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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

 
ช่ือหนวยงาน  

กองคลัง กรมอนามัย 
คูมือการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ช่ือตัวช้ีวัด 
ตัวชี้วัดท่ี 2.4 ระดับความสำเร็จของการเปนองคกรแหงการเรียนรู (LO) 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives) 

 1.1 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินและผูท่ีเก่ียวของทราบ และมีความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน วิธีการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 1.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
 1.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการเงินและผูท่ีเก่ียวของปฏิบัติงานเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกันในการ
เบิกจายเงิน  

2. ขอบเขต (Scope) 

 ขอบเขตของคูมือในการปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ประกอบดวย 
 2.1 ระเบียบท่ีใชประกอบการจัดทำคูมือ 
  1) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

 2) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม   

 3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และท่ีแกไข เพ่ิมเติม  

 4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 5) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 6) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ 

พ.ศ. 2553  

 7) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 

เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ

บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553  

 8) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2551 เรื่อง การ

เทียบตำแหนง  

 9) หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.6/ว 49 ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2553 เรื่อง การ

เทียบตำแหนง ท่ีปรึกษารัมมนตรีซ่ึงมิไดมีตำแหนงกำหนดไวและไมไดรับเงินเดือน  

 10) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2554 

เรื่อง หลักเกณฑ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการฝกอบรมภายในประเทศ  
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 11) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6 / ว 13 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ 2546                            

เรื่อง หลักเกณฑ การแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ เพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ  

 12) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.2/ว 71 ลงวันท่ี 22 สิงหาคม 2546 

เรื่อง การซ้ือบัตร โดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปตางประเทศ 

 13) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550                            

เรื่อง หลักเกณฑ การเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจาย

เนื่องในการเดินทาง ไปราชการ  

 14) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559                          

เรื่อง หลักเกณฑ และหลักมานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

และการเดินทาง ไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย  

 15) หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0530.4/ว 1177 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบ

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 

 “คาใชจายในการเดินทางไปราชการ” หมายความวา คาใชจายท่ีทางราชการจายใหแกผูเดินทางไป
ปฏิบัติงาน นอกทองท่ีท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพ่ือมิใหผูเดินทางเดือดรอน 
คาใชจาย ท่ีทางราชการจายใหจะเปนรายจายท่ีจำเปนซ่ึงเกิดข้ึนในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจายใหนี้มิใช
คาตอบแทนในการทำงาน แตเปนคาใชจายเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ     
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 กองคลัง มีภารกิจหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงานดาน การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและ
การพัสดุใหเปนไปดวยความถูกตอง คุมคา โปรงใส และสามารถตรวจสอบไดเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับและมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของโดยใหสอดคลองกับแผนงาน โครงการท่ีวางไว 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
(เปนการบรรยายข้ันตอนการทำงานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเปน Flow chart ของงาน) 
 

1) สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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2) ผังกระบวนการ 

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ มีวิธีการ หรือกระบวนการตั้งแตเริ่มตนจนกระท่ังสำเร็จ สรุป

เปนกระบวนการหลักได 7 ประการ ซ่ึงสามารถแสดงใหเห็นตามแผนผัง (Flowchart) ตอไปนี้ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

 กำหนดภารกิจงาน 
กิจกรรม งบประมาณ 
ระยะเวลา สถานท่ีในการ
ดำเนินการ ตองระบุให
ชัดเจน  
 

- ผูเดินทางไป
ราชการ 

2  
               

หนังสืออนุมัติเดินทาง 
 

 - ผูเสนอ ผูอนุมตัิเดินทาง 
 
 

- ผูเดินทางไป
ราชการ 
- หัวหนาสวน
ราชการ/ผอ. 
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จัดทำสญัญาเงินยมืราชการ 
(กรณียืมเงิน) 

 

 

1 ช.ม. - บันทึกขอมูล
รายละเอียดการยมืเงิน
ผานระบบเงินยืมราชการ 
ดวยความถูกตอง 
ครบถวน 
 

- กลุมบัญชี 
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ตรวจสอบสัญญาเงินยมื 

 

 

1 ช.ม. - ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน  การจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  และ
การน าเงินสงคลัง  พ.ศ.  
๒๕๖๒ และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

- ผูเดินทางไป
ราชการ 

5  

 

 

 

ภายใน
กำหนด
ระยะเวลา
ตามสญัญา
เงินยืม 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 
 

- ผูเดินทางไป
ราชการ 
- กลุมการเงิน กอง
คลัง 

3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยระบุวันท่ีเดินทาง จังหวัดใหครอบครุมการเดินทาง ระบุคาใชจายท่ีจะ
เบิก และงบประมาณท่ีขอใชใหชัดเจน 
2. เสนอตอผูมีอำนาจอนุมัติเดินทาง (หัวหนาสวนราชการ/หัวหนาหนวยงาน) 
3. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการท่ีมีงบประมาณและกำหนดการ ทำสัญญาเงินยืมราชการ 
4. ตรวจสอบสัญญาเงินยืมราชการพรอมท้ังเอกสารแนบตางๆ  ไมอนุมัติสงเรื่องกลับไปแกไข/อนุมัติไดรับ
เงินตามสัญญาเงินยืม 
5. สงใบสำคัญชดใชเงินยืมและชำระเงินคืน หลังจากสิ้นสุดการเดินทางไปราชการ  

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ไมอนุมัต ิ อนุมัต ิ

สงใบสำคัญชดใชเงินยืมและชำระเงินคืน 

ไมอนุมัต ิ อนุมัต ิ


