
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 
 

ค ำน ำ 
 

คู่มือกำรกำรจัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร ส ำหรับผู้เดินทำงไปรำชกำรชั่วครำว จัดท ำ
ขึ้น เพ่ือให้ผู้บริหำรฯ พนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำง สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง 
ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น และกฎหมำย
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท ำจึงได้จัดท ำคู่มือกำรจัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร และเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเดินทำง
ไปรำชกำร เพ่ือให้บุคลำกรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำโลน  ได้ทรำบถึงสิทธิของตนเอง ซึ่งเป็นผู้มีสิทธิ
เบิกจ่ำยอำจมีควำมเข้ำใจไม่ถูกต้อง  ท ำให้เสียสิทธิและเกิดควำมล่ำข้ำในกำรเบิกจ่ำย  

คณะผู้จัดท ำคู่มือหวังเป็นอย่ำงยิ่ง  ว่ำคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ ต่อผู้ขออนุมัติเดินทำงไป
รำชกำร  และได้ทรำบถึงขั้นตอนกำรขออนุมัติและกำรเตรียมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร ลดปัญหำในกำรแก้ไขเอกสำรและสำมำรถเบิกจ่ำยได้อย่ำงถูกต้อง  
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คูม่อืส ำหรบัผูเ้ดนิทำงไปรำชกำรชั่วครำว 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรหมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้แก่ผู้เดินทำงไป
ปฏิบัติงำนนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงำนตำมปกติ และเกิดค่ำใช้จ่ำยระหว่ำง กำรเดินทำง ผู้เดินทำงเดือดร้อน ค่ำใช้จ่ำย
ที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้จะเป็นรำยจ่ำยที่ จ ำเป็น  ซึ่งเกิดขึ้นในกำรเดินทำง  เงินที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้นี้มิใช่
ค่ำตอบแทนในกำรทงำนแต่เป็นค่ำใช้จ่ำยเพื่อให้เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร 

ผู้มีสิทธิเบิกคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรได้แก่ 

- ข้ำรำชกำร 
- ลูกจ้ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่วครำว 
- พนักงำนรำชกำร 
- บุคคลภำยนอก 
- บุคคลซึ่งเคยรับรำชกำรมำก่อน 

สิทธิกำรเบิกคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

- ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร จำกผู้บังคับบัญชำก่อนออกเดินทำง 
- ถ้ำออกเดินทำงล่วงหน้ำหรือไม่สำมำรถเดินทำงกลับสกงำนได้เมื่อเสร็จสิ้นจำกกำร

ปฏิบัติงำนเพรำะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลำกิจหรือลำพักผ่อนให้มีสิทธิเบิก ค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร เฉพำะกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำสั่งของรำชกำร เท่ำนั้น 

 

ค่ำใช้จ่ำยที่ผู้เดินทำงมีสิทธิเบิก ได้แก่ ค่ำเบีย้เลี้ยง  ค่ำเช่ำที่พัก  ค่ำยำนพำหนะ  ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ 
 

ค่ำเบีย้เลีย้ง 

วธินีบัเวลำคำ่เบีย้เลีย้ง 

-  ให้เริ่มนับเวลำตั้งแต่เริ่มออกเดินทำงจำกที่พัก หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรจนถึงเวลำกลับถึงที่
พักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 

-  กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง  แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง
ให้นับเป็น 1 วัน 

-  กรณีไม่พักแรม หำกนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง  ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
  -  กรณีเดินทำงล่วงหน้ำเนื่องจำกลำกิจ/พักผ่อนก่อนปฏิบัติรำชกำร ให้นับตั้งแต่เริ่มเวลำตำม
ก ำหนดกำร 
  -  กรณีไม่เดินทำงกลับหลังจำกปฏิบัติรำชกำรเสร็จสิ้นเนื่องจำกลำกิจ / พักผ่อน ให้สิ้นสุดเวลำ
ที่เลิกอบรมตำมก ำหนดกำร 
  -  กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอำหำรบำงมื้อให้หักค่ำเบี้ยเลี้ยงที่ค ำนวณได้มื้อละ 1 ใน เบี้ยเลี้ยง
เดินทำงเหมำจ่ำยต่อวัน 
 



 
 

วธิคี ำนวณค่ำเบีย้เลี้ยง 

- กรณีเดินทำงไปรำชกำรโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง
ได้ 3 วัน  เนื่องจำก 13 ชั่วโมง เกิน12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน  

- กรณีเดินทำงไปรำชกำรโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 2 
วัน เนื่องจำก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 

 

อัตรำคำ่เบีย้เลีย้งรำชกำร 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
     ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป   
     ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรตั้งแต่ระดับช ำนำญกำร
พิเศษลงมำ   
     ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ 
กลำงลงมำ 
     ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลำง
ลงมำ หรือต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมำ หรือต ำแหน่ง
เทียบเท่ำ      

240 

     ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ 
     ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่นระดับสูง 
     ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งเทียบเท่ำ 
      

270 

 

ค่ำเชำ่ทีพ่ัก 

กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักมี 2 ลักษณะ 

1. ค่ำเช่ำที่พักเหมำจ่ำย 
2. ค่ำเช่ำที่พักจ่ำยจริง  

หลักเกณฑก์ำรเบิกคำ่เชำ่ที่พกั 

- กรณีเดินทำงไปรำชกำรคนเดียวให้เลือกเบิกค่ำที่พักแบบเหมำจ่ำยหรือจ่ำยจริง อย่ำใดอย่ำงหนึ่งตลอด
ของกำรเดินทำงไปรำชกำรในครั้งนั้น 
 - กำรเดินทำงเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไมเ่หมำะสม จะพักรวมกัน
หรือมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำที่พักคนเดียว 
 



 
 

- กำรเดินทำงไปรำชกำรที่ผู้เดินทำงไม่มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำที่พัก ได้แก่ 
- กำรพักแรมในยำนพำหนะ เช่น กำรเดินทำงโดยรถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง ที่ต้องค้ำงคืน 

บนรถ 

- กำรพักแรมในท่ีพักที่รำชกำรจัดให้ เช่น บ้ำนพักรับรอง 
 

กำรเบิกอตัรำคำ่เชำ่ที่พกัในลกัษณะจ่ำยจรงิ (ใช้ใบเสรจ็รับเงินหรือใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม folio ประกอบด้วย) 

เจำ้หนำ้ทีท่อ้งถิน่ ห้องพกัคนเดยีว 
(บำท : วนั : คน) 

ห้องพกัคู ่
(บำท : วนั : คน) 

      ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรตั้งแต่ระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษลงมำ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ 
กลำงลงมำ ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลำงลงมำ หรือ
ต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมำหรือต ำแหน่งเทียบเท่ำ ให้เบิกค่ำเช่ำที่พักได้
เท่ำท่ีจ่ำยจริงไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 
      ในกรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนขึ้นไปต่อ
หนึ่งห้อง  โดยให้เบิกค่ำเช่ำที่พักได้เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคู่  
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสม  จะพักรวมกันหรือมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจพัก
รวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 

1,500.- 850.- 

      ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ต ำแหน่งประเภท
อ ำนวยกำรท้องถิ่นระดับสูง  หรือต ำแหน่งระดับ 9 หรือต ำแหน่งที่
เทียบเท่ำจะเบิกในอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200.- 1,200.- 

      ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่นระดับสูง  หรือต ำแหน่งตั้งแต่
ระดับ 10  ขึ้นไป  หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ จะเบิกในอัตรำค่ำเช่ำห้องพัก
คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
      ในกรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะ และผู้ด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำว
ข้ำงต้นเป็นหัวหน้ำคณะและมีควำมจ ำเป็นต้องใช้สถำนที่เดียวกันกับที่พัก
เพ่ือเป็นที่ประสำนงำนของคณะหรือบุคคลอ่ืน  ให้เบิกค่ำเช่ำที่พักได้เพ่ิมข้ึน  
ส ำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว  หรือจะเบิกค่ำ
เช่ำห้องชุดแทนในอัตรำไม่เกินสองเท่ำของอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500.- 1,400.- 

 

กำรเบิกค่ำเชำ่ที่พักในลักษณะเหมำจำ่ย 

เจำ้หนำ้ทีท่อ้งถิน่ อัตรำ 
(บำท : วนั : คน) 

      ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรตั้งแต่ระดับช ำนำญกำร
พิเศษลงมำ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่นตั้งแต่ระดับ กลำงลงมำ ต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลำงลงมำ หรือต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมำหรือ
ต ำแหน่งเทียบเท่ำ 

800.- 

       ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร
ท้องถิ่นระดับสูง  หรือต ำแหน่งระดับ 9 หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

1,200.- 



 
 

ค่ำยำนพำหนะ 

กำรเดินทำงไปรำชกำร โดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง และให้เบิกค่ำพำหนะ ได้โดย
ประหยัด ในกรณีไม่มียำนพำหนะประจ ำทำง หรือมีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่รำชกำร ให้ใช้
พำหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทำงจะต้องชี้แจงเหตุผล และควำมจ ำเป็นไว้ในรำยงำนกำรเดินทำง หรือหลักฐำน กำรขอ
เบิกเงินค่ำพำหนะนั้น 

หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำยำนพำหนะ 

ค่ำยำนพำหนะแบ่งเป็น 3 ลักษณะ คือ 
1. พำหนะรับจ้ำง 
2. พำหนะประจ ำทำง 
3. พำหนะส่วนตัว 

 

1. พำหนะรับจ้ำง เช่น ค่ำรถแท็กซี่ รถจักรยำนยนต์รับจ้ำง ให้เบิกได้ตำมจ่ำยจริงแต่ไม่เกิน หลักเกณฑ์ดังนี้  
กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยพำหนะรับจ้ำงข้ำมเขตจังหวัด ระหว่ำงสถำนที่อยู่ที่พัก หรือสถำนที่  ปฏิบัติ

รำชกำรกับสถำนียำนพำหนะประจ ำทำง หรือสถำนที่จัดพำหนะที่ต้องใช้ในกำรเดินทำงไปยัง สถำนที่ปฏิบัติ
รำชกำร ให้เบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงได้เท่ำที่จ่ำยจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรำ ดังนี้  

(๑) กรณี เป็นกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดระหว่ำงกรุงเทพมหำนคร กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ 
กรุงเทพมหำนคร หรือกำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดที่ผ่ำนเขตกรุงเทพมหำนคร ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริงภำยในวงเงิน  
เที่ยวละไม่เกิน ๖๐๐ บำท  

(๒) กำรเดินทำงข้ำมเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจำกข้อ (๑) ให้เบิกเท่ำที่จ่ำยจริงภำยในวงเงิน เที่ยวละ
ไม่เกิน ๕๐๐ บำท 

-  หลักฐำนประกอบกำรเบิกคำ่พำหนะรับจ้ำง 
 -  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) 

 
2. พำหนะประจ ำทำง  หมำยถึง รถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง เครื่องบิน เรือ และยำนพำหนะ อ่ืนที่ให้บริกำร
ขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ำ มีเส้นทำง ค่ำโดยสำรและค่ำระวำงที่แน่นอน  กำรเดินทำงไปรำชกำรโดย
พำหนะประจ ำทำง ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 (๑) กำรเดินทำงโดยรถโดยสำรประจ ำทำง ให้เบิกค่ำพำหนะเดินทำงได้เท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกิน อัตรำที่
คณะกรรมกำรควบคุมกำรขนส่งทำงบกกลำงก ำหนด เว้นแต่กรณีจ ำเป็นที่ผู้เดินทำงถูกเรียกเก็บ เงินค่ำพำหนะ
เกินกว่ำอัตรำที่คณะกรรมกำรควบคุมกำรขนส่งทำงบกกลำงก ำหนด ก็ให้เบิกค่ำพำหนะ เดินทำงได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง  
 (๒) กำรเดินทำงโดยรถไฟ ให้เบิกค่ำพำหนะเดินทำงได้เท่ำที่จ่ำยจริง ส ำหรับกำรเดินทำง โดยรถด่วน
หรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ ๑ นั่งนอนปรับอำกำศ (บน อ.ป.) ให้เบิกได้เฉพำะผู้ด ำรงต ำแหน่ง ระดับ 6 ขึ้นไป หรือ
ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 
 (3) กำรเดินทำงโดยเครื่องบิน ให้เป็นตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(3.๑) ชั้นธุรกิจ ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งระดับ ๙ หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำข้ึนไป  
(3.๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ ำสุด  

(ก) ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งระดับ ๖ ถึงระดับ ๘ หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ  



 
 

(ข) ผู้ด ำรงต ำแหน่งต่ ำกว่ำที่ระบุใน (ก) เฉพำะกรณีที่มีควำมจ ำเป็นรีบด่วน เพ่ือ
ประโยชน์ ต่อทำงรำชกำร และได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ 

(3.๓) กำรเดินทำงซึ่งไม่เข้ำหลักเกณฑ์ตำม (3.๑) (3.๒) จะเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ไม่เกินค่ำใช้จ่ำยใน 
กำรเดินทำงภำคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตำมสิทธิซึ่งผู้เดินทำงจะพึงเบิกได้ 
 

หลักฐำนประกอบกำรขอเบิกค่ำพำหนะประจ ำทำง 

 -  ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำง รถไฟ ถ้ำไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้ให้บริกำรได้ ให้ผู้เดินทำงใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 -  ค่ำโดยสำรเครื่องบิน ใช้หลักฐำน  ใบเสร็จรับเงินจำกสำยกำรบิน Itinerary และ Receipt พร้อม 
Boading Pass ในกำรเดินทำงนั้น ๆ   

3. พำหนะส่วนตัวหมำยถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของทำง รำชกำร โดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 

เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร ก่อนกำรเดินทำงต้องท ำบันทึกขออนุมัติเดินทำงไป รำชกำร
โดยพำหนะรถยนต์ส่วนตัว  โดยชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้ยำนพำหนะส่วนตัว  เสนอผ่ำนหัวหน้ำรับรอง ค ำนวณระยะทำง
ของกรมทำงหลวงตรงและสั้นที่สุด (จำกเวปไซด์ http://www.doh.go.th/content/page/page/8076 )  แล้วให้ผู้มี
อ ำนำจอนุมัติ เพ่ือที่จะขอเบิกเงินชดเชย 

 

อัตรำเงินชดเชยในกำรใช้พำหนะส่วนตัวในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บำท 
 

รถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บำท 

หลักฐำนประกอบกำรขอเบิกเงินชดเชย  

-  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนังสือขออนุมัติ กำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.doh.go.th/content/page/page/8076


 
 

  ขัน้ตอนกำรจัดท ำรำยงำนกำรเดนิทำงไปรำชกำรชัว่ครำว 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ท ำหนังสือแสดงเจตจ ำนงในกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม 

2. แจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ จัดท ำค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร/หนังสือส่งตัวเข้ำรับกำรอบรม 

3. จัดท ำฎีกำยืมเงิน
ค่ำลงทะเบียนฝึกอบรม 

(กรณียืมเงิน) 

4. ลงทะเบียนฝึกอบรม 

5. น ำใบเสร็จหรือเอกสำร
ประกอบกำรลงทะเบียนมำ

จัดท ำฎีกำเบิกเงินหรือฎีกำคืน
เงินยืม 

3. 
เดินทำงไป
รำชกำรเพ่ือ
ฝึกอบรม 

4.  
จัดท ำรำยงำนกำร

ฝึกอบรมและ
รำยงำนกำร

เดินทำงไปรำชกำร 

5. 
 จัดท ำฎีกำเบิกเงิน
ค่ำใช้จ่ำยและค่ำ

เดินทำงไปรำชกำร 

3. จัดท ำฎีกำยืมเงิน
ค่ำลงทะเบียนและค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร* 

5. จัดท ำรำยงำนกำร
ฝึกอบรมและรำยงำนกำร

เดินทำงไปรำชกำร 

กรณีต้องลงทะเบียน 
ล่วงหน้ำและยืมค่ำ

เดินทำงไปรำชกำรกำร 

กรณียืมเงินค่ำลง 
ทะเบียนพร้อมค่ำ 
เดินทำงไปรำชกำร 

6. จัดท ำฎีกำยืมเงินค่ำใช้จ่ำย
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร* 

6. จัดท ำฎีกำคืนเงินยืม
ค่ำใช้จ่ำยและค่ำเดินทำงไป

รำชรำชกำร** 

4. เดินทำงไปรำชกำร 
เพ่ือฝึกอบรม 

8. จัดท ำรำยงำนกำร
ฝึกอบรมและรำยงำนกำร

เดินทำงไปรำชกำร 

9. จัดท ำฎีกำคืนเงินยืม
ค่ำใช้จ่ำยและค่ำเดินทำงไป

รำชรำชกำร** 

7. เดินทำงไปรำชกำร 
เพ่ือฝึกอบรม 

*  ยืมเงินเดินทำงไปรำชกำรได้ล่วงหน้ำไม่เกิน 3 วันท ำกำร 

** คืนเงินยืมเดินทำงไปรำชกำรไม่เกิน 15 วัน 



 
 

เอกสำรอำ้งองิ 

- ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 

- ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 

- ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559  

- ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561 

- หลักเกณฑ์และหลักฐำนประกอบค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2555 

- หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2555 

- หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


