
ผูวาราชการจังหวัด 
 

- นายกฯ 
- ประธานสภาฯ 
(๗ วันทำการ) 
 

เสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติเบิกจายเงิน 

โดยผาน
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับช้ัน 
(๓๐ นาที) 

   นายกฯ 
 

- รองนายกฯ 
- เลขานุการนายกฯ 
- พนักงานสวน
ทองถ่ิน/
ลูกจางประจำ 
- พนักงานจาง 
(๒ วันทำการ) 

 
 

   ประธานสภาฯ 
 

- สมาชิกสภาฯ 
  (๒ วันทำการ) 

 
 

- ทดรองจาย 
- ทำสัญญายมืเงิน 

 
 

15 วัน 

คูมือหรือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน : การเดินทางไปราชการ 
 

 
                                                                                                                     
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
1.  การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาท่ีพักลักษณะเดียวกันท้ังคณะ 
2.  การเบิกคาเชาท่ีพักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 
3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาท่ีพักได 

 
 
 
๑. เจาหนาท่ีทองถ่ินท่ีจะเดินทางไปราชการทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอำนาจอนุมัติ โดยระบุ 
รายละเอียดเก่ียวกับวัน เวลา สถานท่ี เรื่องท่ีจะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม 
อบรม สัมมนา โดยผูมีอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ ไดแก 
  ผูวาราชการจังหวัด สำหรบัผูบริหารทองถ่ินและประธานสภาทองถ่ิน  
 

/ผูบริหารทองถ่ิน... 
 

การเดินทางไปราชการ 

กระบวนการ/ข้ันตอน 

ผูบริหารทองถ่ิน บุคลากรของ อปท. 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  
(ระยะเวลาข้ึนอยูกับผูมี

อำนาจอนุมัติ) 

เดินทางไป
ราชการ 

รวบรวมเอกสาร+
เขียนรายงานการ
เดินทางเพ่ือเบิก

คาใชจาย/สงใชเงิน
ยืม 

(1 ช่ัวโมง) 

กองคลังตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

(๑๕ นาที) 

จายเงินใหกับผูขอยืม/
ขอเบิก 

(๒0 นาที) 

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 

สาระสำคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

ผูเดินทางไปราชการ
ทำบันทึกขออนุมัติ 

(๓๐ นาที) 

 

ผูวาราชการจังหวัด 



-๒- 
  ผูบริหารทองถ่ิน สำหรับรองนายกฯ เลขานุการนายกฯ ขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน รวมถึงลูกจาง  

    พนักงานจางของ อปท. ตลอดจนผูท่ีผูบริหารทองถ่ินสั่งไปปฏิบัติราชการ 
 ประธานสภาทองถ่ิน สำหรับสมาชิกสภาทองถ่ิน โดยผูบริหารทองถ่ินรับรองวามีงบประมาณเพียงพอท่ีจะเบิกจายได 

2. เม่ือไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว ผูเดินทางสามารถดำเนินการได ดังนี้ 
๒.๑ ทดรองเงินจาย 
๒.๒ ทำสัญญายืมเงิน ใหผูเดินทางไปราชการจัดทำสัญญายืมเงินพรอมแนบประมาณการคาใชจายและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของเสนอกองคลัง 

๓. ใหผูเดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เพ่ือขอเบิก 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ/สงใชเงินยืม ภายใน 15 วัน นับแตวันเดินทางกลับ 
๔. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 

๔.๑ คาเบ้ียเล้ียง 
 4.1.1 ใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามอัตราบัญชีหมายเลข ๑ ทายระเบียบ 

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป   
ตำแหนงประเภทวิชาการ ตั้งแตชำนาญการพิเศษ ลงมา 
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน ตั้งแตระดับกลาง ลงมา 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินตัง้แตระดับกลาง ลงมา 
หรือตำแหนงตั้งแตระดบั 8 ลงมา หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

240 
 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ินระดับสูง  
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูง 
หรือตำแหนงตั้งแตระดบั 9 ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

270 
 

 ๔.๑.๒ ใหเริ่มนับเวลาตั้งแตเริ่มออกเดินทางจากท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงท่ีพัก 
          หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
 ๔.๑.๓ กรณีพักแรม ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน ๑ วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชั่วโมง แตนับไดเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน ๑ วัน 
          กรณีไมพักแรม ใหนับ 24 ชั่วโมง เปน ๑ วัน สวนท่ีไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 

           ๑ วัน ถาไมเกิน ๑๒ ชั่วโมง แตเกิน ๖ ชั่วโมง ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงไดครึ่งวัน 
  ๔.๑.๔ กรณีการเดินทางไปฝกอบรม หากผูจัดอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหวางฝกอบรมใหหักเบี้ยเลี้ยงท่ี 

         คำนวณได ในอัตราม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน 
๔.๒ คาเชาท่ีพัก 
 ๔.๒.๑ ใหเบิกในลักษณะเหมาจายหรือจายจริงก็ได ตามอัตราบัญชีหมายเลข ๒ ทายระเบียบ 
          กรณีเลือกเบิกในลักษณะ เหมาจาย เบิกไดไมเกินอัตรา ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีทองถิ่น 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป   
ตำแหนงประเภทวิชาการ ตั้งแตชำนาญการพิเศษ ลงมา 
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน ตั้งแตระดับกลาง ลงมา 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินตัง้แตระดับกลาง ลงมา 
หรือตำแหนงตั้งแตระดบั 8 ลงมา หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

800 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ินระดับสูง   
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินระดับสูง 
หรือตำแหนงตั้งแตระดบั 9 ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

1,200 

/กรณีเลือก... 



-๓- 
         กรณีเลือกเบิกในลักษณะ จายจริง ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตรา ดังนี้ 

 
เจาหนาท่ีทองถิ่น 

 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

หองพักคนเดียว หองพักคู 
ผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป   
ตำแหนงประเภทวิชาการ ตั้งแตชำนาญการพิเศษ ลงมา 
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน ตั้งแตระดับกลาง ลงมา 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินตัง้แตระดับกลาง ลงมา 
หรือตำแหนงตั้งแตระดบั 8 ลงมา หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา  

1,500 850 
 

:  - ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
   - กรณีเดินทางไปเปนหมูคณะใหพักรวมกันสองคนข้ึนไปตอหน่ึงหองเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจาย
จริงไมเกินอัตราคาเชาหองพักคู เวนแต เปนกรณไีมเหมาะสม หรือไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนไดใหเบิก
เทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราคาเชาหองพักคนเดียว 
ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ินระดับสูง  หรือตำแหนง
ตั้งแตระดับ 9 หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

2,200 1,200 

: จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียว หรือหองพักคูก็ได 
ผูดำรงตำแหนงประเภทบรหิารทองถ่ินระดับสูง หรือ
ตำแหนงตั้งแตระดับ 10 ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

2,500 1,400 

:   - จะเบิกในอัตราคาเชาหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได 
    - กรณีเดินทางเปนหัวหนาคณะและจำเปนตองมีท่ีพักเพ่ือประสานงานใหเบิกไดอีก 1 หอง (อัตรา
หองคนเดียว/หองชุดไมเกิน 2 เทาของอัตราหองคนเดียว) 

๔.๒.๒ การเบิกจายคาเชาท่ีพักในลักษณะจายจรงิ ใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO)  
         และกรณีการเดินทางไปราชการในทองท่ีท่ีมีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเท่ียว ใหผูบริหารทองถ่ิน 
         ใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมไดอีกไมเกิน 25% 

๔.๓ คาพาหนะ แบงเปน ๓ ลกัษณะ 
๔.๓.๑ พาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เครื่องบิน เรือ และยานพาหนะอ่ืนท่ีใหบริการ 
         ขนสงแกบุคคลท่ัวไปเปนประจำมีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางท่ีแนนอน 

(กรณีไมมีพาหนะประจำทาง หรือมีแตตองการความรวดเร็วเพ่ือประโยชนแกราชการใหใชพาหนะอ่ืนได  
แตตองชี้แจงเหตุผลและความจำเปน) 

๔.๓.๒ พาหนะรับจาง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจาง 
         (คาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด สำหรับเขตติดตอหรือผานกรุงเทพมหานคร เบิกไดเทาท่ีจายจริงเท่ียวละ 
         ไมเกิน 600 บาท สำหรับเขตติดตอจังหวัดอ่ืนๆ เบิกไดเทาท่ีจายจริงเท่ียวละไมเกิน ๕00 บาท) 
๔.๓.๓ พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลท่ีมิใชของราชการ โดย 
          การใชพาหนะสวนตัวไปราชการตองไดอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 
          (เบิกเปนเงินชดเชยเปนคาพาหนะ รถยนต กิโลเมตรละ ๔ บาท รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ ๒ บาท  
         ใชเสนทางของกรมทางหลวง กรณีไมมีเสนทางของกรมทางหลวงใหใชเสนทางของหนวยงานอ่ืนท่ีตัดผาน 
        หากไมมีอีกใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทาง) 

๔.๔ การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน  
 

          /เบิกคาเครื่องบิน... 
 
 
 



-๔- 
   เบิกคาเคร่ืองบินในอัตรา (ชั้นท่ีนั่ง) 

ชั้นประหยัด / ชั้นต่ำสุด ชั้นธุรกจิ 
(ก) ผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไประดับชำนาญงานและระดบัอาวุโส  
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ  
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ินระดับตนและระดับกลาง 
ตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ินระดับตนและระดับกลาง หรือ
ตำแหนงระดับ 6 ถึงระดับ 8 หรอืตำแหนงท่ีเทียบเทา 

ผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ ตำแหนงประเภทอำนวยการ
ทองถ่ินระดับสูง ตำแหนงประเภทบริหาร
ทองถ่ินระดับสูง หรือตำแหนงตั้งแตระดับ 
9 ข้ึนไป หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 

หมายเหตุ : นอกจากขางตน (ก) กรณีมคีวามจำเปนเรงดวน เพ่ือประโยชนตอทางราชการ และไดรับอนุมัติจากผูมี
อำนาจอนุมัติ   ช้ันประหยดั 
             : ไมเขาหลักเกณฑใหเบิกไดไดไมเกินคาใชจายในการเดนิทางภาคพ้ืนดินในระยะเดยีวกันตามสิทธิ 

หลักฐานการเบิกคาเครื่องบิน 
       กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอนใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการเบิกเงิน 
       กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร 
       กรณีซ้ือ E-Ticket ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 

๔.๕ คาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจาย หมายถึง คาใชจายท่ีจำเปน หากไมจายไมอาจถึงจุดหมายแตละชวงท่ีเดินทาง 
ไปปฏิบัติราชการได เชน คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง คาปะยางรถยนต (รถสวนกลาง) 

 
 

 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.2555 แกไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.2561 
๒. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว 2709 ลงวันท่ี ๑9 พฤษภาคม 2560 เรื่อง หลักเกณฑและ 
หลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลกัฐานประกอบ 
การเบิกจายสูญหาย 
๓. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว 1797 ลงวันท่ี เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑและแนวทาง 
การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการเขารับการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 

 
 

 สำเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ท่ีผานการอนุมัติแลว 
      กำหนดการของโครงการ            
      สำเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
  สำเนา คำสั่งใหไปราชการ  [ถามี] และบันทึกขอไปราชการ [ถามี] 
      สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   
  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพ่ือเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
  คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ.........................................]    
  ใบเสร็จรับเงิน คาท่ีพัก และใบแจงรายการของโรงแรม Folio 
      ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จคาผานทางดวน  [กรณีใชรถยนตสวนกลาง] 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไมสามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน 
  จากผูรับเงินได เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนตสวนตัวเบิกคาทางดวนไมได ] 

/ แนบแผนท่ี... 
 

ข้ันตอนการขอเบิก 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 



-๔- 
     แนบแผนท่ีระยะทางของกรมทางหลวง หากไมมีใหแนบของ Google Maps [กรณีใชพาหนะสวนตัว] 
      หนังสือขออนุญาตเขาศึกษาดูงาน [ถามี] 
          เอกสารอ่ืน ๆ ......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลคุริง 
อำเภอทาแซะ  จังหวัดชุมพร  86140 
หมายเลขโทรศัพท 0-7751-0410,0-7751-0411 

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
องคการบริหารสวนตำบลคุริง 
อำเภอทาแซะ  จังหวัดชุมพร  86140 
หมายเลขโทรศัพท 0-7751-0410,0-7751-0411 
เว็บไซต www.khuring.go.th  “รองเรียนรองทุกข” 
 

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน 

http://www.khuring.go.th/

	( ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน
	จากผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ ]

