
คู่มือการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม 
ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 
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งานการเงินและบัญชี 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 



ค าน า 
 

คู่มือการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม จัดท าขึ้นเพ่ือให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ สามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งผู้เดินทางไปราชการควบทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดยยึดหลักท่ีว่าค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายนั้นต้อง
มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับก าหนดไว้ให้เบิกจ่ายได้ อย่างไรก็ตามบรรดากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง 
ๆ ที่ก าหนดไว้มีจ านวนมาก มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา และมีขั้นตอนปฏิบัติที่หลากหลายรวมทั้งมีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกจ่ายอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง ท าให้เสียสิทธิและเกิด
ความล่าช้างในการเบิกจ่าย 

ดังนั้น การจัดท าคู่มือ “การเดินทางไปราชการและฝึกอบรม” จึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้
สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อคณะ
ผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ และบุคลากราขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่าน 

 
 

งานการเงินและบัญชี 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



บทที่ 1 

บทน า 

ความเป็นมา 

เพ่ือให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ พนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งต่อ สามารถรู้ขั้นตอนการเดินทางไปราชการและการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและกฎหมายอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราบการและฝึกอบรม เพ่ือให้ทราบถึงสิทธิ
ของตนเอง ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง ท าให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

ดังนั้น เพ่ือให้เข้าใจในขั้นตอนการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น
เพ่ือเป็นคู่มือให้ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้า ได้ทราบถึงสิทธิที่ จะได้รับ ต้องท า
ตามล าดับขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ การ
จัดท าใบส าคัญได้อย่างถูกต้อง และสามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้บุคลากรรู้ขึ้นตอนในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม 

2. เพ่ือให้บุคลากรผู้มีสิทธิได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ สามารถ
เบิกจ่ายอย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

คู่มือการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม เป็นฉบับที่จัดท าข้ึนส าหรับ ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมและเดินทางไปราชการ ซึ่งรองรับกับระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง จนถึงปัจจุบัน 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. ท าให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการฝึกอบรมและขออนุมัติเดินทางไปราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งต่อ 

2. ท าให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
ฝึกอบรม สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2555 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 



บทที่ 2 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
นอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อนค่าใช้จ่ายที่
ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่
ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ 
1. ผู้บริหารท้องถิ่น 

2. ประธานสภาท้องถิ่น 

3. รองนายก อบต. , เลขานุการนายก อบต. 
4. สมาชิกสภาท้องถิ่น 

5. พนักงานส่วนต าบล 

6. พนักงานจ้าง 

7. บุคคลภายนอก 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนออกเดินทาง 

2. ถ้าออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับส านักงานได้เมื่อเสร็จสิ้นจากการ
ปฏิบัติงานเพราะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อน ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการเฉพาะการปฏิบัติราชการตามค าสั่งของราชการเท่านั้น 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

 1. การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือ ตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

 2. การไปสอบคัดเลือก หรือรับรองคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 3. การไปช่วยราชการ ไปรักษาราชการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 2. ค่าเช่าที่พัก 
 3. ค่าพาหนะ รวมถึง ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า

ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 
 4. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ  
 
 
 



2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาให้ผู้เดินทางท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุที่
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (ltinerary Receipt) นั่นสูญหายและไม่อาจขอส าเนาได้และเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ

3. พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ ของ
ราชการโดยมีข้ันตอนดังนี้ 

 - เมื่อได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการก่อนการเดินทางต้องท าบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้
ยานพาหนะส่วนตัวเสมอ ค านวณระยะทางของกรมทางหลวงตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือจะ
ขอเบิกเงินชดเชย 

 อัตราเงินชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
  - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
  - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินชดเชย ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 และหนังสือ

ขออนุมัติการใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
กรณีที่ระยะทางไปตรงตามที่กรมทางหลวงก าหนดให้แนบเอกสาร Google Map หรือ การ

ค านวณ Web Site ค านวณระยะทางจากกรมทางหลวง 

ผู้พิจารณาการอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิ ผู้พิจารณาอนุมัติ 
ผู้บริหารท้องถิ่น, ประธานสภาท้องถิ่น นายอ าเภอ 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ประธานสภาท้องถิ่น 
รองนายก อบต. 
เลขานุการนายก อบต. 
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
พนักงานจ้าง 

นายก อบต. 

 ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นให้เบิกได้โดยประหยัด และต้องเป็นไปตาม

เงื่อนไข ดังนี้ 
- เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติ

ราชการได้ เช่น ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าปะยางรถยนต์ ส าหรับค่าผ่านทางด่วนให้น าไปเบิกจาก
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

- ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ หนังสือสั่งการก าหนดไว้
เป็นการเฉพาะ 

- ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ (เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ) เช่น ค่าถ่ายเอกสาร 

 
 



การเทียบต าแหน่ง 
การเทียบต าแหน่งผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น ตามหนังสือ ที่ มท 0808.2/ว 

1827 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2564  
 

ต าแหน่ง เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่ง/ระดับ 
ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

อ านวยการ ระดับกลาง 

รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

วิชาการ ช านาญการ 

 
 

 


