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การเบิกจ(ายเงินไปราชการ 

1. ช่ืองาน การเบิกจ(ายเงินไปราชการ 
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 การขออนุญาตเดินทางไปราชการ (1-3 วันทำการ) 

     - เจAาหนAาท่ีจัดทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

     - ผูAบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 

 2.2 การยืมเงินทดรองราชการ (3-5 วันทำการ) 

     - จัดทำสัญญายืมเงิน 

     - เสนอผูAมีอำนาจอนุมัติ 

    - เบิกจ(ายเงินยืม 

 2.3 การเบิกจ(ายเงิน (3-5 วันทำการ) 

     - ฝPายการเงินตรวจสอบเอกสาร 

     - อนุมัติการเบิกจ(าย 

     - โอนเงินเขAาบัญชีผูAเดินทาง 

 2.4 การเดินทางไปราชการ (ตามระยะเวลาท่ีไดAรับอนุมัติ) 

 2.5 การส(งใชAเงินยืมและเบิกค(าใชAจ(าย (7-10 วันทำการหลังเสร็จส้ินการเดินทาง) 

    - จัดทำรายงานการเดินทาง 

    - แนบหลักฐานค(าใชAจ(าย 

    - เสนอผูAมีอำนาจอนุมัติ 

    - ส(งเร่ืองใหAฝPายการเงินตรวจสอบ 
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3. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต@ละข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

 4.1 พระราชกฤษฎีกาค(าใชAจ(ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกAไขเพ่ิมเติม 

 4.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว(าดAวยการเบิกค(าใชAจ(ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกAไขเพ่ิมเติม 

 4.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว(าดAวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ(ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส(ง

คลัง พ.ศ. 2562 

 4.4 หนังสือเวียนกระทรวงการคลังท่ีเก่ียวขAองกับอัตราค(าใชAจ(ายในการเดินทางไปราชการ 

เร่ิมตAน 

ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 1 – 3 วันทำการ  

ส้ินสุด 

ยืมเงินทดรองราชการ 

เดินทางไปราชการ 

ส(งใชAเงินยืมและเบิกค(าใชAจ(าย 7 – 10 วันทำการหลังเสร็จส้ินการเดินทาง  

ตามระยะเวลาท่ีไดAรับการอนุญาต  

3 – 5 วันทำการ  

เบิกจ(ายเงินยืม 3 – 5 วันทำการ  
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