทําสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจดัทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของ

เสนอกองคลัง

4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เพ่ือขอเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลบั

5. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย

5.1 คาเบ้ียเลี้ยง

5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรอืสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน 

กรณีไมพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชม. ใหถือเปน 1 วัน ถาไมเกิน 12 ชม. แตเกิน 6 ชม. 

ใหเบิกเบ้ียเลี้ยงไดครึ่งวัน

5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางฝกอบรมใหหักเบ้ียเลีย้งท่ีคํานวณได

ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน

5.2 คาเชาท่ีพัก 

5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรอืจายจรงิก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 

5.2.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจรงิ ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

5.3 คาพาหนะ แบงเปน 3 ลักษณะ

5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจาํทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการขนสง

แกบุคคลท่ัวไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 

5.3.2 พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนตรบัจาง

5.3.3 พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการ โดยการใช

พาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบรหิารทองถ่ิน

5.4 คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทาง

ไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต (รถสวนกลาง) 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 แกไขเพ่ิมเติมถึง

(ฉบับท่ี 3)

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 2709 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑและหลักฐานประกอบ

การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวันท่ี 2 เมษายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑและแนวทางการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ


