
 

15 

วัน 

ผวจ. นายกฯ ประธานสภา 

- นายกฯ 

- ประธานสภาฯ 

- รองนายก 

- ทีป่รึกษา 

- เลขานุการนายก 

- ข้าราชการ 

- ลูกจ้าง/พนักงานจา้ง 

 

- สมาชิกสภาฯ 

- ทดลองจ่าย 

- ทำสัญญายมืเงิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การเดนิทางไปราชการ 

กระบวนการ / ขั้นตอน และระยะเวลา 

ผู้เดินทางไปราชการ 

ทำบันทกึขออนุมัติ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 

เดินทางไปราชการ 

 

รวบรวมเอกสาร+เขียน 

รายงานการเดินทาง 

เพื่อเบิกจ่าย/ส่งใช้เงนิ 

กองคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 

ผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงนิ 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก 

1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

2. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริงตอ้งมีใบเสร็จรับเงินหรอืใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้  



 

สาระสำคัญเพิ่มเตมิของกระบวนการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เจ้าหน้าทีท่้องถิ่นที่จะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัตเิดินทางไปราชการต่อผูม้ีอำนาจขอ

อนุมัต ิโดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พรอ้มแนบเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสอืเชญิประชุม อบรม สัมมนา 

2. ผู้มอีำนาจอนุมัติใหเ้จ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 

     2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมติเดินทางไปราชการของผูบ้ริหารท้องถิ่นและประธานสภา

ท้องถิ่น 

     2.2 ผูบ้ริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก  

ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างและพนักงานจา้ง 

     2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัตเิดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่นรับรอง

ว่ามีงบประมานเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

3. เมื่อได้รับอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการแลว้ ผูเ้ดินทางสามารถดำเนินการได้ดังนี้  

     3.1 ทดลองเงนิจ่าย 

     3.2 ทำสัญญายืมเงนิ ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงนิพร้อมแนบประมาณการ

ค่าใชจ้่ายและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอกองคลัง 

4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ/ส่งใชเ้งินยมื ภายใน 15 วัน นับแต่วัน

เดินทางกลับ 

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 

     5.1 ค่าเบีย้เลีย้ง 

          5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชหีมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 

          5.1.2  ให้เริ่มนับเวลาตัง้แต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรอืสถานที่ราชการจนถึงเวลาเดินทาง

กลับถึงที่พักหรอืสถานที่ปฏิบัติราชการ 

      

 



 

สาระสำคัญเพิ่มเตมิของกระบวนการ (ต่อ) 
 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

          5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็นเวลา 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. ให้ถอืเป็น 1 วัน กรณี

ไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็นเวลา 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. ให้ถอืเป็น    1 วัน ถ้าไม่

เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ใหเ้บิกเบีย้เลีย้งได้ครัง้วัน 

          5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝกึอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝกึอบรมให้

หักเบีย้เลีย้งที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบีย้เลีย้งเดินทางต่อวัน 

     5.2 ค่าเช่าที่พัก 

          5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ 

          5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใชใ้บเสร็จรับเงนิหรอืใบแจ้งรายการของ

โรงแรม (FOLIO) 

     5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 

          5.3.1 พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และ

ยานพาหนะอื่นที่ใหบ้ริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่

แน่นอน 

          5.3.2 พาหนะรับจา้ง หมายถึง รถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง 

          5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรอืรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มใิช่ของ

ราชการ โดยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการตอ้งได้อนุมัตจิากผูบ้ริหารท้องถิ่น 

     5.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึง

จุดหมายตาช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสอืเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ 

(รถส่วนกลาง)   

      

 



 

  ช่องทางการให้บรกิาร  สถานที่ให้บรกิาร :  องค์การบรหิารส่วนตำบลกุดโบสถ์ 

                                   เปิดให้บรกิาร     :  วันจันทร์ – วันศุกร์ 

                                   เวลา                  :  08.30 – 16.30 น.  
 

  ช่องทางการติดต่อ / ร้องเรยีน   :  กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล  สำนักปลัด 

                                                  โทรศัพท์ 044-974224  

                                                   โทรสาร 044-974224  

                                                   WWW.KAMPANG.GO.TH 

 
    

 

 ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) 

2. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง

หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกค่าใชจ้่ายสูญหาย 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง

หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


