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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้กับ
เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน ข้าราชการ และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการเบิกค่าใช้จ่ายใน                   
การเดินทางไปราชการโดยจะแสดงขั้นตอนการด าเนินงานที่ชัดเจน เพื่อให้สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง เป็นระบบ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

1. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฉบับนี้ใช้ส าหรับสนับสนุนงาน

ของสถาบันเกษตราธิการ สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ในการเบิกค่าใช้จ่ายใน                  
การเดินทางไปราชการได้อย่างรวดเร็ว คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ โดยผู้เบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ
จะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ว่าด้วยการควบคุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้มีการใช้จ่ายเท่าที่จ าเป็น
และประหยัด ถูกต้อง  

2. ค าจ ากัดความ  
ค าจ ากัดความซึ่งสอดคล้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดไว้ดังนี้ 
3.1 ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่าย

ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้ส าหรับส่วนราชการนั้นๆ โดยเฉพาะ หรือเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้ง
ไว้ในงบกลาง โดยในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ คือ กองคลัง ส านั กงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3.2 หน่วยงานในสังกัด หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของสถาบันเกษตราธิการ 
3.3 ส่วนราชการผู้เบิก หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินกับกองคลัง ส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในที่นี้ส่วนราชการผู้เบิกหมายความถึง สถาบันเกษตราธิการ ส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์ 

3.4 การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมในประเทศ/ต่างประเทศ 
และการประชุมระหว่างประเทศในหน้าที่ราชการ ซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย  

3.5 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ค่าที่พัก                   ค่า
เบี้ยเลี้ยง และค่าใช้จ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
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3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ มีบทบาทหน้าที่อนุมัติให้ เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
4.3 เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
4. ผังกระบวนงาน (Work Processing) 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 

1. รับเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเดินทางไป
ราชการ 

 
 

30 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 1 วัน 

3. ดำเนินการบันทึกคุมยอดการเบิกจ่ายเงิน  10 นาท ี

4. หัวหน้างานตรวจสอบและลงนามกำกับ  10 นาที 

5. ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุมัติ  1 วัน 

6. ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง สป.กษ.  ๑ วัน 

 

 
  

No 
Yes 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ ประกอบด้วยข้ันตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่รับเอกสารการขออนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                     

จากผู้ขอเบิกเงิน 
ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และจัดท าเอกสารหน้าบันทึกการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการบันทึกคุมยอดการเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนที่ 4 หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบและลงนามก ากับ 
ขั้นตอนที่ 5 ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ พิจารณาลงนามอนุมัติและเสนอปลัดกระทรวงฯ  ผู้มี

อ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 6 ส่งเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไปยังกองคลัง สป.กษ. 

6. มาตรฐานคุณภาพงาน  

ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน                
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้ 
7.1  มีกฎ ระเบียบ เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการไว้อย่างชัดเจน  
7.2. มีค าสั่งมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร  
7.3. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ  
7.4. มีการปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ  
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7. ระบบการติดตามประเมินผล 

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน หลังจากกลับจากการเดินทางไปราชการ  
 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ,       
พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2560 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

9.1 หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
9.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 หากเดินทางเป็นหมู่คณะ
ต้องมี ส่วนที่ 2 
9.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
9.4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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9.1 หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
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9.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที่ 1  
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หากเดินทางเป็นหมู่คณะต้องมี ส่วนที่ 2 
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9.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
 

  

ตัวอย่าง 
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9.4 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
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Work Flow กระบวนงาน 

 

 

  

รับเอกสารการขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ดำเนินการบันทึก 

คุมยอดการเบิกจ่ายเงิน 

หัวหน้างานตรวจสอบ

และลงนามกำกับ 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ลงนามอนุมัติ 

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยัง
กองคลัง สป.กษ. 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข 
กรณีถูกต้อง 


