
แนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา (งานบริหารงบประมาณ) 
 

 

ช่ืองาน :  การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้เดินทางไปราชการส่งใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
พร้อมหลักฐานต่าง ๆ ในการแนบเบิก 

1 วัน ผู้เดินทางไปราชการ 

2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานและนำเสนอต่อหัวหน้างาน 1-2 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
3. เจ้าหน้าที่การเงินนำเอกสารหลักฐานที่หวัหน้างานอนุมัติ เสนอรอง
ผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติการเบิกจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เจ้าหน้าที่การเงินทำบันทึกข้อความขอเบิกเงินเสนอหัวหน้างาน 
รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการเพ่ือทำการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้
เดินทางไปราชการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้กับผู้เดินทางไปราชการและให้ลงราย
มือช่ือผู้รับเงินในเอกสารใบส่ังจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2565 
พร้อมกับฉบับ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 

2.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.
2560) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


