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ค าน า 
คู่มือการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมของเจ้าหน้าท้องถิ่น  จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่น  

พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างในสังกัดเทศบาลต าบลเกาะนางค า  สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ถูกต้อง  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยและกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้อง  ซึ่งผู้
เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิทีต่นเองพึงได้รับ  เนื่องจากกฎหมายอ่ืนๆ  ที่ก าหนดไว้มีจ านวนมาก  มี
รายละเอียดมาก  มีรายละเอียดที่ต้องพิจารณา  และมีขั้นตอนการปฏิบัติที่หลากหลาย  รวมทั้งมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง  ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกจ่ายอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง  ท าให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการ
เบิกจ่าย 

การจัดท าคู่มือ  “การเดินทางไปราชการและฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  จึงเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติให้สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร  เจ้าหน้าที่
ในสังกัดเทศบาลต าบลเกาะนางค า   

         
       งานการเจ้าหน้าที่ 
            เทศบาลต าบลเกาะนางค า 



 



บทที่ 1 
บทน า 

ความเป็นมา 
เพ่ือให้ข้าราชการ  พนักงานจ้างของเทศบาลต าบลเกาะนางค า  สามารถรู้ข้ันตอนการเดินทางไปราชการ

และการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  และ
กฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  จึงควรมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม  เพ่ือให้ทราบ
ถึงสิทธิของตนเอง  ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกจ่ายอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง  ท าให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

ดังนั้น  เพ่ือให้เข้าใจในขั้นตอนการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม  จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้  เพ่ือเป็น
คู่มือให้ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย  สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้า  ได้ทราบถึงสิทธิที่จะได้รับ  ต้องท าตามล าดับขั้นตอน
ใดบ้าง  ใครเป็นผู้อนุมัติ  กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆการจัดท าใบส าคัญได้อย่าง
ถูกต้อง  และสามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม 
2.  เพ่ือให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ  สามารถเบิกได้อย่าง

ถูกต้อง รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 
 ขอบเขต 

คู่มือการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม  เป็นฉบับบที่จัดท าขึ้นส าหรับ  ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมและเดินทางไปราชการ  ซึ่งรองรับกับระเบียบกระทรวงมหาไทย  และกฎหมายอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  จนถึง
ปัจจุบัน 
 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. ท าให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการฝึกอบรมและขออนุมัติเดินทางไปราชการของเทศบาลต าบล    
เกาะนางค า   

2. ท าให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม  
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 

 
 

 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


