
 

             

 

        ผวจ.          ผู้บริหารท้องถ่ิน    ข้าราชการสว่นท้องถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1. การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
2. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
3. กรณีพักบนยานพาหนะไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 

 

 

๑. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่จะเดินทางไปราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ  
    โดย ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
    เช่น หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 
๒. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเดินทางไปราชการ 
    ๒.๑ ผู้ว่าราชการจังหวัดเปน็ผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
    ๒.๒ ผู้บริหารท้องถิน่เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการ ข้าราชการ 
          พนักงานลูกจ้างและพนักงานจ้าง 

ผู้เดินทางไปราชการ 
ท าบันทึกขออนุมัติ 

เสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัต ิ

เดินทางไป
ราชการ 

ข้อสงัเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

รวบรวมเอกสาร+

เขียนรายงานการ
เดินทางเพื่อเบิก

ค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงินยืม 

กองคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักบาน 

การเดินทางไปราชการ 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 
 

จ่ายเงินให้กบั 

ผู้ขอยืม/ขอเบิก 

 

เสนอผู้มีอ านาจอนมุตัิ 
เบิกจา่ยเงิน 

ผวจ
. 
 
 

 

นายก ประธานสภา -ทดรองจ่าย 
-ท าสัญญายืมเงิน 

-นายก 
-ประธานสภา 
 
 

 

-รองนายก 
-ที่ปรึกษา 
-เลขานุการ 
-ข้าราชการ 
-ลูกจ้าง/
พนักงานจ้าง 
 
 

 

-สมาชิกสภา 
 
 

 

๑๕ วัน 

   



 
 
 
    ๒.๓ ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่นรับรองว่ามี 
          งบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
๓. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว ผู้เดินทางสมารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
    ๓.๑ ทดรองเงินจ่าย 
    ๓.๒ ท าสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสัญญายืมเงินพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
          เสนอกองคลัง 
๔. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
    เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเดินทางกลับ 
๕. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประกอบด้วย 
    ๕.๑ ค่าเบี้ยเลี้ยง 

๕.๑.๑ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข ๑ ท้ายระเบียบ 
๕.๑.๒ ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับ 
         ถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
๕.๑.๓ กรณีพักแรมให้นับ ๒๔ ชม. เป็น ๑ วัน ส่วนที่ไม่ถึง ๒๔ ชม.แต่นับได้เกิน ๑๒ ชม. ให้ถือเป็น ๑ วัน 
         กรณีไม่พักแรมให้นับ ๒๔ ชม.  เป็น ๑ วัน สว่นที่ไม่ถึง ๒๔ ชม.  แต่เกิน ๑๒ ชม. ให้ถือเป็น ๑ วัน 
         ถ้าไม่ถึง ๑๒ ชม. แต่เกิน ๖ ชม.ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
๕.๑.๔ กรณีการเดินทางไปฝึกอบรม หากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ 
         ค านวณได้ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

     ๕.๒ ค่าเช่าที่พัก 
 ๕.๒.๑ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข ๒ ท้ายระเบียบ 
 ๕.๒.๒ การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงใช้ใบเสร็จรับเงินหรือในแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
    ๕.๓ ค่าพาหนะ แบ่งเป็น ๓ ลักษณะ 
  ๕.๓.๑ พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนที่ 
                   ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ามีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
 ๕.๓.๒ พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
 ๕.๓.๓ พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรกจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของราชการ โดย 
                   การใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้อนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
    ๕.๔ ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่ 
 เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ (รถส่วนกลาง) 
 
 
 
 

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

สาระส าคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน  (ต่อ) 



๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๗๐๙   ลงวันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๖๐  เรื่อง หลักเกณฑ์
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๑๗๙๗ ลงวนัที่ ๒ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 
 
 
 
ส านักปลัด    -ส านักปลัด   
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิชัย 
เบอร์โทรส านักงาน  ๐๗๗-๔๙๑๒๔๙  เบอร์โทรส านักงาน  ๐๗๗-๔๙๑๒๔๙ 
  -เว็บไซต์ WWW.SRIWICHAI.GO.TH 
 
 
 
 
 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน ช่องทางการให้บริการ 


