
 

 

 

 

คู่มือการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม 
ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 และบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าน า 

คู่มือการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมจัดท าขึ้นเพ่ือให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล ข้าราชการ พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้เดินทางไปราชการควร
ทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดยยึดหลักที่ว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายนั้นต้องมีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ
ก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่ก าหนดไว้มีจ านวนมาก                    
มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และมีขั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง 
ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกจ่ายอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้องท าให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

ดังนั้น การจัดท าคู่มือ “การเดินทางไปราชการและฝึกอบรม” จึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้สามารถ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล และบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่าน 

 

 

ฝ่ายบริหารงานคลัง  
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ 
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บทท่ี 1  
บทน า 

ความเป็นมา 

เพ่ือให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการ และพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองใหม่ สามารถรู้ขั้นตอนการเดินทางไปราชการและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง จึงควรมีคู่มือการ 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม เพ่ือให้ทราบถึงสิทธิของตนเองซึ่งผู้มีสิทธิเบิกอาจมีความ
เข้าใจไม่ถูกต้อง ท าให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

ดังนั้น เพ่ือให้เข้าใจในขั้นตอนการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้เพ่ือ
เป็นคู่มือให้ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบถึงสิทธิที่จะได้รับต้องท าตามล าดับ
ขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ การจัดท าใบส าคัญได้
อย่างถูกต้อง และสามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม 
๒. เพ่ือให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถเบิกได้อย่าง

ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
ขอบเขต 

คู่มือการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมเป็นฉบับที่จัดท าขึ้นส าหรับผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และเดินทางไปราชการ ซึ่งรองรับกับระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง จนถึงปัจจุบัน 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. ท าให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการฝึกอบรมและขออนุมัติเดินทางไปราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
คลองใหม ่

2. ท าให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และฝึกอบรม 
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ .ศ .
๒๕๕๕ 
          2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2558 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2559 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ฉบับที่ 4 
พ.ศ. 2561 

 

 



 

บทที่ 2 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทาง
ราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางเงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ ค่าตอบแทนในการ
ท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้แก่ 

๑. ผู้บริหารท้องถิ่น 
๒. ประธานสภาท้องถิ่น 
๓. รองนายก ,ที่ปรึกษานายก ,เลขานุการนายก  
๔. สมาชิกสภาท้องถิ่น 
๕. ข้าราชการ 
6. ลูกจ้างประจ า 
7. พนักงานจ้าง 
8. บุคคลภายนอก 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๑. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง 
๒. ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการ 

ปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการเฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของราชการเท่านั้น 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว  

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

๑. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้ งส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

๒. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
๓. การไปช่วยราชการ ไปรักษาราชการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่  

๑. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
๒. ค่าเช่าที่พัก 
๓. ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า

ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
๔. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

  



 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 

วิธีนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง 

- ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ จนถึงเวลาเดินทางกลับ 
ถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 

- กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 
วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

- กรณีไม่พักแรมหากนับได้ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 

08.30 น. 
- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ 16.30 น. 
- กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย 

เลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน 
 

วิธีค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 

เนื่องจาก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมง จึงนับได้อีก 1 วัน 
- กรณีเดินทางไปราชการโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน 

เนื่องจาก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจ่าย) 

ประเภท : ระดับ อัตรา : บาท / คน 

   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่ ระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ ระดับกลาง ลง
มา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่ เทียบเท่า 

240 

   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง ประเภท
อ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูง 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

270 

  

  



 
 

ค่าเช่าที่พัก 

การเบิกค่าเช่าที่พักมี ๒ ลักษณะ  
                    ๑. ค่าเช่าที่พักจ่ายจริง  
                    ๒. ค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

ห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน)
  

ห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ท้องถิ่น 
ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือ ต าแหน่งที่
เทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่ พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน อัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 
  ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคน ขึ้นไป 
ต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่า
ห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะพัก รวมกันหรือ มีเหตุ
จ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน อัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง ประเภท 
อ านวยการท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ 9 หรือ ต าแหน่ง ที่
เทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือ ห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ 
ระดับ 10 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าจะเบิกในอัตราค่าเช่า
ห้องพัก คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
   ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่ง 
ดังกล่าว ข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะและมีความจ าเป็นต้องใช้ สถานที่
เดียวกันกับ ที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือ บุคคลอ่ืน ให้
เบิกค่าเช่าที่พัก ได้เพ่ิมขึ้น ส าหรับห้องพักอีกห้อง หนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด แทนในอัตราไม่เกินสองเท่า
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

 

*ส าหรับข้าราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวเป็นหัวหน้าคณะมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะ หรือบุคคล
อ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมข้ึนอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุด แทนในอัตรา 
ไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 



 

(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา  ดังนี้ 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
อัตรา 

บาท : วัน : คน 

   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ พิเศษ
ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

800 

   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ท้องถิ่น
ระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 

*การเบิกค่าเช่าที่พักเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานการขอเบิก 

การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ใช้หลักฐานประกอบการขอเบิกดังนี้ 

๑. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
๒. กรณีที่พักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงิน ที่ได้รับวันที่ 

เข้าพักและวันที่ออก 
ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ผู้เดินทาง

ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 
การเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 

ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีกไม่เกินร้อยละ ๒๕ 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 

- กรณีเดินทางไปราชการคนเดียวให้เลือกเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อย่างใดอย่างหนึ่ง 
ตลอดของการเดินทางไปราชการในครั้งนั้น 

- กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง การ
เดินทางเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะพัก
รวมกันหรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว 

-  การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 
๑. การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจ าทางท่ีต้องค้างคืน 

บนรถ  
๒. การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง 

 

  

 

 

 



 

ค่ายานพาหนะ 

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้โดย 
ประหยัดในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือ มีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้ 
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทาง หรือหลักฐานการขอเบิก
เงินค่าพาหนะนั้น 

ค่าพาหนะ หมายถึง ค่าโดยสาร ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้าง คน 
หาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 

ความหมายของยานพาหนะประจ าทาง 
- บริการทั่วไปประจ า 
- เส้นทางแน่นอน 
- ค่าโดยสาร + ค่าระวางแน่นอน 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 
1. พาหนะรับจ้าง เช่น ค่ารถแท็กซี่ รถจักรยานยนต์รับจ้าง ให้เบิกได้ตามจ่ายจริง 

แต่ไม่เกินหลักเกณฑ์ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หลักเกณฑ์การเบิก 

   ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับ 
ช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่ 
ระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือ ต าแหน่ง
ตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป 

1. ไป - กลับระหว่างที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการถึง 
สถานีรถประจ าทาง/ สถานที่จัดยานพาหนะเพ่ือ 
เดินทางไปราชการภายในจังหวัดเดียวกัน 
- ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
เขตติดต่อหรือผ่าน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
2. การเดินทางไป - กลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับ 
สถานที่ปฏิบัติราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวัน 
ละ 2 เที่ยว 
3. การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพหานคร 

- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
- ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจ้างทุกประเภท 

1. เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง 
2. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นต้องใช้รถ 
รับจ้าง เช่น กรณีมีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ หรือ
เดินทางยามค่ าคืน ให้ชี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติ 
และใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับระดับ 6 ขึ้นไปได้ 
 

* การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก จะเบิกค่าพาหนะรับจ้างไม่ได้ 
**หลักฐานประกอบก ารเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
   - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

    2. พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และ 
ยานพาหนะอ่ืน ที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
  



 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายพาหนะประจ าทางให้เบิกจ่ายได้ตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

ผู้มีสิทธิ 

สิทธิการเบิก 
รถโดยสาร
ประจ าทาง รถไฟ เครื่องบิน 

   ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ 
ปฏิบัติงาน ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท 
วิชาการระดับปฏิบัติการ พนักงาน 
ราชการ ลูกจ้างทุกประเภท 

ตามจ่ายจริง ตั้งแต่ชั้นที่ 2 นั่ง 
นอนปรับอากาศ
ลงมา 

เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็น 
เร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ของ 
ทางราชการ  และได้ รั บ 
อนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

   ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภท ทั่วไป
ตั้งแต่ระดับช านาญงานขึ้นไป ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ตั้งแต่ระดับ ช านาญ
การขึ้นไป ต าแหน่งประเภท อ านวยการ
ท้องถิ่น ต าแหน่งประเภท บริหารท้องถิ่น 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นประหยัด  
ตามจ่ายจริง 

   ผู้ ด า ร งต าแหน่ งประ เภทบริหาร 
ท้องถิ่นระดับสู ง  ต าแหน่ งประเภท 
อ านวยการท้ อ งถิ่ น ร ะดั บสู ง  ห รื อ 
ต าแหน่งตั้ งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ 
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

ตามจ่ายจริง ตามจ่ายจริง ชั้นธุรกิจ 
 

 *หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 

1. ค่ารถโดยสารประจ าทางรถไฟ ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ให้ผู้เดินทาง ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

2. ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้หลักฐานดังนี้ 
- กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง รายละเอียด

การเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผู้เดินทาง ต้นทาง- ปลายทาง 
เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงินค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจ านวนเงินรวม 

**กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
1. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน ( Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทน 

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง และผู้เดินทางรับรองในเอกสารดังกล่าวว่ายังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากทาง 
ราชการ หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก 
   2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่ 
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาได้และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของ 
ราชการโดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 
 



 
 

- เมื่อได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการก่อนการเดินทางต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้ 
ยานพาหนะส่วนตัวเสมอ ค านวณระยะทางของกรมทางหลวงตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือจะขอ
เบิกเงินชดเชย 

อัตราเงินชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท  

หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก. 111 และหนังสือขอ
อนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 

กรณีที่ระยะทางไม่ตรงตามที่กรมทางหลวงก าหนดให้แนบเอกสาร Google Map หรือ การ
ค านวณ Web Site ค านวณระยะทางจากกรมทางหลวง 

 

ผู้พิจารณาการอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิ ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้บริหารท้องถิ่น, ประธานสภาท้องถิ่น ผู้ว่าราชการจังหวัด 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น 
รองนายก อบต.  
ที่ปรึกษานายก อบต.  
เลขานุการนายก อบต.  
ข้าราชการ 
พนักงาน  
ลูกจ้าง 

นายก อบต. 
 

  

ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นให้เบิกได้โดยประหยัด และต้องเป็นไปตาม
เงื่อนไข ดังนี้ 

- เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ ส าหรับค่าผ่านทางด่วนให้น าไปเบิกจาก ค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงาน 

- ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ หนังสือสั่งการก าหนดไว้
เป็นการเฉพาะ 

- ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร 

 

 

  



 

การเดินทางไปราชการ 
กระบวนการขั้นตอน และระยะเวลา/ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ผวจ. 
- นายกฯ 
- ประธานสภาฯ 

นายกฯ 
- รองนายก 
- ที่ปรึกษา 
- เลขานุการนายก 
- ข้าราชการ 
- ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง 

ประธานสภาฯ 
- สมาชิกสภาฯ 

 



 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

1. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่จะเดินทางไปราชการท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่อผู้มี 
อ านาจอนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวของ เช่น หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา 

2. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เจ้าหน้าที่ท้องถิน่เดินทางไปราชการ 
2.1 ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้ องถิ่นและ

ประธานสภาทอ้งถิ่น 
2.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก ที่ปรึกษาเลขานุการ

นายก ขา้ราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
2.3 ประธานสภาเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา โดยให้ผู้บริหารท้องถิ่น

รับรองว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 
3. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้วผู้เดินทางสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

3.1 ทดรองเงินจ่าย 
3.2 ท าสัญญายืมเงิน ให้ผู้เดินทางไปราชการจัดท าสัญญายืมเงินพร้อมแนบประมาณการ 

ค่าใช้จ่ายและเอกสารที่เกี่ยวของเสนอกองคลัง 
4. ให้ผู้เดินทางไปราชการยื่นแบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) พร้อมแนบเอกสาร 

หลักฐานที่เกี่ยวของเพ่ือขอเบิกคาใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/ส่งใช้เงินยืม ภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทาง
กลับ 

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
5.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 

5.1.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายตามอัตราบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ 
5.1.2 ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึง

เวลาเดินทางกลับถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ 
5.1.3 กรณีพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12

ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน 
กรณีไม่พักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. 

ให้ถือเป็น 1 วัน ถ้าไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
5.1.4 กรณีการเดินทางไปฝึกอบรมหากผู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างฝึกอบรม

ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
5.2 ค่าเช่าที่พัก 

5.2.1 ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงก็ได้ ตามอัตราบัญชีหมายเลข 2 ท้าย
ระเบียบ 

5.2.2 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (FOLIO)  

 
 
 



 
 

5.3 ค่าพาหนะ แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 
5.3.1 พาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบิน เรือ และ

ยานพาหนะอ่ืนที่ใหบ้ริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ามีเส้นทางอัตราคาโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 
5.3.2 พาหนะรับจ้าง หมายถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต์รับจ้าง 
5.3.3 พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิ

ใช้ของราชการ โดยการใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
5.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึง 

จุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์                           
(รถสว่นกลาง) 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้ าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2555 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 2709 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทาง
ท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 1797 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

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

  
  



 
 

การฝึกอบรม 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  
   

 

 

 
   

 

 
 
  

 

 

 
 

  

 

 
   

  

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

การฝึกอบรม 



 
 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 

1.1 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 หน่วยงานที่จัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ 

องค์การ มหาชนหน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียน
การสอนที่มีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาบัตร 

1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ที่จะได้รับจาก
การเข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งการน าความรู้ที่ได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ตามอ านาจหน้าที ่

2. กรณีจัดฝึกอบรม 
2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 

2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.1.13 ค่าอาหาร 
2.1.14 ค่าเช่าที่พัก 
2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการฝึกอบรม 

2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
2.2.2 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
2.2.3 วิทยากร 
2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.2.5 ผู้สังเกตการณ์ 

 



 

 

2.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ . 2560 

2.4 จัดท าสัญญายืมเงินพร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องการยืมเงิน ซึ่งได้รับการ
ยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.4.2 ค่าอาหาร 
2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.4.4 ค่าเช่าที่พัก 

2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อม 
แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาโครงการ ค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญ 
รับเงินส าหรับวิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโครงการ บัญชีลายมือชื่อ ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/ใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง ฯลฯ 

 

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของ

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา 

เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ. 2555 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที ่
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

แบบฟอร์ม 
  

  



แบบ 8708 
 
สัญญาเงินยืมเลขที่.................(1).....................วันที่...............................................................................ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม.............................................................จ านวนเงิน............................................................................บาท
   

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    
    ที่ท าการ..................(2)....................... 

 วันที่....................(3)........................... 
 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เรียน..............................(4).......................................... 
 

ตามค าสั่ง/บันทึกที่......................(5).........................ลงวันที่....................................ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า......................................(6).......................................ต าแหน่ง.................................................................. 
สังกัด.............................................................พร้อมด้วย....................(7)............................................................... 
…………......................................................................................................................... .......................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ...........................(8).......................................................................................................  
..................................................................... .................................................โดยออกเดินทางจาก 
O บ้านพัก O ส านักงาน O ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่............เดือน.........(9) .........พ.ศ.................เวลา..................น. 
และกลับถึง O บ้านพัก O ส านักงาน O ประเทศไทย วันที่......เดือน.......(9)..........พ.ศ................เวลา..................น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้....................วัน..................ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท .......................................จ านวน................วัน รวม..............................บาท 
ค่าท่ีพักประเภท.........................................จ านวน................วัน  รวม..............................บาท 
ค่าพาหนะ .........................................................................  รวม..............................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ...........................................................................  รวม..............................บาท 
                                                                                  รวมเงินทั้งสิ้น...............................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)...................................................................................... ................................................ 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 

จ านวน................(11)…..………..ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
 
ลงชื่อ..................................................ผู้ขอรับเงิน 
         (……………………………………….) 
ต าแหน่ง..................................................... 

  



-2- 

 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง
แล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 
ลงชื่อ.....................(12)..................................... 
          (…………..…………………………………..) 
ต าแหน่ง............................................................. 
วันที่.................................................................... 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 

 
ลงชื่อ......................(13)................................... 
        (…………………………………………………..) 
ต าแหน่ง............................................................. 
วันที่.................................................................... 

 
 

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจ านวน..................................(14)……………………………….บาท 
(…………………………………………………………………………………………………………………)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ..................(15)................................ผู้รับเงิน  ลงชื่อ..................(16)………………………ผู้จ่ายเงิน 
      (...........................................................)        (…………………………………………………) 
ต าแหน่ง........................................................     ต าแหน่ง.............................................................. 
วันที่..............................................................               วันที่..................................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.....................................................................วันที่.................................................... 
 
หมายเหตุ…………...……………(17)...........................………………………………………………………………………………… 
……….......................……………………………………………………………………………………………………………………….…… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………………….……… 
……….......................………………………………………………………………………………………………………………….………… 
……….......................………………………………………………………………………………………………………………….………… 
 

ค าชี้แจง         1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการ
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน เวลา
แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ
เงินกรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืมเลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้
ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)



ส่วนที่ 2 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ       

ของส่วนราชการ...............................................................................จังหวัด........................ ................................................................................      

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ..........................................................................ลงวันที่................เดือน..............................พ.ศ.......................... 

 

จ านวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร).............................................(26)................................................................. 

ลงชื่อ...............(27)……………ผู้จ่ายเงิน 
 (..........................................................) 

ค าชี้แจง 1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ     ต าแหน่ง.................................................. 
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้ระบุวันที่ได้รับจากเงินยืม  วันที่........................................................ 
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

ล าดับที่ ชื่อ (18) ต าแหน่ง (19) 
ค่าใช้จ่าย (20) 

รวม (21) 
ลายมือชื่อ

ผู้รับเงิน (22) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 
(23) 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           

รวมเงิน (25)      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่..............(24).......... 



 
ค าอธิบายวิธีจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ประกอบด้วย 2 ส่วนคือ 
ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
            ทั้งกรณีเบิกเป็นรายบุคคลและเป็นหมู่คณะ) 
ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ใช้ส าหรับกรณีการเดินทางเป็นหมู่คณะและ 
            เบิกค่าใช้จ่ายโดยจดัท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 

ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ผู้เดินทางจะจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แยก
เป็นรายบุคคล หรือจะให้หัวหน้าคณะหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งร่วมเดินทางไปด้วยจัดท าใบเบิกค่าใช้จาย ในการ
เดินทางรวมฉบับเดียวกัน โดยระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติราชการทุกคนก็ได้ และหากมีการ ยืมเงิน 
จากทางราชการ เพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างการเดินทาง ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายใน การเดินทาง
ไปราชการเพ่ือส่งชดใช้เงินยืมการลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ส่วนที่ ๑ 

1.“สญัญาเงินยมืเลขท่ี………..……วันท่ี.…….......…..  
     ช่ือผู้ยืม…..……………….จ านวน…................บาท” 
 
2. “ที่ท าการ.....….............................................” 
 
3. “วันท่ี.......…เดือน….……….….พ.ศ.................” 
 
 
4. “เรียน....................................................” 
 
 
 
5. “ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี.....…ลงวันที.่..…...” 
 
6. “ข้าพเจ้า…………...ต าแหน่ง...............สังกัด” 
 
 
 
 
7. "พร้อมด้วย…...................................................." 
 
8. "เดินทางไปปฏิบัตริาชการ................................" 
 
9. "โดยออกเดินทางจาก O บ้านพัก O ส านักงาน O ประเทศ
ไทย ตั้งแต่วันท่ี…...…เดือน.............… พ.ศ..…..เวลา….น. และ
กลับถึง O บ้านพัก O ส านักงาน O ประเทศไทย วันท่ี…... 
เดือน……….. พ.ศ.………เวลา………น. รวมเวลาไปราชการครั้ง
นี…้.....วัน…...  ..............ช่ัวโมง" 
 

ให้ระบุเลขที่สัญญาเงินยืม วันที่อนุมัติเงินยืมช่ือผู้ยืม และ
จ านวนเงินท่ีขอยืม เพื่อใช้ในระหว่างเดินทางไปราชการ 
 
ให้ลงท่ีท าการหรือส านักงานผู้ขอรบัเงิน 
 
ให้ลงวันเดือนปี ที่จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไป
ราชการ 
 
ให้ เ รี ย นผู้ มี อ า น าจอนุ มั ติ ก า ร จ่ า ย เ งิ นต ามระ เบี ยบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงินของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
ให้ระบุเลขท่ีค าสั่ง/บันทึก และวันท่ีลงนามใน ค าสั่ง/ บันทึก 
 
ให้ลงช่ือ ต าแหน่ง และสังกัดของผู้เดินทางไปราชการ ในกรณี
ที่การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ลงช่ือ ต าแหน่งและ
สังกัดของหัวหน้าคณะเดินทางหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย  
เป็นผู้ยื่นขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน การเดินทางไปราชการ 
 
ให้ระบุชื่อสกุลและต าแหน่งของผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
 
ให้ระบุสถานท่ีที่ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
 
ให้ระบุสถานที่และแสดงวันเดือนปีและเวลาที่ผู้ขอรับ เงินได้
เริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ จ านวน วันและ
ช่ัวโมงที่ค านวณได้เพื่อใช้สิทธิในการเบิกเบี้ย เลี้ยงเดินทาง
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ หากระยะเวลาในการเริ่มต้น และ
สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน เป็นเหตุให้
จ านวนวันท่ีเกิดสิทธิเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง แตกต่างกันให้แสดง



 
 
10. "ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ
ส าหรับ O ข้าพเจ้า O คณะเดินทาง ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง..........…จ านวน…..วัน   รวม..............บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท…………จ านวน…..วัน  รวม.................บาท 
ค่าพาหนะ…………….....................................รวม...............บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น…………...........................รวม.........................บาท 
                                             รวมทั้งสิ้น..............บาท 
จ านวนเงิน(ตัวอักษร).........................................” 
 
 
11. "ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมา ข้างต้นเป็นความ
จริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมา ด้วย................ฉบับ รวมทั้ง
จ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ" 
ลงช่ือ...................................................ผู้ขอรับเงิน 
       (………………………….………………) 
ต าแหน่ง…………….............................….. 

 
12. “ได้ตรวจสอบ แนบถูกต้องแล้วเห็นควรอนมุัติ ให้
เบิกจ่ายได้  
ลงช่ือ…………………………...………................…….. 
       (………………………….…………………….……)
ต าแหน่ง…………………………………………
วันท่ี………………………….……..............……………” 

 
13. “อนุมตัิให้จ่ายได้  
ลงช่ือ…………………..................……..……..……….. 
      (………………………………………………………….) 
ต าแหน่ง……………………………....................….…. 
วันท่ี…...............................................................” 

 
14. “ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป จ านวน….....…...…. 
บาท (….........................) 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว" 
 
15. “ลงช่ือ......................................................ผูร้ับเงิน 
              (………………………………………..……)
ต าแหน่ง……….........…...…………….............……. 
วันท่ี……………................…………........…………… 
จากเงินยืมตามสญัญายืมเลขท่ี.........…วันท่ี..............” 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่าง กันของบุคคลนั้น ในช่อง
หมายเหตุ (ช่องที่ 17 ) 
 
ให้ระบุว่าเป็นการขอเบิกค่าใช้จ่ายกรณีรายบุคคล หรือ เบิก
รวมทั้งคณะเดินทางในฉบับเดียวกัน และให้แสดง ถึงจ านวน
เงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในแต่ละประเภท โดย แยกเป็นค่าเบี้ย
เลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย อื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้
หมายความรวมถึงค่า ขนย้าย สิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ 
ค่ารับรองค่า ใช้สอย เบ็ดเตล็ดค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ ) 
กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและยื่นเบิกค่าใช้จ่ายในฉบับ 
เดียวกันให้แสดงยอดเงินรวมค่าใช้จ่ายของทุกคนใน แต่ละ
ประเภท 
 
ให้แสดงถึงจ านวนหลักฐานการจ่ายเงินท้ังสิ้น ที่แนบมา พร้อม
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และให้ ผู้ยื่นใบเบิก
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 6 เป็นผู้ลงลายมือช่ือ 
 
 
 
 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายเป็น
ลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ตรวจสอบใบ เบิกค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
และหลักฐานการเบิกจ่าย เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีที่
ได้ท าการ ตรวจสอบ 
 
 
 
ผู้มอี านาจอนุมัติการจ่ายเงินตาม ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน การตรวจเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ลง
ลายมือช่ือ และวันเดือนปีท่ีอนุมัติ 
 
 
ให้แสดงถึงจ านวนเงินทั้งสิ้นที่ได้รับจากทางราชการ เป็น
ตัวเลขในช่องจ านวน....................บาท และเป็นตัวอักษรใน
ช่องวงเล็บ 
 
ใช้ส าหรับกรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล โดยให้ผู้ ขอรับ
เงิน ซึ่งเป็นผู้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตาม ยอดที่ได้รับ
อนุมัติ เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวัน เดือนปีที่รับเงิน 
กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ท่ีได้รับ เงินยืม เลขที่สัญญายืม
และวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
      กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับ เงินมิ
ต้องลงลายมือช่ือผู้รับเงินในช่องที่ 15 แต่ให้ผู้มี สิทธิแต่ละคน
ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการ จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 
 



16. "ลงช่ือ......................................................ผู้จ่ายเงิน 
             (…….………………………………..………) 
ต าแหน่ง………….................……………………….….. 
วันท่ี…......................................................................" 
 
 
 
17. "หมายเหตุ…................................................" 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่มีหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท า หน้าที่เป็น
ผู้จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือช่ือ และวันเดือน ปีที่ (กรณีมิได้ยืม
เงิน) 
กรณีที่มีการยืมเงินและผู้มีสิทธิได้รับเงินตามสัญญา เงินยืม
แล้ว เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินมิต้องลงลายมือ ช่ือผู้จ่ายเงิน
ในช่อง ที่ 16 
 
ให้ระบุค าชี้แจงเพิ่มเติมในส่วนท่ีสาระส าคัญตามความ จ าเป็น 

 
 
ส่วนที่ 2 

18. “ช่ือ” 
 
19. “ต าแหน่ง” 
 
20. “ค่าใช้จ่าย” 
 
 
 
 
 
 
21. “รวม” 
 
 
22. “ลายมือช่ือผูร้ับเงิน” 
 
 
 
23. “วันเดือนปีท่ีรับเงิน” 
 
 
 
24. “ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี.........วันท่ี..................” 
 
25. "รวมเงิน" 
 
 
 
26. "จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น(ตัวอักษร)…....................” 
 
 
27. "ลงช่ือ.................................................ผู้จ่ายเงิน 
            (…………………………………….…….) 
ต าแหน่ง…….……………………............………… 
วันท่ี………………………….….....….....………….." 

ให้ลงช่ือผู้เดินทางไปราชการเป็นรายบุคคลตามล าดับ 
 
ให้แสดงถึงระดับ ขั้น ยศ ของผู้เดนิทางไปราชการ 
 
แต่ละคนให้แสดงถึงยอดรวมของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ใน แต่ละ
ประเภท โดยแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายอื่นให้หมายความ รวมถึง ค่าขนย้าย 
สิ่งของส่วนตัว ค่าย้ายถิ่นที่อยู่ ค่า รับรอง ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด 
ค่ า ท า ค ว ามสะอาด เ สื้ อ ผ้ า  ค่ า ธ ร รม เนี ย มสนามบิน 
ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ฯลฯ ) 
 
ให้แสดงยอดรวมของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ
ทั้งสิ้นท่ีจะขอเบิกแต่ละคน 
 
ผู้เดินทางแต่ละคนซึ่งได้รบัเงินค่าใช้จ่ายในการ เดินทางที่ได้รับ
อนุมัติเฉพาะในส่วนของตน ลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน 
 
 
ให้ผู้เดินทางแต่ละคนที่ลงลายมือช่ือรับเงินลงวัน เดือนปีที่รับ
เงิน กรณีที่จ่ายเงินยืมให้ระบุวันเดือนปีท่ี ได้รับเงินยืม 
 
 
ให้ระบุเลขท่ีสัญญาเงินยมื และวันที่อนุมัติเงินยืม 
 
ให้แสดงถึงยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการแต่ละ
รายการ และแสดงผลรวมค่าใช้จ่าย ท้ังหมดในตอนท้าย 
 
 
ให้แสดงถึงจ านวนเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ
ทั้งสิ้นท่ีเกิดขึ้นในการเดินทางไปราชการใน ครั้งน้ีเป็นตัวอักษร 
 
ให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน และวันเดือน ปีที่
จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน 
 

 



แบบ บก. 111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น............................................................ 

 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
    
    
    
    

    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)................................................................................................................................................. 
 

ข้าพเจ้า.............................................................................ต าแหน่ง................................................ 
ส านัก/กอง/ส่วน.................................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกรับ 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้ 
 
 
 
  

ลงชื่อ......................................................... 
      (…….………………...……………………….) 

ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่…………………....…….......……………… 

  

 

  



 

รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน.................................................................(รถยนต์ราชการ) 
ไปราชการ จังหวัด...............................................................................................  
ตั้งแต่วันที่.............................................................................................................  

 

วัน เดือน ปี เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง 
จ านวน
น้ ามัน 

จ านวนเงิน หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (....................................................................)    

 

   

 
ลงชื่อ..........................................................ผู้เบิก 

                                                                                  (……………………………………………) 
     ต าแหน่ง........................................................................... 

  
 

 

 

 

  



 
รายละเอียดการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน....................................................................(รถยนต์ส่วนตัว) 

ไปราชการ จังหวัด................................................................................................. 
ตั้งแต่วันที่.............................................................................................................. 

 

 ข้าพเจ้า……………………………………...............……….........…………ต าแหน่ง.................................................... 
ส านัก/กอง/ส่วน.......................................................อบจ./เทศบาล/อบต.............................................. ................... 
ขอรับรองว่าได้เดินทางไปราชการ เป็นระยะทาง..................................................กิโลเมตร เป็นไปตามรายงานการ 
เดินทางไปราชการโดยแท้ 
 
 
 

  ลงชื่อ......................................................ผู้เบิก 
(……………..………………………………….) 

ต าแหน่ง............................................................... 
  
  

วัน เดือน ปี เวลาออก รายการ เวลาถึง ระยะทาง จ านวนเงิน หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.......................................................................)    



 

 
การเทียบต าแหน่ง 
การเทียบต าแหน่งผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น ตามหนังสือ ที่ กค 0406.6/ว 105 

ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
 

ต าแหน่ง เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่ง/ระดับ 

ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

อ านวยการ ระดับสูง 

รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

อ านวยการ ระดับต้น 

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

วิชาการ ช านาญการ 

 

 

  

  

  

  

 


