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ชื่องาน : การเบิกค่าใชจ้่ายไปราชการ 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
ระยะเวลาที่ใช้ 

ในการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. การขออนุมัติเดินทาง: 
1.1 ทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
      พร้อมระบุรายละเอียดการเดินทาง วันที่ เวลา  
       สถานที่ และวัตถุประสงค์ของการเดินทาง. 
1.2 แนบเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือเชิญประชุม  
      (ถ้ามี), กำหนดการ, หรือโครงการ 
1.3 หากมีการขอยืมเงิน ให้ทำบันทึกข้อความขออนุมัติ 
      ยืมเงิน และทำสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการ 
      ค่าใช้จ่าย 
1.4 หากใช้รถยนต์ส่วนตัว ตอ้งขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว 
       พร้อมระบุเหตุผลและความจำเป็น 

 
3 วัน 

 

 
1.กลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. กลุ่มบริหารงบประมาณ 

2.การเดินทาง: 
2.1 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ให้ดำเนินการเดินทาง 
      ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
2.2 เก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง เช่น 
      ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร, ค่าท่ีพัก, หรือค่าใช้จ่าย 
      อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
ตามกำหนดเวลา 

 
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
ทุกคน 

3. การส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกเงิน: 
3.1 เมื่อเดินทางกลับแล้ว ให้ทำบันทึกข้อความขออนุมัติ 
      เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
3.2 แนบเอกสารประกอบการเบิก ได้แก่ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
      เดินทางไปราชการ (แบบ 8708), ใบเสร็จรับเงิน, หรือ 
      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111). 
3.3 หากมีการยืมเงิน ให้ทำบันทึกขออนุมัติล้างหนี้เงินยืม  
      พร้อมส่งคืนเงินยืม 

 
15 วัน 

(นับจากวันที่เดินทางกลับ) 

 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
-เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. การตรวจสอบและอนุมัติการเบิกจ่าย: 
4.1 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะทำการตรวจสอบเอกสารและ 
      รายละเอียดการเบิกจ่าย 
4.2 เมื่อตรวจสอบถูกต้อง จะดำเนินการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
 

 
3 วัน 

 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
-เจ้าหน้าที่การเงิน 
-ผู้อำนวยการโรงเรียน 
 



 

     กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

➢พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

    (ถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ.2560) 

➢ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ  

     ฉบับที่ 2 พ.ศ.2554 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ.2565 

➢หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลว. 22 ธค.2559 เรื่อง  

    หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน 

     ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทาง 

      หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“กลุม่บรหิารงบประมาณ ยนิดี ใหบ้ริการทุกทา่นคะ่” 
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