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คำนำ 

        คู่มือการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบล      

ด่านคล้า สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และ

กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้เดินทางไปราชการควรทราบถึงสิทธิที่ตนเองพึงได้รับ โดยยึดหลักที่ว่าค่าใช้จ่าย    

ที่สามารถเบิกจ่ายนั้นต้องมีกฎหมายระเบียบข้อบังคับกำหนดไว้ให้เบิกจ่ ายได้ อย่างไรก็ตามบรรดากฎหมาย 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่กำหนดไว้มีจำนวนมาก มีรายละเอียดที ่ต้องพิจารณา และมีขั ้นตอ นปฏิบัติ           

ที่หลากหลายรวมทั้งมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ซึ่งผู้มีสิทธิเบิกจ่ายมีความเข้าใจไม่ถูกต้องทำให้

เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

                  ดังนั้น การจัดทำคู่มือ "การเดินทางไปราชการและมีกอบรม" จึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้

สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรใน

สังกัดเทศบาลตำบลด่านคล้าและผู้ทีเ่กี่ยวข้องทุกท่าน 
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บทที่ ๑ 

บทน ำ 
ควำมเป็นมำ 

         เพื่อให้บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลด่านคล้า  สามารถรู้ขั้นตอนการเดินทางไปราชการและการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่นๆ 

ที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม เพื่อให้ทราบถึงสิทธิของ

ตนเอง ซึ่งผู้มสีิทธิอาจมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง ทำให้เสียสิทธิและเกิดความล่าช้าในการเบิกจ่าย 

                   ดังนั้น เพื่อให้เข้าใจขั้นตอนการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม จึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้เพื่อเป็น

คู่มือให้ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้า ได้ทราบถึงสิทธิที่จะได้รับ ต้องทำตามลำดับขั้นตอน

ใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ การจัดทำใบสำคัญได้อย่าง

ถูกต้อง และสามารถเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการและฝึกอบรม 

๒. เพื่อให้บุคลากรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกได้อย่าง

ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

คู่มือการเดินทางไปราชการและฝึกอบรม เป็นฉบับที่จัดทำขึ้นสำหรับ ผู้ใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรมและเดินทางไปราชการ ซึ่งรองรับกับระเบียบกระทรวงมหาดไทย และกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง จนถึง

ปัจจุบัน 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

๑. ทำให้บุคลากรรู้ข้ันตอนในการฝึกอบรมและขออนุมัติเดินทางไปราชการของเทศบาลตำบลด่านคล้า 

          2. ท ำให้บุคลำกรผู้มีสิทธิเบิกได้มีคู่มือกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็วมีประสิทธิภำพ 

กฎหมำย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

.  1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำทีท่้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๒. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2558 
          3. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2559 
          ๔ ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕61 
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บทที่ 2 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร เป็นค่ำใช้จ่ำยที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้แก่ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอก

ท้องที่ที่ปฏิบัติงำนตำมปกติและเกิดค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงกำรเดินทำงเพ่ือมิให้ผู้เดินทำงเดือดร้อนค่ำใช้จ่ำยที่ทำง
รำชกำรจ่ำยให้จะเป็นรำยจ่ำยที่จ ำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในกำรเดินทำง เงินที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้นี้มิใช่ค่ำตอบแทนในกำร
ท ำงำน แต่เป็นค่ำใช้จ่ำยเพื่อให้เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร 

 
         ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไดแ้ก่ 

       1. ผู้บริหำรท้องถิ่น 
       2. ประธำนสภำท้องถิ่น 
       3. รองนำยกเทศมนตรี,เลขำนุกำรนำยกเทศมนตรี 
       4. ที่ปรึกษำนำยกเทศมนตรี 
       5. สมำชิกสภำท้องถิ่น 
       6. ข้ำรำชกำร 
       7. ลูกจ้ำงประจ ำ 
       8. พนักงำนจ้ำง 
       9. บุคคลภำยนอก 
 

        สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       1. ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติก่อนออกเดินทำง 

                    2. ถ้ำออกเดินทำงล่วงหน้ำหรือไม่สำมำรถเดินทำงกลับส ำนักงำนได้เมื่อเสร็จจำกกำรปฏิบัติงำน
เพรำะเหตุส่วนตัวและได้รับอนุมัติให้ลำกิจหรือลำพักผ่อนให้มีสิทธิ์เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเฉพำะกำร
ปฏิบัติรำชกำรตำมค ำสั่งของทำงรำชกำรเท่ำนั้น 

 

        การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
                กำรเดินทำงไปรำชกำรชั่วครำวได้แก่ 
                1. กำรไปปฏิบัติรำชกำรชั่วครำวนอกท่ีตั้งส ำนักงำนซึ่งปฏิบัติรำชกำรปกติตำมค ำสั่งผู้บังคับบัญชำ
หรือตำมหน้ำที่ที่ปฏิบัติรำชกำรโดยปกติ 

     2. กำรไปสอบคัดเลือก หรือรับกำรคัดเลือกตำมที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
     3. กำรไปช่วยรำชกำร ไปรักษำรำชกำรในต ำแหน่ง หรือไปรักษำรำชกำรแทน 
 

       ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได้แก่ 
1. ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
2. ค่ำเช่ำที่พัก 
3. ค่ำพำหนะ รวมถึงค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิงหรือพลังงำนส ำหรับยำนพำหนะค่ำระวำง 

บรรทุก ค่ำจ้ำงคนหำบหำม และอ่ืนๆ ท ำนองเดียวกัน 
4. ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นต้องจ่ำย เนื่องในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
          วิธีนับเวลำค่ำเบี้ยเลี้ยง 
          1. ให้เริ่มนับเวลำตั้งแต่เริ่มออกเดินทำงจำกท่ีพักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร จนถึงเวลำเดินทำงกลับ 
ถึงท่ีพักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 

2. กรณีพักแรมให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมงให้ 
นับเป็น 1 วัน แล้วน ำจ ำนวนวันทั้งหมดมำคูณกับอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำยต่อวัน  เพ่ือเป็นค่ำเบี้ยเลี้ยง
เดินทำง 

3. กรณีไม่พักแรมหำกนับได้ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
4. กรณีเดินทำงล่วงหน้ำเนื่องจำกลำกิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติรำชกำรให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติ 

รำชกำร 08.30 น. 
5. กรณีไม่เดินทำงกลับหลังจำกปฏิบัติรำชกำรเสร็จสิ้นเนื่องจำกลำกิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลำ 

ปฏิบัติรำชกำร 16.30 น. 
5. กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอำหำรบำงมื้อให้หักค่ำเบี้ยเลี้ยงที่ค ำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรำเบี้ย 

เลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำยต่อวัน 
 

วิธีค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง 
          1. กรณีเดินทำงไปรำชกำรโดยพักแรม 2 วัน และนับได้  2 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน
เนื่องจำก 13 ชั่วโมง เกิน 12 ชั่วโมงจึงนับได้อีก 1 วัน 
          2. กรณีเดินทำงไปรำชกำรโดยพักแรม 2 วัน และนับได้ 2 วัน 7 ชั่วโมง ให้เบิก เบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน 
เนื่องจำก 7 ชั่วโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 
 
                  อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ (ในลักษณะเหมาจ่าย)  
 

ประเภท : ระดับ อัตรำ : บำท / คน 
        ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ตำแหน่งประเภทวิชาการ ตั้งแต่ระดับ
ชำนาญการพิเศษ ลงมา ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ ่นตั ้งแต่
ระดับกลาง ลงมา ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา
หรือตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

240 

        ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภท
อำนวยการท้องถิ่นระดับสูง ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือ
ตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

270 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 



 
 

 
           ค่าเช่าที่พัก 
 

           กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักมี 2 ลักษณะ 
          1. ค่ำเช่ำที่พักจ่ำยจริง 
          2. ค่ำเช่ำที่พักเหมำจ่ำย 
 

(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
ห้องพักคนเดียว 
(บำท : วัน : คน) 

ห้องพักคู่ 
(บำท : วัน : คน) 

        ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรตั้งแต่
ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ลงมำ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น
ตั้งแต่ระดับกลำง ลงมำ ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลำง ลงมำ หรือต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมำ หรือต ำแหน่งที่
เทียบเท่ำ ให้เบิกค่ำเช่ำที่ พักได้เท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำ
ห้องพักคนเดียว 
       ในกรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนขึ้น
ไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่ำเช่ำที่พักได้เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำ
ค่ำเช่ำห้องพักคู่เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสม จะพักรวมกันหรือ มี
เหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริงไม่เกิน
อัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว 

1,500 850 

      ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ต ำแหน่ง
ประเภท อ ำนวยกำรท้องถิ่นระดับสูง หรือต ำแหน่งระดับ 9 หรือ
ต ำแหน่ง ที่เทียบเท่ำจะเบิกในอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

2,200 1,200 

      ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่นระดับสูง หรือต ำแหน่ง
ตั้งแต่ ระดับ 10 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ จะเบิกในอัตรำค่ำ
เช่ำห้องพัก คนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
     ในกรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะ และผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ดังกล่ำว ข้ำงต้นเป็นหัวหน้ำคณะและมีควำมจ ำเป็นต้องใช้สถำนที่
เดียวกันกับ ที่พักเพ่ือเป็นที่ประสำนงำนของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้
เบิกค่ำเช่ำที่พัก ได้เพ่ิมขึ้น ส ำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตรำค่ำเช่ำ
ห้องพักคนเดียว หรือจะเบิกค่ำเช่ำห้องชุดแทนในอัตรำไม่เกิน 2 เท่ำ
ของอัตรำค่ำเช่ำ ห้องพักคนเดียวก็ได้ 

2,500 1,400 

 
        *ส ำหรับข้ำรำชกำรประเภทบริหำร ระดับสูง ในกรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะ และผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ดังกล่ำวเป็นหัวหน้ำคณะมีควำมจ ำเป็นต้องใช้สถำนที่เดียวกันกับที่ พักเพ่ือเป็นที่ประสำนงำนของคณะหรือบุคคล
อ่ืน ให้เบิกค่ำเช่ำที่พักได้เพ่ิมขึ้นอีกห้องหนึ่งในอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่ำเช่ำห้องชุดแทนในอัตรำ 
ไม่เกิน 2 เท่ำของอัตรำค่ำเช่ำห้องพักคนเดียวก็ได้ 
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(2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมำจ่ำย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรำ ดังนี้ 
 

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
อัตรำ 

บำท : วัน : คน 
    ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรตั้งแต่ระดับช ำนำญกำร
พิเศษลงมำ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลำง ลงมำต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลำง ลงมำ หรือต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 8 ลงมำ 
หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

800 

    ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญ ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร
ท้องถิ่นระดับสูง ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่นระดับสูง หรือต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 
ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

1,200 

 
       *กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักเหมำจ่ำย ไม่ต้องแนบหลักฐำนกำรขอเบิก 
 

        การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีจ่ายจริง ใช้หลักฐำนประกอบกำรขอเบิกดังนี้ 
 

1. กรณีพักโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (FOLIO) 
2. กรณีท่ีพักแรมอ่ืน ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีท่ีอยู่ผู้รับเงิน ลำยมือชื่อผู้รับเงิน จ ำนวนเงิน ที่ได้รับวันที่ 

เข้ำพักและวันที่ออก 
              ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่ำงเดินทำงไปรำชกำรและต้องพักรักษำตัวใน สถำนพยำบำลผู้เดินทำงให้งด
เบิกค่ำเช่ำที่พัก 
              กำรเดินทำงไปรำชกำรในท้องที่ท่ีมีค่ำครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้บริหำรท้องถิ่นใช้ดุลพินิจ
พิจำรณำอนุมัติให้เบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักสูงกว่ำอัตรำที่ก ำหนดเพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 
 

        หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก 
             - กรณีเดินทำงไปรำชกำรคนเดียวให้เลือกเบิกค่ำที่พักแบบเหมำจ่ำยหรือจ่ำยจริง อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
ตลอดของกำรเดินทำงไปรำชกำรในครั้งนั้น 
             - กรณีเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่ำที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดกำรเดินทำงกำร
เดินทำงเป็นหมู่คณะ กรณีเลือกเบิกจ่ำยจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสมจะพัก
รวมกันหรือมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำที่พักคนเดียว 
             - กำรเดินทำงไปรำชกำรที่ผู้เดินทำงไม่มีสิทธิเบิกค่ำเช่ำที่พัก ได้แก่ 
                  1. กำรพักแรมในยำนพำหนะ เช่น กำรเดินทำงโดยรถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง ที่ต้องค้ำงคืนบนรถ 
                  2. กำรพักแรมในที่พักท่ีรำชกำรจัดให้ เช่น บ้ำนพักรับรอง 
 

      ค่ายานพาหนะ 
 

 กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยปกติให้ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง และให้เบิกค่ำพำหนะได้โดยประหยัดในกรณี
ที่ไม่มียำนพำหนะประจ ำทำงหรือ มีแต่ต้องกำรควำมรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่รำชกำรให้ใช้พำหนะอ่ืนได้ แต่ผู้
เดินทำงจะต้องชี้แจงเหตุผลและควำมจ ำเป็นไว้ในรำยงำนกำรเดินทำง หรือหลักฐำนกำรขอเบิกเงินค่ำพำหนะนั้น 
          ค่ำพำหนะ หมำยถึง ค่ำโดยสำร ค่ำเช่ำยำนพำหนะ ค่ำเชื้อเพลิง ค่ำระวำงบรรทุก ค่ำจ้ำง คนหำบหำม
สิ่งของของผู้เดินทำง 
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          ควำมหมำยของยำนพำหนะประจ ำทำง 

- บริหำรทั่วไปประจ ำ 
- เส้นทำงแน่นอน 
- ค่ำโดยสำร + ค่ำระวำงแน่นอน 

          หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำง (TAXI) 
                    1. พำหนะรับจ้ำง เช่น ค่ำรถแท็กซ่ี รถจักรยำนยนต์รับจ้ำง ให้เบิกได้ตำมจ่ำยจริงแต่ 
ไม่เกินหลักเกณฑ์ดังนี้ 

เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น หลักเกณฑ์กำรเบิก 

   ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับ
ช ำนำญงำนขึ้นไป ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ตั้งแต่
ระดับช ำนำญกำรขึ้นไป ต ำแหน่งประเภท
อ ำนวยกำรท้องถิ่น ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 
หรือต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป 

1. ไป – กลับระหว่ำงที่พักหรือที่ปฏิบัติรำชกำรถึง
สถำนีรถประจ ำทำง/สถำนที่จัดยำนพำหนะเพ่ือ
เดินทำงไปรำชกำรภำยในจังหวัดเดียวกัน 
    - ถ้ำข้ำมเขตจังหวัด 
      เขตติดต่อหรือผ่ำน กทม. เที่ยวละไม่เกิน 600 
บำท เขตติดต่อจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไม่เกิน 500 บำท 
2. กำรเดินทำงไป – กลับระหว่ำงที่อยู่ ที่พักกับ
สถำนที่ปฏิบัติรำชกำรในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวัน
ละ 2 เที่ยว 
3. กำรเดินทำงไปรำชกำรในเขตกรุงเทพมหำนคร 

- ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน 
- ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร 
- พนักงำนรำชกำร 
- ลูกจ้ำงทุกประเภท 

1.เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ ำทำง 
2. กรณีมีรถประจ ำทำง แต่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้รถ
รับจ้ำง เช่น กรณีมีสัมภำระ เดินทำงเช้ำตรู่ หรือ 
เดินทำงยำมค่ ำคืน ให้ชี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมัติ
และใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับระดับ 6 ขึ้นไปได้ 

 
* กำรเดินทำงไปสอบคัดเลือกหรือรับกำรคัดเลือก จะเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงไมได้ 
** หลักฐำนประกอบกำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำง 
    - ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. พำหนะประจ ำทำง หมำยถึง รถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง เครื่องบิน เรือ และ ยำนพำหนะอ่ืน ที่ 

ให้บริกำรขนส่งแกบุ่คคลทั่วไปเป็นประจ ำ มีเส้นทำง ค่ำโดยสำรและค่ำระวำงที่แน่นอน 
 
 หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยพำหนะประจ ำทำงให้เบิกจ่ำยได้ตำมจริงแต่ไม่เกินสิทธิ ดังนี้ 

ผู้มีสิทธิ 
สิทธิกำรเบิก 

รถโดยสำร 
ประจ ำทำง 

รถไฟ เครื่องบิน 

    ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบั ติ ง ำนผู้ ด ำ ร งต ำแหน่ งประ เภท
วิชำกำรระดับปฏิบัติกำร พนักงำนรำชกำร
ลูกจ้ำงทุกประเภท 

ตำมจ่ำยจริง ตั้งแต่ข้ันที่ 2 นั่งนอน
ปรับอำกำศลงมำ 

เ ฉ พ ำ ะ ก ร ณี ที่ มี ค ว ำ ม
จ ำ เ ป็ น เ ร่ ง ด่ ว น  เ พ่ื อ
ประโยชน์ของทำงรำชกำร 
และได้รับอนุมัติจำกผู้มี
อ ำนำจอนุมัต ิ
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ผู้มีสิทธิ 
สิทธิกำรเบิก 

รถโดยสำร 
ประจ ำทำง 

รถไฟ เครื่องบิน 

    ส ำหรับผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป
ตั้งแต่ระดับช ำนำญงำนขึ้นไปต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร ตั้งแต่ระดับช ำนำญกำร
ขึ้นไป ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
ต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น หรือ
ต ำแหน่ งตั้ งแต่ ระดับ  6 ขึ้ น ไป หรือ
ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

ตำมจ่ำยจริง ตำมจ่ำยจริง ชั้นประหยัด 
ตำมจ่ำยจริง 

    ผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น
ระดับสูง ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร
ท้องถิ่นระดับสูง หรือต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 
9 ขึ้นไป หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

ตำมจ่ำยจริง ตำมจ่ำยจริง ชั้นธุรกิจ 

 
        *หลักฐำนประกอบกำรขอเบิกค่ำพำหนะประจ ำทำง 
                  1. ค่ำรถโดยสำรประจ ำทำงรถไฟ ถ้ำไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้ให้บริกำรได้ให้ผู้เดินทำงใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
         2. ค่ำโดยสำรเครื่องบิน ใช้หลักฐำน ดังนี้ 
    - กรณีจ่ำยเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกำกบัตรโดยสำรเครื่องบิน 
                       - กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรำยละเอียดกำร
เดินทำง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ขอผู้เดินทำง ต้นทำง-ปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน 
วันเวลำที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำรค่ำธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจ ำนวนเงินรวม 
 

       **กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค่าโดยสารเครื่องบินโดยสารสูญหาย 
                  1. ขอส ำเนำใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จำกสำยกำรบินหรือตัวแทนพร้อม
รับรองส ำเนำถูกต้อง และผู้เดินทำงรับรองใบเอกสำรดังกล่ำวว่ำยังไม่เคยน ำฉบับจริงมำเบิกเงินจำกทำงรำชกำร 
หำกค้นพบในภำยหลังก็จะไม่น ำมำเบิกจำกทำงรำชกำรอีก 
                  2. กรณีที่ไม่สำมำรถขอส ำเนำให้ผู้เดินทำงท ำหนังสือรับรองกำรจ่ำยเงินโดยชี้แจงสำเหตุที่ใบเสร็จรับเงิน
หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) นั้นสูญหำยและไม่อำจขอส ำเนำได้และเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
         3. พำหนะส่วนตัว หมำยถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคลที่ มิใช่ของรำชกำรโดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 
  - เมื่อได้รับอนุมัติเดินทำงไปรำชกำรก่อนกำรเดินทำงต้องท ำบันทึกชี้แจงเหตุผลที่ต้องใช้ยำนพำหนะ
ส่วนตัวเสมอ ค ำนวณระยะทำงของกรมทำงหลวงตรงและสั้นที่สุด แล้วให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเพ่ือจะขอเบิกเงินชดเชย 
  อัตรำเงินชดเชยกำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัวในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4  บำท  
- รถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บำท 

  หลักฐำนประกอบกำรขอเบิกเงินชดเชย  ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก. 111 และ หนังสือขอ
อนุมัติกำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว 
  กรณีที่ระยะทำงไม่ตรงตำมท่ีกรมทำงหลวงก ำหนดให้แนบเอกสำร Google Map หรือกำรค ำนวณ 
Web Site ค ำนวณระยะทำงจำกรมทำงหลวง 
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                            ผู้พิจารณาการอนุญาตให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิ ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้บริหำรท้องถิ่น ,ประธำนสภำท้องถิ่น นำยอ ำเภอ 

สมำชิกสภำท้องถิ่น ประธำนสภำท้องถิ่น 

รองนำยก อบต. 
เลขำนุกำรนำยก อบต. 
ข้ำรำชกำร 
พนักงำน 
ลูกจ้ำง 

นำยก อบต. 
 

 
          ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
  ผู้เดินทำงไปรำชกำรต้องจ่ำยค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีจ ำเป็นให้เบิกได้โดยประหยัด และต้องเป็นไปตำม
เงื่อนไข ดังนี้ 
                     - เป็นค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นต้องจ่ำย หำกไม่จ่ำยไม่อำจถึงจุดหมำยแต่ละช่วงที่เดินทำงไปปฏิบัติ
รำชกำรได้ เช่น ค่ำธรรมเนียมหนังสือเดินทำง ค่ำปะยำงรถยนต์ ส ำหรับค่ำผ่ำนทำงด่วนให้น ำไปเบิกจำกค่ำใช้จ่ำย
ในกำรบริหำรงำน 
  - ต้องไม่เป็นค่ำใช้จ่ำยที่มีกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือ หนังสือสั่งกำรก ำหนดไว้
เป็นกำรเฉพำะ 
  - ต้องไม่ใช้ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้องกับเนื้องำนที่ไปปฏิบัติรำชกำร (เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน
ของส่วนรำชกร) เช่น ค่ำถ่ำยเอกสำร 
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การเดินทางไปราชการ 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ผู้เดินทำงไปรำชกำรท ำบันทึกขออนุมัติ นายอ าเภอ 

- นายก  

- ประธานสภาฯ 

 

นายก 

- รองนายก  

- เลขานกุานายก 

- ขา้ราชการ 

- ลกูจา้ง/พนกังาน

จา้ง 
 

 

 

 

 

ประธานสภาฯ 

- สมาชิกสภาฯ 

 

เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

เดินทำงไปรำชกำร 

รวบรวมเอกสำรและเขียนรำยงำนกำร
เดินทำงเพ่ือเบิกค่ำใช้จ่ำย/ส่งใช้เงินยืม 

กองคลังตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 

เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

จ่ำยเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก 
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สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 

๑. เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นท่ีจะเดินทำงไปรำชกำรท ำบันทึกขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรเสนอต่อผู้มี 
อ ำนำจอนุมัติ โดยระบุรำยละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลำ สถำนที่ เรื่องที่จะไปรำชกำร พร้อมแนบเอกสำร 
หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนำ 

๒. ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นเดินทำงไปรำชกำร 
    ๒.๑ นำยอ ำเภอเป็นผู้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำรท้องถิ่นและประธำนสภำท้องถิ่น 

              2.๒ ผู้บริหำรท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของรองนำยก ที่ปรึกษำ เลขำนุกำร 
นำยก ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงและพนักงำนจ้ำง 
              ๒.๓ ประธำนสภำเป็นผู้อนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของสมำชิกสภำ โดยให้ผู้บริหำรท้องถิ่น 
รับรองว่ำมีงบประมำณเพียงพอที่จะเบิกจ่ำยได้ 
          ๓. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรแล้ว ผู้เดินทำงสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 
              ๓.๑ ทดลองเงินจ่ำย 
              ๓.๒ ท ำสัญญำยืมเงิน ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำรจัดท ำสัญญำยืมเงินพร้อมแนบประมำณกำร 
ค่ำใช้จ่ำยและเอกสำรที่เกี่ยวข้องเสนอกองคลัง 
         ๔. ให้ผู้เดินทำงไปรำชกำรยื่นแบบรำยงำนกำรเดินทำง (แบบ ๘๗๐๘) พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำน 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร / ส่งใช้เงินยืม ภำยใน ๑๕ วันนับแต่วันเดินทำงกลับ 
         ๕. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ประกอบด้วย 
            ๕.๑ ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
                 ๕.๑.๑ ให้เบิกในลักษณะเหมำจ่ำยตำมอัตรำบัญชีหมำยเลข ๑ ท้ำยระเบียบ 
                 ๕.๑.๒ ให้นับเวลำตั้งแต่เริ่มออกเดินทำงจำกท่ีพักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรจนถึงเวลำ 
เดินทำงกลับถึงท่ีพักหรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 
                 ๕.๑.๓ กรณีพักแรมให้นับ ๒๔ ชม. เป็น ๑ วัน ส่วนที่ไม่ถึง ๒๔ ชม. แต่นับได้เกิน ๑๒ ชม. 
ให้ถือเป็น ๑ วัน 
                         กรณีไม่พักแรมให้นับ ๒๔ ชม. เป็น ๑ วัน ส่วนที่ไม่ถึง ๒๔ ชม. แต่เกิน ๑๒ ชม. ให้ 
ถือเป็น ๑ วัน ถ้ำไม่เกิน ๑๒ ชม. แต่เกิน ๖ ชม. ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน 
                 ๕.๑.๔ กรณีกำรเดินทำงไปฝึกอบรม หำกผู้จัดอบรมจัดอำหำรบำงมื้อในระหว่ำงฝึกอบรม 
ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค ำนวณได้ในอัตรำมื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงต่อ 
             ๕.๒ ค่ำเช่ำที่พัก 
                  5.๒.๑ ให้เบิกในลักษณะเหมำจ่ำยหรือจ่ำยจริงก็ได้ ตำมอัตรำบัญชีหมำยเลข 2 ท้ำยระเบียบ 
                  ๕.๒.๒ กำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักในลักษณะจ่ำยจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรำยกำรของ 
โรงแรม (FOLIO) 
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  ๕.๓ ค่ำพำหนะ แบ่งเป็น ๓ ลักษณะ 

                  ๕.๓.๑ พำหนะประจ ำทำง หมำยถึง รถไฟ รถโดยสำรประจ ำทำง เครื่องบิน เรือ และยำนพำหนะ
อ่ืนที่ให้บริกำรขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ ำมีเส้นทำงอัตรำค่ำโดยสำรและค่ำระวำงที่แน่นอน 

        ๕.๓.๒ พำหนะรับจ้ำง หมำยถึง รถแท็กซ่ี รถจักรยำนยนต์รับจ้ำง 
                  ๕.๓.๓ พำหนะส่วนตัว หมำยถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของ
รำชกำร โดยกำรใช้พำหนะส่วนตัวไปรำชกำรต้องได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำรท้องถิ่น 
 

             ๕.๔ ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นต้องจ่ำย หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยที่จ ำเป็นต้องจ่ำย หำกไม่จ่ำยไม่อำจถึงจุดหมำย
แตล่ะช่วงที่เดินทำงปฏิบัติรำชได้ เช่น ค่ำธรรมเนียมหนังสือเดินทำง ค่ำปะยำงรถยนต์ (รถส่วนกลำง) 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
             1. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๕๕ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
             2. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๙๐๙ ลงวันที่ ๑๙ พฤษภำคม 2560 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และหลักฐำนประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร รวมทั้งวิธี ปฏิบัติกรณีผู้เดินทำงท ำ
หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยสูญหำย 
             3. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท. ๐๘๐๘.๒/ว ๑๗๙7 ลงวันที่ 2 เมษำยน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวทำงกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรและกำรเข้ำรับฝึกอบรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

  ๑. กำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหมู่คณะต้องเบิกค่ำเช่ำที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
  ๒. กำรเบิกค่ำเช่ำที่พักกรณีจ่ำยจริงต้องมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม (FOLIO) 

            ๓. กรณีพักบนยำนพำหนะไม่สำมำรถเบิกค่ำเช่ำที่พักได้   
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                                                        การฝึกอบรม 
                                           กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กำรฝึกอบรม 

กรณีเข้ำรับกำรฝึกอบรมซึ่งจัด
โดยหน่วยงำนอ่ืน 

กรณีจดัท ำโครงกำรฝึกอบรม           
- ต้องเป็นเรื่องอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ี       

- พัฒนำบุคคล                             
- เพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบตัิงำน 

 
ค่ำลงทะเบียน 

ขออนุมัติโครงกำรต่อผู้บริหำรท้องถิ่น 

หน่วยงำนของรัฐ ไม่ใช่หน่วยงำนของรัฐ เช่น 
มูลนิธิ สมำคม สโมสร ฯลฯ 

เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกิน 400/ 

600 บำท / วัน 

รำยงำนผลกำรฝึกอบรม 
(ภำยใน 60 วัน) 

- จัดท ำประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย           
- ด ำเนินกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 

- ยืมเงินทดรองรำชกำร กรณีทีไ่ม่
ต้องจัดซื้อจัดจ้ำง                            
- ประสำยวิทยำกร 

 

ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม 

ประเมินผล
โครงกำร  
( 60 วัน) 

รวบรวมเอกสำร
หลักฐำนเพื่อใช้
เงินยืมและเบิกเงิน 

เสนอผูม้ีอ ำนำจ
อนุมัต ิ

กองคลังตรวจสอบ
เอกสรหลักฐำน 

อนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
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         สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
                       ๑. กรณีเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
                           ๑.๑ ตอ้งเป็นภำรกิจที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                           ๑.๒ หน่วยงำนที่จัดฝึกอบรมอำจเป็นส่วนรำชกำร องค์กรตำมรัฐธรรมนูญ รัฐวิสำหกิจ 
องค์กำรมหำชนหน่วยงำนอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งหำกเป็นหน่วยงำนเอกชนจะต้องมีกำรจัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง 
                           ๑.๓ โครงกำร/หลักสูตร ต้องอยู่ในควำมหมำยของกำรฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตร 
กำรเรียนกำรสอนที่มีกำรรับประกำศนียบัตรวิชำชีพ หรือปริญญำบัตร 
                           ๑.๔ ให้เบิกค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป 
รำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น 
                           ๑.๕ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค ำนึงถึงสถำนะทำงกำรคลัง และประโยชน์ที่จะได้รับ 
จำกกำรเขำ้รับกำรฝึกอบรม รวมทั้งกำรน ำควำมรู้ที่ได้รับมำปรับใช้เพ่ือพัฒนำหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร 
ปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
                       ๒. กรณีจดัฝึกอบรม 
                           ๒.๑ คำ่ใช้จ่ำยที่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ ประกอบด้วย 
                                 ๒.๑.๑ ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 
                                 ๒.๑.๒ ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิดและปิดกำรฝึกอบรม 
                                 ๒.๑.๓ ค่ำวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
                                 ๒.๑.๔ ค่ำประกำศนียบัตร 
                                 ๒.๑.๕ ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์ 
                                 ๒.๑.๖ ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
                                 ๒.๑.๗ ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร 
                                 ๒.๑.๘ ค่ำเข่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 
                                 ๒.๑.๙ ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
                                 ๒.๑.๑๐ ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน 
                                 ๒.๑.๑๑ ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
                                 ๒.๑.๑๒ ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
                                 ๒.๑.๑๓ ค่ำอำหำร 
                                 ๒.๑.๑๔ ค่ำเช่ำที่พัก 
                                 ๒.๑.๑๕ ค่ำยำนพำหนะ 
                                 ๒.๑.๑๖ ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นในกำรฝึกอบรม 
                           ๒.๒ บคุคลที่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ ประกอบด้วย 
                                 ๒.๒.๑ ประธำนในพิธีเปิดหรือพิธปีิดกำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรตแิละผู้ติดตำมไม่เกิน ๒ คน 
                                 ๒.๒.๒ เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรฝึกอบรม 
                                 ๒.๒.๓ วิทยำกร 
                                 ๒.๒.๔ ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
                                 ๒.๒.๕ ผูส้ังเกตกำรณ์ 
 
 
 

13 



 
 

 
        สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ) 
                     ๒.๓ ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงรำยกำรค่ำใช้จ่ำยที่ไม่ได้รับกำรยกเว้นกำรปฏิบัติตำม 
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
                     ๒.๔ จัดท ำสัญญำยืมเงิน พร้อมประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยรำยกำรที่ต้องกำรยืมเงิน ซึ่งได้รับ 
กำรยกเว้นกำรปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ประกอบด้วย 
                             ๒.๔.๑ ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
                             ๒.๔.๒ ค่ำอำหำร 
                             ๒.๔.๓ ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
                             ๒.๔.๔ ค่ำเช่ำที่พัก 
                    ๒.๕ เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท ำบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่ำใช้จ่ำยพร้อม 
แนบเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส ำเนำโครงกำร ค ำสั่งมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบโครงกำร 
ใบส ำคัญ รับเงินส ำหรับวิทยำกร แบบรำยงำนกำรเดินทำงของเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบโครงกำร บัญชีลำยมือชื่อ 
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/ใบส ำคัญรับเงิน ของผู้รับจ้ำง ฯลฯ 
 
         ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                 ๑. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
ของเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
                 ๒. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำ 
เงิน และกำรตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                 ๓. ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ 
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๕ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔ ) พ.ศ. 2561 
        ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
                ๑. โครงกำรต้องอยู่ในควำมหมำยของ "กำรฝึกอบรม" 
                ๒. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ 
                ๓. กำรฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่ำใช้จ่ำยได้ไม่เท่ำกัน 
                ๔. ผู้เข้ำร่วมโครงกำรต้องเป็นผู้ที่มีหน้ำที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                ๕. เบิกค่ำใช้จ่ำยได้เฉพำะรำยกำรที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ 
                ๖. เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ตำมลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 

 



II.I • 4 .J ,..,.J 
~qjqj1L'l1JEJl.JLn'!JVI .......... .... ........... (m) ............................. 11.JVI .. ..................................... ...... . . 

ttl~~l.J ...... ....... ..................... ...................................... .. ..... ~11J11JL~1J ................................. U1VI 

...I • 
V1V11n11 ..... ..... .... .... (I!>) .............................. . 
... ...I ... 
11.JVI ......... LI'\ tl1J ...... (GTJ) •••• ••••• Vt f'!. ...... ........ . 

L~t:J ..:i '!lt:Jt:J"'~LunFh1.ff~1EJtun1'n~uV11..:i1tJn11m·i 
L~EJ1J .......................... (Ci'.) ..•.•.......•.•..•................•..... . 

• ~ ..... ..J ( ... .,j 1" ™"" " \1\1l.Jf11~'1/UtJVln VI .. .. ..... ... ....... ct) ...... ............. n..:111.JVI ..•... ...................... ...... .... .. l'ltl"'l.J\11 \1 '!J1YiL'11 

........................... (b) .......... ..... ........................ ....... ..... ...... ~1U\1tJ..:i ................................................ ..................................... . ~'ltll'l 

....................... .. .................... .... ....... ... .............. ................... w~t:1l.J~1EJ ............. ............ (rn) ...•............................................... ... ....... 

....................... .................. ....... ..................... ........................... .......... ................................... .... .. .... ............ ....... .......... t:Jt:JnL~1JV11'1 

1 t.ltJ~iJ\ji11'!ln11 .. ... ... .......... .. .................................... (~) ....................... ....................................................................................... . 

..... .... ..........•............•.............................. ..................... ...... ......... ......... ........ ....•.. ........ ... ....•... ......... Ll'lEJt:1t:1nL~tJV11..:i'11n 

0 " ... 0 ,.!J ... 0 ti 1 ~ , ... ...I ... ( ) ..... U11J'Vin '111.Jn..:111.J 1~LVll'! VIEJ \Jl 'IU\1\11.JVl .. .... .. Ll'ltltJ ..... ~ .......... Yi.l'! .•...•.. L1n1 .• ..... ..... 1.J. Un~nnUt'l'I 
' v v 

0 U"1u.::tn 0 ,.!J1u"'n··1u 0 U"'"' ... LVl"'LVJ•• "' .. "' ( ) "' 1t.l '!I "' .. " ci .. • n u 11.JVl ...... Ll'ltltJ ..... ~ .... Yi .n . ..... L1n1 ... .. .... 1.J. 11l.JL1n1 11 n11f11'11J 

....................... 11.J .......... ...... .... -U1 Ll.J..:i 

v v 

fi1L UEJ L~EJ..:iL~tJV11 ..:i ................•........................................................ ........... ,j1u1u ........... .... i'u 11l.J ........... ............. U1VI 
I I .J LP ti 0 ... 

f11L'!11Vl'Vin 1~LflVI .... ................................................................................ '111J11J ............... 11J 11l.J .... .. .................. U1VI 

fl1Yi1\11J~ ........ .......... ... ..... .. .......................................................................................... . 11l.J .... ...... .............. U1VI 

fi11 oU~1EJ~1J ............................................. .... ................................................................... . 11l.J ........ ....... ......... U1VI 
" " 11l.J L~u-X..:i~u .....•......................... .. ...... U1VI 

,j1tJ11J L~u (~1~n~n) ..... ................................. ................ .......................... ...... ...... ........ .......... .............. ..•............ ........... .............. 

..i " ... -n'l'!ltl .. .......•.................................................... .. ~'!ltl1UL'l1J 

(. ............................................................ ) 
~1U\1tJ..:i ........... ...........•..... ................................ 



- Iv -

1~ ~1'rn1'1uumr mi1\Jn1''jL un~1fJL~\J~LL Wt'ln~V~LL"1 .. " 
L~\Jl'11'lv\Jmll\1Lun~1t11~ • 

..i 
"~'l!V ..... ... ... .............. ((j)l!>) ..... ... ...................... ...... . 

..i 
"~'l!V .... ................... ((j)m) ................. .... ....... .. ........... . 

(. .......... ...................................... ................... .) (. ............... ...................................................... .) 
l'i1LLi.1U~ ........ ......... .... ..... ..... ........... ....................... . l'i1LLi.1U~ ........ ... ............... ............................... ..... ..... . 
., ..I 
1\JVl ............ .. ........................ ............. ..... ............... . 

., ..I 
1\JVl ...... ..... ........ ........................................ ...... .. ... ... . 

1 .,., ... ' 1" ' 1 - 1 • lll'lUL~\Jl'11 '1!'11fJ \Jn1'lL!ll\JV11~ th1'1!n1'l '11\J1\J ............... ((j)<£'.) ..... .. ... ...... ...... ................ ......... .... U1Vl 

(.. ......................................... ... ............ ... ...... .......... .... .. .. ..... .... ........ ............... ..) 11LU\Jn1'lt'ln~v~LL"1 
" 

..i ( ) .,., -
"~'llV ...... .. .. .. .. ...... (j)ct ...... .................. ~'lUL~\J ... ( ) " ' ... "~'!IV .................... (j)D ....... ..... ....... ~'11E.IL~\J 

(. ............................. ............ .......... ) (. ........................... ..................... .) 
l'i1LLi.1U~ ...................... ....... ...... .. .. ... .. ... ...... . l'i1LLi.1U~ .......................................... . 
., ..I ., ..I 
1\JVl.................. .......... ..................... ............ 1\JVl ............. .......................... .... ...... . 

.. .. ..., ..J .... .J 
'11nL~\JfJl.Jlll1l.J"'(\j (\!1L"'!JV1 .............................. .......................... .. .. .. 1\JVl ... .... ..... ........ ... ................ .................... .. ....... .. . 

i.11.J1t1LxWJ ........ ..... .... ..... .............. ............ ........ .... ((j)'1'J) ........................ ............ ..................................... ... .................. ............. .... . 

(j). mruL~\JV11~L U\Ji.1Ul'lt\J~ LLm::~111vi11 UL unFi11 eH~1fJ'l1l.JUUU L~fJ10\J mm~ ti~ L1"11 \Jn1'lL~l.J~\JLL"~ 
" ~\J"'liln1'lL~\JV11~'!JV~LL~"~Ul'll'l"LLllln~1~n\J 1iLL"'lll~'l1fJ"~L~fJ!ll'!JV~1\JL1"1~LL!lln~1~n\J'!JV~Ul'll'1"1l\J • • • 

1\JtV~i.1l.J1tJLi.111l . 
1!>. mru~\J'!JCJLUnFi11eff~1t1'l1fJUl'11'1" 1\.1~'!Ju-rUL~\JLU\J~"~"1fJUV~u~foL~\JLL"~1\JL~V\JU~foL~\J mru~ij • v v \I 

m'lEim~\J 1 "1'l~~1lJ~vtl~-ru L~\JVl.J L"'ll~"''Y cy1 Vl.JLL"~i'\J~v"~ L~\JVl.J~1t1 
'11. mru~~\J'!JVLUnFi1 H~1tl'l1l.JL U\Ji.1Ul'lt\J~ ~'!JufoL~\Jij~v~"~"1EJUV;V 1\JtV~~-ruL~\J .x~il 1 "1~U~Vl5 

v v " " 

LL~"~l'l\J"~"1fJUV~u~-rUL~\J1\J"1~mi1\Jn1'l~1tJL~\J (~1\J~ 1!>) " .. 



!l
) 

b d
L

 
(!

) ~ .l:!
, 

~
­

..
.)

 

C
!! 

.:...
... 

~
)
 

c 

. 
..

.)
 

d
L

 
(!

) f ....... 

::
J)

_ 
..

.)
 

d 
. 

..
.)

 

~
L
 

:::
:i;

, 
::::>

 

::
J)

_ 
..

.)
 

::::
i; 

..
.)

 

::s:
 c " ~
L
 

~'
 

~-c ~
 
~
 :s: ~ ..

.)
 

C
!! ;: 

~
S
I
 ::J

>.
 
~
 

d
, 

~
-

..
.)

 

C!
! ~
 

0 .....
.. 

!l
) 

..
.)

 

C!
! ~·
 

(!
) 

d
L

 
(!

) ~'
 

Sl
l 

(!
) c d 

~ 
!ll

..
 ~L
 

i 0 (\
 

I!"
 



1uLunfi11'1i'~1t11um1L~\JV11.:ihh1'i!m"I uuu ~"'o~ i.h:mtiu~1t1 I!> ri1'LJ fiti 

d1u~ il 1uL umh 1 'li'~1t11 lJn1'IL~\JV11.:JL U11'iln1'I (l 'li'ri1"11'\J'lltltl\J~L unfi11 'li'~1t11\Jn1'IL~\JV11.:J1 U'I1'iln1'I 

~.:imruLUnLU\J'I1tlUl'll'l'1U'1ZLU\J\.1lJl'lru~) , , " 
...,~ mi1lJn1'I~1m~ufi11-ff~1t11\Jn1'IL~\JV11.:J1 U'I1'!ln11 (l -ff ri1"1fomru n1'IL~\JV11.:JL U\J\.1Ul'lflJZU'1ZL un .. " 
fi11'li'~1t11~m)~vh 1 UL unfi11'li'~1ti1 \Jn1'IL~\JV11.:!11l.!1lU\JL~ t11nu) 

1umruL~\JV11.:J1 U'I1'iln1'IL U\J\.1Ul'lflJZ ~L~\JV11.:!'1Z~~°ri1 t \JL unfi11 -ff~1t1t\Jn1'IL~\JV11.:J1 U'I1'!ln1'IUtl n 
" " 

LU\J'I1tl\Jl'll'l'1 \.1~tl'1Z 1 'l-1\11\.1U11'lflJZ\.1~tl~m~-ruutiu"1l.J1 tl~.:!~1l.I L~\JV11.:J 1 tl~1t1~~'ri11 \JL unfi1 t -ff~1t1 t \Jn1'IL~\J'V11.:J'I1l.I 
ouuL~t1~ti'u 1~t11z~~ti 1'11u-..,i.l.:i ~~1uL~~V11.:i1tltJljim"I1'ilm"IVJnl'lunt~ U'1z\.11niim1EiuL~\J '11nV11.:i11'!lm"I L~mi'.lu 
fi11'1i'~1t11 \J'jZ"'111.:iL~\JV11.:J 1 i1~Eiu L~\JL U\J~~~'ri11 \JL unfi11'li'~1t11\Jn1'IL~\JV11.:J1 U11'iln1'IL ~tiri.:i'il~ L'li'L~\JVlJ 

" " 

U LI - 4 ..J U ..J 
Cil . myty1L.:J\Jtll.IL'1'11Vl ......... .... ... .... . 1\JV1 ............ .. .. . 

..i ,,,... 0 - " 

'!ltl~ till .......................... '11\J1\JL.:!\J ............... \J1Vl 

1!>. "~'ri1n1"I .. .... .. .... .......... ... .... ... .. ..... ... .... ............ " 
"..,..I ... " m. 1\JVl ............ L~tl\J ................ .................. Yl.1'1 ....... . 

~- "L~tl\J ...................... " 

u •ii;.,.... .,.; " ct. 1111u!'l1r;i.:i uuV1nV1 ........... .... '1.:i1uV1 ................. . 

b. "'!J1YlL~1 ............ ......... 1'11LL\.1U.:! .................. «.:in~" 

"'· "Yl~tll.1~1tl ............... ............. " 

~. "L~\JV11.:iLtltll)im11'ilm1 ................ ....................... " 

~- "1~t1titim~uV11.:i'11n 0 u1uwn 0 ri1ti'n.:i1u 

0 .1 , ~ ,., .,j .. 
u'IZL Vll'l LVltl 111.:JUIJ11\JV1 .......... L~tl\J ..... .. ....... . 

.,.,0.,., 
Vi.1'1 ....... L1'11 .......... \J. U'1Zn'1\JCl.:J \J1\JYm 

0 ri1ti'n.:i1u 0 U'IZLV11'1LV1tl i'u~ ................. . .. 
L~tl\J ................... Vi .1'1 ............. L1'11 .......... ...... \J. 

~ ~.J' .., ~1 " 
"I'll.IL 1'11 L tl"I1'ilm"Il'l1.:iu ...... .. ... 1u .............. '!!1 u.:i 

t ti ..J.., - ... .., ..J ..-. - ""* ~ .., ... 
\.1'IZ~L'1'!1Vl~tyty1 L.:!\JtllJ 1\J'Vltl~l.1111 L.:J\JtllJ 'lltl~tll.I 

• ... al .. ...i 'I !:'I. • ... ,_, 
U'1Z'11\J1\JL.:J\JVl'!ltltll.ILYm L '!! L'LJ'IZID1.:!L~\JV11.:J Lu'I1'!Jn1'j 

Li1'1.:i~°ri1n1'I'\.1~tlri1tJn.:J1\J~'lltlfoL~\J 
" 

L '1-1 L ~ti \J ~ii el 1\J1'1tlUlJ~n1'I~1tiL~\J1111 l.I 'I Z LU ti \J " , 
n'IZVl'I1.:JlJ\.11~ L Vlt111~1tl n1'I1'UL~\J n11L Un~1VL~\J 

m"I~1m~u m"ILnu-rm~rn~u m1m1'1L~\J'llti.:iti.:irim 

tlnl'l"Iti.:iri1uV1ti.:i~u 
1'1-1"I~UL'1'11~1'11i.:i1uu~n u'1zi'u~'1.:iu1utuf'11i.:i1uu~n , 

1 i1M~ti 1'11 u -..,i.l.:i u'1z«.:in~'llti.:i~ L~uV11.:i1 tl"I1'!lm"I 
" 

t \Jn'j ru~ n1'IL~\JV11.:JL U'I1'!ln1'IL U\J\.1~1'lflJZ 1 'l-1'1.:i~ti 
1'11 u "1U.:J U'1Z «.:i ti'~ 'llti.:i\11-..,i.J1 Fl ruz L~\JV11.:J\.1~ tl ~~1~1u 

" 
lltl\J'\.1l.11 ti L lJ'LJ~~\J'll tltl\J~ L unfi11'1i'~1t1 L \Jn1'IL~\JV11.:! " , 
1tl"I1'!lm"I 

1'1-11zu~ti ~n'1 U'1z1'11u"'1il~~11l~'IJV11.:iLtlmn11~1t1 , , " 

1., ..J ....... ~ ..!11 u ... 

'\.1'IZ\J~Cl1\JV1U'1ZU~~.:!1\JL~tl\JuU'1ZL1'11Vli:J'llm\JL.:J\J , " 
~~wi~w~um.:i1tl'rnltm ~'M'LJ1~1~ , 
... 1"..i1.,~~ .. .3.3 ... 
V11'11\J1flJ ~ LVitl 'i!r;iVli5L\Jn11L\JnL\JVL'1tl.:!L~\JV11.:J 

mruL~\JV11.:!LU'LJ"'1lJ!'lruz'\.11n1ZtlZL1'11L\Jn1'IL~l.l~\J 
" U'1Z~W ~nTIL~~UIJi'1ZUl'll'l'1UIJlrol1.:itl\J LlJ'LJL'\.11111'1-1 , , , 

O u..J.-~-- ~.J' - I U 

'11\J1\J1\JVJLn~ r;iVli5L un Lu t1 L'1 t1.:i L~\JV11.:iu111n1111.:i nu 

ti1u~~.:i'I1tl'1ZLBtl~'lltl.:!i''LJL1'11~Ul11n1Ji1.:iti'u'IJti.:J~l'll'l'1 
'1utu'!iti.:i"1l.J1m"'1111 ('!iti.:i~ (j)"') , 



<i>O. "~1YiL~1"!JtJL unf'i11 t~1EJ l \Jn11L~U'Vl1-:i 1 th1'!!n11 

..3 "'0" " 0 - .. ~ r:11~1u "!l1YiL'11 f'lru::L~uvrn ~-:iu 
.~~... 0 .., 

f'l1L tJEJLaEJ-:iL~\J'Vrn ........... .......... '11'\J1\J ..... 1\J 11lJ .. .... tJ1'VI 
t 1..lu o .., 

f'l1L'!!1'V1Yin .. .. ..... ........ ... .. ..... .. .. ... '11\J1\J .... . 1'\J 11lJ .. .... tJ1'VI 

l'l1Yi1~u:: .... .. ......... ... ..... .... ..... .. ... .... ............. .... 11lJ ... ... u1'VI 
"I"' 4 

f'l1 L'!!'11EJ'El'IJ .. .................. .......... ......... ........ ...... .. 11lJ ...... tJ1'VI 

11lJ.X-:iiu ... ........ ......... .......... .. u1'VI 

~1u1uL~u <~1an"tt1) ........... ...... ...... .... ............................... " 

- _.. I ..It I.I U 

f'l111.1'11-:iua::~amnum1'11EJ'Vl~-:immv ........ ........ .. \ltJu 
t • ... 3 - ., ti 

11lJ'Vl-:i'11'1J1'1JL-:i'IJ'Vl"!lm un~ n11rn-:ii;i1lJn!)~lJ1EJV)n 1::m1" 
... ., .., -

a-:i'!!'EJ .......... ..................... ........... ... ..... ............ .. . ~"!J'El1UL-:i'IJ 

(. ............................................................... ) 
tJ11u\'li.l~ .... .. ... .. ....... ............... .. ......... ..... .... ..... ... ... .... ...... " 

<i>l!:I. "1~1Jl11'1~'EltJ~~n!1\Jn11LUn~1EJL~'IJ~U'\JtJ 
t'ln~'EJ-:iU"1 L~'IJl'l11'EltJl1m~LUn~1EJ1~ 
" a-:i~'El .................... • ... ....... ........... ... ..... ... ..... .... ... ... ..... . 

(. ............ ......................... ............................... ) 
\Ji1u~th ..... .. ....................................... ....... .... .... .... .. . 
"' ... " 1'\J'VI ......... .... ............ .................... ........ .... ..... .. ... ..... . 

(i)Q1 , "'El'1Jl!m~~1EJ1~ . .. 
a-:i'!!ti ................ ...... ...... ... ....... ............... .................. . 

(. ........................................... ...... .............. ) 
1Ji1u~il-:i ....... ..... .... ... ............ .......... .... ... .... ..... ....... . 
.., _, ,, 
1'\J'VI ............... .................... ............................ ....... . 

(i)~. "1~foL~'IJR1W~1EJ1\Jn11L~\J'Vl1-:i1 tl11'!1m1 

~1'\J1'1J ....... ................. U1'VI (. ....... .............. ................... .) 

1i\uum1C1n~'El-:iu"1" 
" 

u ... .,.., .. 
<il<f. a-:i'!!'El ................................. ................. ....... .. .. .. ~1tJL-:i'IJ 

(. ............ ..................... ....... ................... .) 
\Ji1u~il-:i ...................................... ..... ............. .. ............ . 
"' ... 1'\J'VI ....... .......... ................. .................. ....... .................. . 

... .. .., .. -I .., .:ii ,, 
'11nL-:i'IJEJlJIJl1lJ~tyty1EllJ L'1"!J'VI .... ...... 1\J'VI .. .. .... . 

- l!:I -

1 ~1::u11L U'\Jn11"!JtJL unl'i11 i~1EJmru11EJtJf'lf'l'1 ~~m Un11lJ 

.X-:if'lru~L~u'Vl1-:i 1 ui2UUL~EJ1nu ua:: 1~u~~-:ii1-:i~1u1uL~'IJ 
' 'I" ' ' 'I ' ti ,. !'! ' ~ ~ f'l1L'!!'11EJIJl1-:i 'l L'IJUIJla:: 1::LI1'VI L~EJUEJnLu'IJ f'l1LtJEJLaEJ-:i 

l'i1L<th~~n l'l1Yi1~u:: l'i1W~1v~u (l'i11i~1v~u 1~ 
~lJ1EJl'l11lJ11lJi1-:i l'l1"!Juei1v~-:i"!Jt1-:icbu~1 l'l1Ei1v~u~mJ 
1'11-rmti-:i l'l1W~t1mu~L1J1~~ l'l1vi11'111lJ~::t11~L~t1~1 " 

R1li11lJL UEJlJ~'IJ1lJU'IJ l'i1i<d1 R1li11lJL UEJlJ~1'\J'Vl1-:i "1'1"1) 

mruL~'IJ'Vl1-:iLU'IJ~lll'lru:: ua::~'IJLunl'l11 t~1EJ l 'IJ\lUU 
" L~mnu 1~u~~-:iEJt1~L~m1lJl'i11i~1EJ"!Jt1-:i'Vlnf'l'\Jl'IJUIJla:: • 

th::Ul'VI 

1 ~u~~-:ii1-:i~1'\J1'\J~~ mnum1~1EJ L~u.X-:iiu~u uumYi~tilJ 
1uLunl'i11i~1v1um1~~u'Vl1-:i1t111'!!m1 ua::1~~~u1uLun 
1'111 i~1EJ1J11lJ~t1 b L tlu~a-:ia1vrlt1~t1 " 

" 

1~L~1mi'1~~ii~U'1~i;i11'1~'Elu~~t1~vtl~-ru1.1'Elu~lJ1muu 
" " '11EJ~n"ttruan"tt1 LU\J~IJl11'1~tltJ 1uL unl'l11 t~1EJ ~1'\J1'\JL~\J 

.., .... ;u ., .., 4 .., .,. .J 
ua::~an~1um1Lun'11EJ Ltlu~.m-:ia1EJlJ'El'!!'El ua::1uL~t1'\JU'VI .. " 
1~vi1n111Jl11'1~tltJ 

~iic)1u1'1t1'1Jmim1~1 m~ui;i1m:: L ifoum::'V111-:ilJ~1~ 1 'VIEJ " . 
11~1vm1foL~'IJ m1Lun~1m~u m1~1m~u m1Liiufo"tt1L~'IJ 
ua:: m11J111'1L~'IJ"!J'El-:i'El-:il'1 mtlnf'l1t1-:i~1u'ti't1-:i~u L uu~a-:i 

.. 4 .., ... _, ~ " 
mEJlJti'!!'El ua::1uL~t1ull'Vl'El'tlJIJl 

l i~1~-rumru~'IJ"!JtJL unf'l11 t~1EJ11EltJf'lf'l'11~ Ell ~~"!J'ElfoL~'IJ 
zj-:iL U'IJ~foL~\JR1Lt~1El1 \Jn11L~'IJ'Vl1-:i~1lJEJtJ~vtt~~tJtJ'\Jim 

., \I "* ...I .,.., .., .., 4 ..Ju ..., .. ..i.! 
Ltlu~a-:ia1EJlJ'El'!!t1~1uL-:iuua::1uL~'EltJU'Vl1UL-:i'IJ mru'VllJm1 

~lJL~~1~1::'41'1J~vft~foL~'IJ~lJ L'1"!J~~tyty1~lJua::1'1J~'Elttim -. " L-:i'IJEJlJmEJ 

mru~u"!Jm unl'l11 t~1EJ11lJL U'IJ~lll'lru:: ~"!J'El-rtJL~'IJii~ ti-:i 
a-:ia1vrlt1~t1~foL~u1u'llti-:i~ <il<f UIJlL~~ii~'Vl~u\Jla::f'l'IJ 
a-:ia1vrl'El~t1~-ruL~'IJ 1 u~~n~1um1~1v~ul'l11i~1EJ1 um1 " ..... 
L~'IJ'Vl1-:i1t111'!!n11 (~1'\J'VI I!>) 



- '11 -

U .ti I.I I .... 

Glb. fl~"!ltl ........... ........ ........ ........................... ~~1EJL~lJ 
\I 

(. ............. ........ .... .... ....................... ) 
1Ji1u'lllll~ ........ .. ... ... ....................... ............. . . 
... -I " 1lJVI ....... ...... ...... .. ............. ............ ....... . 

@vi. "'111111f.IL'lll~ .... ................ " 

l!i@. "11lJ " 

u ""' ...... .J ..,..,J ,, 
l!J<i'.. \Jl1lJ'1tyty1L~lJEJlJL"1'!JVl ............ ..... 1lJVI ......... ........ . 

" " 
l!:>b. " ~1lJ1lJL~m1u-X~~lJ (~1B'n~1) .................. " 

U 4 I.I I 4 

l!:>vi. "1~'1!tl ........... ......... ..... ...... .. .... ... ..................... ~~1EJL~lJ 

(. .......................... .. .. ................... ..... ) 
1Ji1LL'lllU~ .. .. ............................ ...................... . 
.., .J ,, 
1lJVI .... ................................... ..................... . 

L~1'V!u1~~~ii'lllu1~'V!~t1~vtl.~H'uut1u'lllu1EJL~vi1'Vlu1~ 
\I \I 

L lltJ~~1m~lJ L iJtJ~fl~fl1EJi'.lt1ifo LLfl::i'm~t1lJtl Cmru 
\I \I 

~1f.IL~lJU1~f'.llJL~lJ) 

n1ru~iim1EluL~lJLLfl::~iJ~V1fi1~i'uL~lJ1J11u~cycy1 
.... 4 I.I 9' I.I ..I 1.1..l..i I.I ..l I - - I.I 4 4 
L~lJEJlJLLfl1 L~1'111lJ1Vl~VllJ'llllJ1Vl~1mlJl.J\Jltl~fl~fl1EJlJtl'l!tl 

~~1m~tJ1mfo~~ @b 
\I 

t i.I o"3 .:i:. _, I .J~ OU 

m::'41'11'1!LL ~~L ~lJ L\JllJ ~ lJ~1lJVIL UlJ~11::~11'lty\Jl1lJ 

m1u~1LtllJ 

LL~fl::l'llJ t ~u~i;i~Ci~EJt1i;i11u'!lt1~1'i1 t i~1EJ~1~ 'l LlJLL~fl:: 
tl 1 ~ '~ .f ' ' .J ... ' 

1::LJ1V1 (;IEJLLEJnLUlJl'l1LUmflm 1'11L"!l1Vl~n 1'11~1'1/!lJ:: 

l'i1ti~1EJ~lJ (1'i1ti~1EJ~lJL~'llllJ1EJ1'111u11uti~ l'i1weJ1EJ 

~~'!lt1~'11tJ~1 1'i1eJ1EJ~lJ~t1el l'i1i'mt1~ l'i1ti~t1mui;iL1J1~i;i 
l'i1vi1m1u~::t11i;i L~t:J~; R1il11lJL UEJlJ~lJ1lJUlJ 
l'i1il11uLuEJu~1tJV11~ "1'1"1) 

t ~LL~(;l~EJtl(;l11lJ'!Jtl~R1 H~1 El t lJn11L~lJVl1~1 U11'1!n11 
t al ..J .- I 

V1~~lJV1~::'!lmunu1J1fl::l'llJ 

~L~lJVl1~LL~fl::l'llJ~~ 1~fo L~lJR1 H~1EJ t lJn11L~lJVl1~ 
\I 

vtl.~i'uillJ~L11~1::1tJ'11lJ'!lti~\JllJ "1~fl1EJi'.lt1~tiLtJ'liti~ . 
L~~L~lJVl1~LL~fl::l'llJ~fl~fl1EJi'.lti'6t1i'uL~lJfl~i'lJL~tllJU 

\I 

.Ju .- 4..,J.., 4 4 t II .., 4 !"f .J 
muL~lJ mrumu~1m~lJEJlJ 'lll1::u 1lJ L(;ltJlJ u VI • 
1~i'UL~lJVlJ 

1~1::'4Lfl'!J~~tyty1L~lJVlJ LLfl::i'lJ~tl'4~L~lJVlJ 

t ~u~i;i~Ci~ EJtim1ul'i11 i~1EJ t tJm1L~lJV11~ 1 tl11'!!m1 

LL~"1::11EJn11 LL"1::LL~i;i~~fl11lJR1ti~1EJ.X~'llllJ(;I 
t lJ\JltllJYl1EJ 

t ~ LL~i;i~(i~~1lJ1lJL~lJR1 t i~1EJ t lJn11L~lJVl1~ 1 tlntim1 

.x~~lJ~Ln(;l~lJ t lJm1L~lJV11~ 1 t111'1!m1t lJl'lf ~dL ulJ 

~1B'n~1 

t~~EluL~lJLUlJ~fl~fl1EJi'.lti'6ti~~1m~lJ LLfl:: i'tJ L~tilJ i'.J 
\I \I \I 

~~1 El L~lJVlJ L ~LLn~ L~lJVl1~LL~fl:: l'llJ 
\I 



U'U'U 'Un. ti>li>li> 

1 ui'urn~ u 'Vl'U 1 mfl~\li'u L~'U 
"'~ti ,J .,.,: 
'tititi~fln':i nfl':it1~"'1'U'Vlt1~'1'U ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

1'U Lfltl'U tJ ... I 0 ... 
':i1V~~Lt1Vfl':i1V\11V \11'U1'UL~'U 'VI 3J 1m'VI91 

...... 
n3.1\1~a'U 

...... ., .. ("'., ) 
1111'Vl~i;'l'U \911t1n~1 ..... .............................................................................. .... .. .... .... .................. .......................... .... . 

II II 0 I 

'tl1YiL\11 ........................................................ \911LL 'Vl'U~ ...... ... .. ........ ...... .... .. ......... .................. .... . 
... 

O ._, I CLI I I V U ~11 .. 
i;'l1'Un/mN/i;'11'U ................. . ...................... .. ..... . ................ .. ... . . 'tlt:l1U1'EM11 11EJ\11EJ'tl1~\91'\J'\J 1Jtl1\ILWn 

1uLi;'l~\l~UL~'U\11n~~u 1~ LL'1~.LJ'1Y1L~11~~1EJ 1 iJ'l 'U~1'\J"l.lt1~'V11~11'l!m11~EJLL VI 
" 

d 
'1~'1!8 ... .... .... .... ................................ ............ . 

(. ................ .......................................... ) 
Iii 1 LL 'VIU ~ ......................................................... .. 

., .,j 

1'\J'Vl .. ... .................. .......... ... ..... ................. . 



... t" ~ .::ii ~ 'j1Ua:: LtlUfl fl1'j '!f'jflU'U \JIVllJ1U La'tl'VI:: L 'U U'U •••••••••••••••••••••••••••••••••••••• ( ':ifl U'U \;l 'j1'!f fl1'j) 

l tl':i1'!fn1'j ~.:ivr1fl ............................................. . 
~ , ., d 
fl.:ILLVl1'U'VI •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

., ... .. 0 0 ... 
1'U Lfltl'U L1a1 ':i1Ufl1'j L1a1fl.:I 'j::U::'Vl1{1 '11'U1'U '11'U1'UL{l'U VllJ1ULVl\JI • 

ti 
.. 

"' 0 mm 'U11J'U 

':i11JL U'UL~'U~.:l~'U ( ................................................................................... ) 

d UA 

~\l"l!tl ............................................................ ~L'Un 

(. ............................................ .............. ) 
l'i1LL'Vl'Ll\I ................. ....................... .................... . 



Cll ,., ,. Cll ,. .,, "...J ~ 

'I1 vii:: Lv a fl m"I L 'tl'In au ;iV1111a Li'l'll 'VI:: Lu au •••••••••••••••••••••••••••••• ("In au ;i/'jmJ n "I mu au" '11Url1) 

LU'j1'tf01'j ~.:i'Vl1fl ............................................. . 
~ , ., d 
fl.:jLLfl1U'VI ..................................................................................... . 

., ..,. ..,. 0 ... 
1U LflvU L1i'l1vvn 'j1afl1'j L1i'l1tl.:i 'j::£1::'V11.:i '11U11JL.:jU '\11111aL'\llfl • 

ti 

'I111LUUL~U~.:i~u (. ..................................................................... ) 

I.I I.I 0 I 

'll1~L"il1 .............. ............................................ \J\1LL'\ll'U.:J ....... ........... ........................................... . 

~1iin/nt:1.:i/'11'U .... ............. ........................... ..... ... t:1\J"il./LV1~\J1"/t:1\J\Jl ......... .... .. .. ... ............ ...... ........ ......... .. . 

'llt:1-r\J'jt:J.:i111~L~'UVl1.:i 1 t1'I1"tfm'I L tl'U'I::v::V11.:i .... ... .... .... .. ..... ......... ... .. .... ... ..... nfa LlJ\Jl'j Ltl'U 1 t1\J\1m1v.:i1'U 

m'IL~'UV11.:i 1 tl'I1"tf m'I 1vimL VI 

d ~~ 

".:J"tftl .. ............................... ...... ............ .. ....... ~L\Jn 

(. .................. ........................................ ) 

IJ11LL'\llU.:J .......... ..... ... ......... ............... ..... ........... . 


