
1.ชื่องาน: การเบิกจ่ายในการไปราชการของครู และบุคลากรทางการศกึษา 
2.วัตถุประสงค ์ 

(1) เพื่อให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติภารกิจตามหน้าที่ราชการอย่าง                   
มีประสิทธิภาพ 

(2) เพื่อสนับสนุนให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาได้เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา    
หรือปฏิบัติงานภายนอกสถานศึกษา 

(3) เพื่อให้สามารถเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
3.วิธีขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  

(1) ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ หรือเอกสาร               
ทางราชการให้เดินทางไปราชการ 

(2) ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา จัดทำบันทึกข้อความ เพื่อขออนุญาตไปราชการ                
เสนอต่อผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

(3) ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเดินทางไปราชการ 
(4) เมื่อเดินทางไปราชการแล้วเสร็จ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ทำการรายงานผลการเดินทาง  

ไปราชการ 
(5) ครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่ เดินทางไปราชการ จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

(ใบสำคัญ/ใบเสร็จ/รายงาน) ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
(6) เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน และเสนอต่อผู้อำนวยการ                 

เพื่อขออนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
(7) เจ้าหน้าที่การเงินทำการจ่ายเงินให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ หลังจากได้รับอนุมัติการเบิกจ่าย              

จากผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 



4.ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน 
ชื่องาน: การเบิกจ่ายในการไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณและบุคคล 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาปฏิบัติภารกิจตามหน้าที่ราชการอย่างมีประสิทธิภาพ สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้การเข้าร่วม
ประชุม อบรม สัมมนา   หรือปฏิบัติงานภายนอกสถานศึกษา และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการได้อย่างถูกต้อง    ตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ได้รับคำสั่ง/ เอกสารให้เดินทาง
ไปราชการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไป
ราชการ  หรือเอกสารทางราชการให้เดินทางไปราชการ 

- ผู้เดินทางไปราชการ 
 

2 บันทึกขอเดินทางไปราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจดัทำบันทึกข้อความเพื่อ
ขออนุญาตไปราชการ เสนอต่อผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ 

อย่างน้อย 7 วันก่อนเดนิทาง 
(กรณีทราบล่วงหน้า) 

ผู้เดินทางไปราชการ 
 

3 ดำเนินการไปราชการ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เดินทางไปราชการ ตามระยะเวลาที่กำหนด ผู้เดินทางไปราชการ  
4 รายงานการไปราชการ เมื่อเดินทางไปราชการแล้วเสร็จ ครูและบุคลากรทางการศึกษาทำ

การรายงานผลการเดินทางไปราชการ 
ภายใน 7 วันทำการหลังเสร็จ
สิ้นการเดินทาง    ไปราชการ 

ผู้เดินทางไปราชการ 
 

5 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงนิ ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เดินทางไปราชการจดัทำเอกสาร
หลักฐานการเบิกจา่ย (ใบสำคัญ/ใบเสร็จ/รายงาน) ยื่นต่อเจ้าหน้าที่
การเงินเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

ภายใน 15 วันหลังเดินทางไป
ราชการ 

ผู้เดินทางไปราชการ 
 

6 ตรวจสอบหลักฐานและ ขออนุมัติ
เบิก จ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน และ
เสนอต่อผู้อำนวยการเพือ่ขออนุมัติการเบิกจ่ายเงนิ 

3 - 5 
วันทำการ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

7 จ่ายเงิน เจ้าหน้าที่การเงินทำการจ่ายเงินให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ หลังจาก
ได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้อำนวยการ 

ภายใน 7 วัน 
หลังอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผู้เดินทางไปราชการ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2561 กำหนดประเภทค่าใช้จา่ยที่สามารถเบิกได้ เช่น ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พกั 
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. และสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์การเดินทางไปราชการของข้าราชการคร ู
3. พรบ.วิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561 กำหนดกรอบการใชจ้่ายเงินของหน่วยงานราชการ 
4. กฎกระทรวงหรือประกาศที่เกี่ยวข้องกับการอบรม สัมมนา หรือศึกษาดูงาน 

 


