
 
 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำโมง  อำเภอท่าบ่อ  จงัหวัดหนองคาย 

 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่  ผู้เดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง การเดินทาง เพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน 
ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการทำ งาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่  

- นายก อบต. 
- พนักงานส่วนตำบล  
- ลูกจ้างประจำ  
- พนักงานจ้าง ของอบต.  
- รองนายก อบต., เลขานุการนายก อบต.   
- ประธานสภา อบต. , สมาชกิสภา อบต. 

  - บุคคลอื่นที ่อบต. สั่งให้ไปปฏิบัติราชการ 
 
สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ โดยผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนเดินทาง ดังนี้ 

  1.1 ผู้ว่าราชการจังหวัด/นายอำเภอ เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่น
และ ประธานสภาท้องถิ่น 

1.2 ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของ รองนายกอบต.   เลขานุการ 
นายก อบต.  ข้าราชการและพนักงานส่วนตำบล รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างของ อบต. 

1.3 ประธานสภา อบต. เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา อบต. โดยต้องมี
คำรับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

2. ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ
สำนักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนและได้รับ
อนุมัติระยะเวลาจากผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทาง ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ต่อเมื่อได้มี
การปฏิบัติราชการตามคำสั่งของราชการแล้ว 
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การเดินทางไปราชการชั่วคราว  ได้แก่ 
1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสานักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา 

หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 
2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ 
3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
  1. เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

2. ค่าเช่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสาหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 

ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
 

1. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 1.1 เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย  ดังนี้ 

ประเภท / ระดับ 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป   
ตำแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่ชำนาญการพิเศษ ลงมา 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ตั้งแตร่ะดับกลาง ลงมา 
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแตร่ะดับกลาง ลงมา 
หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

240 
 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับสูง  
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง 
หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

270 
 

 
1.2 การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 -  ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับ
ถึงท่ีพักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  

 - กรณกีารเดินทางที่มีการพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม.หรือเกิน24 ชม. และ
ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชม. ถ้านับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น  1 วัน  

 - กรณกีารเดินทางที่ไม่พักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. เบิกเบี้ยเลี้ยงได ้1 วัน 
ส่วนที่ไม่ถึง 12 ชม. แต่นับได้เกิน 6 ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน  
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 - กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ
ราชการ    

 - กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ    

 - กรณีเจ็บป่วย พักรักษาพยาบาลเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 10 วัน โดยต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองและถ้าไม่มีแพทย์ในท้องที่เจ็บป่วยผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ  

วิธีคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
- 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 

 

ตัวอย่าง นายโชคดี เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 สิงหาคม 2559 เวลา 06.00 น. และ  
เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 สิงหาคม  2559 เวลา 19.00 น. คำนวณได้ดังนี้  

1 ส.ค.   2 ส.ค.   3 ส.ค.   3 ส.ค.  
06.00   06.00   06.00   19.00  

24 ชม   24 ชม.  13.00 ชม.  
= 1 วัน   = 1 วัน   = 1 วัน  

รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ เท่ากับ 3 วัน 
                                                                                                                                                                                           

2. การเบิกค่าเช่าที่พักในประเทศ 
 - การเดินทางไปราชการที่จำเป็นต้องพักแรม ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเหมา
จ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้  
 -การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 

 

อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (บัญชีหมายเลข 2) 

1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะ เหมาจ่าย เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

 
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพักคน
เดียว 

ห้องพักคู่ 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป   
ตำแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่ชำนาญการพิเศษ ลงมา 

1,500 850 
 



ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา 
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา 
หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  
:  - ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
   - กรณีเดินทางไปเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไปต่อหนึ่งห้องเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง
ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู ่เว้นแต่  เป็นกรณีไม่เหมาะสม หรือไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ให้เบิกเท่าที่
จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับสูง  หรือตำแหน่งตั้งแต่
ระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

2,200 1,200 

:จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือตำแหน่งตั้งแต่
ระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

2,500 1,400 

:   - จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
    - กรณีเดินทางเป็นหัวหน้าคณะและจำเป็นต้องมีที่พักเพ่ือประสานงานให้เบิกได้อีก 1 ห้อง (อัตรา
ห้องคนเดียว/ห้องชุดไม่เกิน 2 เท่าของอัตราห้องคนเดียว) 

2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะ เหมาจ่าย เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
 

เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป   
ตำแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่ชำนาญการพิเศษ ลงมา 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา 
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา 
หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

800 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับสูง   
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง 
หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

1,200 

หมายเหตุ :   1. กรณีการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้อีกไม่เกิน 25% 
2. การพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในทางราชการจัดไว้ให้แล้ว เบิกค่าเช่าที่พักไม่ได้ 
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3. การเบิกค่าพาหนะ 
 - การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง
โดยประหยัดไม่เกินสิทธิที่ผู้เดินทางพึงได้รับตามประเภทของยานพาหนะที่ใช้เดินทาง 
 - ในกรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการให้ใช้
พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐานการขอ
เบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

นิยามพาหนะประจำทาง :บริการทั่วไปประจำ เส้นทางแน่นอนค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 
  -การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าท่ีจ่ายจริง สำหรับการเดินทางโดยรถด่วนหรือ
รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 

-ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป  
-ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับชำนาญการ ขึ้นไป  
-ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น  
-ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

การเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะรับจ้าง  
 สิทธิในการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 
 1. ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป ตำแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับ
ชำนาญการ ขึ้นไป ตำแหน่งอำนวยการท้องถิ่น ตำแหน่งบริหารงานท้องถิ่น หรือตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไปหรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้สาหรับกรณี ดังต่อไปนี้ 

(1). การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขต
จังหวัดเดียวกัน 
(2). การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน
วันละไม่เกินสองเที่ยว 
(3). การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
2. ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ

ตำแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า ถ้าต้องนำสัมภาระในการเดินทางหรือสิ่งของเครื่องใช้ของทาง
ราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจำทางให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ มีความจำเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องท่ีตั้งสำนักงานปกติเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางท่ี
ได้รับคาสั่งให้เดินทางไปราชการ  

กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกิน
อัตราตามเส้นทางท่ีได้รับคาสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 

การเดินทางโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด 
 อัตราค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  

1.กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานคร กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ
กรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน 
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 



-6- 
2.การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ 1 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่

เกิน 500 บาท  
  

การเดินทางไปราชการโดยใช้พาหนะส่วนตัว  
 “พาหนะส่วนตัว”หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซ่ึง 
มิใช่ของทางราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

- การใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาจึงจะมีสิทธิเบิกเงิน
ชดเชยเป็นค่าพาหนะ  

- ต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นเร่งด่วน ในบันทึกขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ  และ 
- ต้องเป็นเหตุจำเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่อาจเดินทางด้วยพาหนะประจำทางได้   
การเดินทางไปราชการโดยพาหนะส่วนตัว  ในกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป  ซึ่งต้อง

เดินทางไปในสถานที่ วัน เวลา และเรื่องเดียวกัน  การขอใช้พาหนะส่วนตัวต้องโดยสารอย่างน้อย  คันละ 2 คน   
หรือหากมีกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามข้อความข้างต้นได้  ให้บันทึกเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา  เพื่อพิจารณา
อนุญาตเป็นกรณีไป 

 

* อัตราเงินชดเชย 
1. รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 

 * คำนวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
 

การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน 

เบิกค่าเครื่องบินในอัตรา (ชั้นที่นั่ง) 
 

ชั้นประหยัด / ชั้นต่ำสุด ชั้นธุรกิจ 

(ก) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ชำนาญงานและระดับอาวุโส  
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการและระดับ
ชำนาญการพิเศษ  
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับต้น
และระดับกลาง 
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและ
ระดับกลาง หรือตำแหน่งระดับ 6 ถึงระดับ 8 
หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นระดับสูง 
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่
เทียบเท่า 

หมายเหตุ : นอกจากข้างต้น (ก) กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วน เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการ และได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอานาจอนุมัติ   ชั้นประหยัด 
              : ไม่เข้าหลักเกณฑ์ให้เบิกได้ได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกัน
ตามสิทธิ 
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หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
       กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อนให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
       กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร 
       กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง รายละเอียดเดินทาง (Itinerary Receipt) 
 

4.การเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการต้องเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. เป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นที่ต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการได้ 
 2. ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
 3. ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 

 สำเนาโครงการขออนุมัติเดินทางไปอบรม/ ประชุม/สัมมนา ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
      กำหนดการของโครงการ            
      สำเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ  
  สำเนา คำสั่งให้ไปราชการ  [ถ้ามี] และบันทึกขอไปราชการ 
      สำเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)   
  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708 เพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
  ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง.........................................]    
  ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
      ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน  [กรณีใช้รถยนต์ส่วนกลาง] 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงิน 
  จากผู้รับเงินได้ เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ ] 
     แนบแผนที่ Google Maps 
      หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน 
      ภาพถ่ายกิจกรรมโดยรวม 
      เอกสารอื่น ๆ ......................... 
 
 



แผนผังและขั้นตอนในการดำเนินการ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.น้ำโมง 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.น้ำโมง 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.น้ำโมง 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน อบต.น้ำโมง 



 


