
 
 
 
 
 

ผู้เดินทางไปราชการท าบันทึก
ขออนุมัติ 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม เดินทางไปราชการ 
รวบรวมเอกสาร เขียน

รายงานการเดินทางเพื่อ
เบิกค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงินยืม 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ
จ่ายเงิน 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก 

คู่มือการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที ่

งาน การเงินและบญัชี 

เร่ือง การเบกิคา่เดนิทางไปราชการ 

15 วัน 

-กรณียืมเงินทดรองจ่าย 

-กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่าย 

 
ระเบียบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจา่ยเงิน การฝากเงิน การ

เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ข้อ 54 



 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ   

(กรณเีดินทางเป็นหมู่คณะ) 



 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

  

ตัวอย่างการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ   

(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ) 



 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 

 


