
คู่มือ
การเดินทางไปราชการ

ววิธีการ / ขัน้ตอน

และระยะเวลารี

รวบรวมเอกสาร + เขยีนรายงาน
การเดนิทางเพือ่เบกิคา่ใชจ้่าย / สง่ใชเ้งนิยมื

ผูว้า่ราชการจงัหวดั นายก / ประธานสภา บุคลากรของ อปท.

ผูเ้ดนิทางไปราชการ

ท าบนัทกึขออนุมตัิ

เสนอผูม้อี านาจอนุมตัิ

เดนิทางไปราชการ

กองคลงัตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน เสนอผูม้อี านาจอนุมตัเิบกิจ่ายเงนิ จ่ายเงนิใหก้บัผูข้อยมื / ขอเบกิ

ผูว้า่ฯ นายก / ประธานสภา **(กรณีเดนิทางไปต่างประเทศตอ้งขออนุมตัิก่อนเดนิทางไม่น้อยกว่า 30 วนั)

นายก 1.รองนายก 2.ทีป่รกึษา 3.เลขานุการนายก 4. ขา้ราช ลกูจา้ง / พนกังานจา้ง

ประธานสภา สมาชกิสภา

- ทดลองจ่าย
- ท าสญัญายมืเงนิ

30นาที

45นาที

60 นาที

60 นาที 60 นาที




