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เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ เดินทางไปราชการ

กองคลังตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน

จ่ายเงินให้กับ

ผู้ขอยืม/ขอเบิก

ผวจ.

-นายก

-ประธานสภา

นายก

-รองนายก

-ที่ปรึกษา

-เลขานุการนายก

-ข้าราชการ

-ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง

ประธานสภา

-สมาชิกสภา

การเดินทางไปราชการ

กระบวนการ/ขั้นตอนและระยะเวลา

ผู้เดินทางไปราชการ

ทำบันทึกขออนุมัติ

รวบรวมเอกสารเขียนรายงาน

การเดินทางเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงินยืม

เสนอผู้มีอำนาจ

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

-ทดลองจ่าย

-ทำสัญญายืมเงิน

 15 วัน



1. เจาหนาที่ทองถิ่นที่จะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติโดยระบุรายละเอียด

เกี่ยวกับวันเวลา สถานที่เรื่องที่จะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของเชนหนังสือเชิญประชุมอบรม สัมมนา 

2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาที่ทองถิ่นเดินทางไปราชการ 

    2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถิ่นและประธานสภาทองถิ่น

    2.2 ผูบริหารทองถิ่นเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษา เลขานุการนายก ขาราชการ พนักงาน 

         ลูกจางและพนักงานจาง

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

         เพียงพอที่จะเบิกจายได

3. เมื่อไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลวผูเดินทางสามารถดําเนินการไดดังนี้

    3.1 ทดรองเงินจาย

    3.2 ทําสัญญายืมเงินใหผูเดินทางไปราชการจัดทําสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสารที่เกี่ยวของ

         เสนอกองคลัง

4. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของเพื่อขอเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืมภายใน 15 วันนับแตวันเดินทางกลับ

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

    5.1 คาเบี้ยเลี้ยง

         5.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ทายระเบียบ 

         5.1.2 ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พัก              

                 หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

          5.1.3 กรณีพักแรมใหนับ24 ชม. เปน1 วันสวนที่ไมถึง24 ชม. แตนับไดเกิน12 ชม. ใหถือเปน1 วัน 

                 กรณีไมพักแรมใหนับ24 ชม. เปน1 วันสวนที่ไมถึง24 ชม. แตเกิน12 ชม. ใหถือเปน1 วันถาไมเกิน12 ชม.        

                 แตเกิน6 ชม. ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน

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

                  ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน 

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

2. การเบิกคาเชาที่พักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาที่พักได้

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

สาระสําคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน



1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่นพ.ศ. 2555 

แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่3)

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่19 พฤษภาคม 2560 เรื่องหลักเกณฑและหลักฐาน

ประกอบ การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิก

จายสูญหาย    

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่2เมษายน 2561 เรื่องหลักเกณฑและแนวทางการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

5.2 คาเชาที่พัก

     5.2.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงก็ไดตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ทายระเบียบ 

     5.2.2 การเบิกจายคาเชาที่พักในลักษณะจายจรงิใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)

5.3 คาพาหนะ แบงเปน3 ลักษณะ

     5.3.1 พาหนะประจําทาง หมายถึงรถไฟ รถโดยสารประจําทาง เครื่องบินเรือและยานพาหนะอื่นที่ใหบริการขนสง

แกบุคคลทั่วไปเปนประจํามีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

     5.3.2 พาหนะรับจางหมายถึงรถแท็กซี่รถจักรยานยนตรับจาง

     5.3.3 พาหนะสวนตัวหมายถึงรถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใชของราชการ โดยการใชพา

หนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่น

5.4 คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจายหมายถึงคาใชจายที่จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจถงึจุดหมายแตละชวงที่เดินทาง 

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

ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ช่องทางการให้บริการ

สำนักปลัด ชั้น 1 เทศบาลตำบลยางชุม

อำเภอกุดจับ จังหวัดอุดรธานี

เบอร์โทรติดต่อหน่วยงาน 042-124545 ต่อ 11 

เบอร์โทรติดต่อเจ้าหน้าที่ 

 

รายละเอียดเพิ่มเติม

สามารถสืบคนรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่

เว็บไซต สถ. www.dla.go.th 

“สายตรง สถ.” “สํานักบริหารการคลังทองถิ่น

หรือทาง QR CODE

สาระสําคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ)


