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วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ได้ถูกต้องตำมระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด

ไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

ขอบเขต 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  ตัวอย่ำง  แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสำร
ประกอบกำรเบิก 

 เอกสำรอ้ำงอิง 
 

ค าจ ากัดความ 

  แบบ 8708 : ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  แบบ บก 111 :  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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ไม่ถูกตอ้ง     ถูกตอ้ง 
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จนท.รับหลกัฐานขอเบิก        

(3 นาที) 

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร (10 นาที) 

จนท.จดัท างบหนา้รายการขอเบิก  

และบนัทึกขออนุมติัเบิก ( 5 นาที ) 

ผอ.สพป. / ผูท่ี้ไดรั้บ

มอบหมายอนุมติั

อนุมติั 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุม 

/ บนัทึกขอเบิกในระบบ GFMIS (5 นาที) 

 ผอ. สพป. / ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายอนุมติั

เบิก / จ่ายในระบบ GFMIS 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

 เสนอ ผอ.สพป./ผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมาย 

การเบิกคา่ใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 

กรมบญัชีกลางตรวจสอบรายการขอเบิก

เงินและจดัส่งขอ้มูลใหธ้นาคารโอนเงิน

ใหส่้วนราชการ/เจา้หน้ี/ผูมี้สิทธ์ิรับเงิน 

ไม่ถูกตอ้ง

ส่งคืนผูเ้บิก

แกไ้ข 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (FLOW CHART) 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1 
 

การเบิกจ่ายงบด าเนินงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานการขอเบิก
เงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการจากผู้มีสิทธิ์เบิกเงิน 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกจากผู้มีสิทธิ์
และตรวจสอบงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร  

3. ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง
หรือต้องแก้ไขส่งคืนผู้มีสิทธิ์เบิก
เพ่ือท าการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 
หากตรวจสอบแล้วถูกต้อง
ด าเนินการบันทึกขออนุมัติเบิก
เงินเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4. เมื่อได้รับการอนุมัติเบิก
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการวาง
ฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS 
และบันทึกรายการวางเบิกใน
ทะเบียนคุม 

5. พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจาก
ระบบ GFMIS เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

6. ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS 

7. คลังจังหวัดอนุมัติการเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS 

8. กรมบัญชีกลางตรวจสอบ
รายการขอเบิกเงินและจัดส่ง
ข้อมูลให้ธนาคารโอนเงินเข้า
บัญชีเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย 
เขต 1 
 

 
3 นาที 

 
 
 

10 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 

10 นาที 
 

2 รอบ/วัน 
 
 
 

1-2 วัน 
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1. บันทึกอนุมัติให้ไปรำชกำร 
2. แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
3. หนังสืออนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนรำชกำร/รถยนต์ส่วนตัว(กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนรำชกำร/มีควำมจ ำเป็น

ขอใช้รถส่วนตัว 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
5. หลักฐำนกำรจ่ำยอ่ืน 

5.1 ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมัน กรณีใช้รถยนต์ส่วนรำชกำร 
5.2 ใบเสร็จรับเงิน +กำกตั๋ว+ Boarding Pass กรณีเดินทำงด้วยเครื่องบิน 

6. หนังสือน ำส่งของโรงเรียน /  สรุปหน้ำงบส่งเบิก กรณีเบิกภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
 
 
 
หมายเหตุ  สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่เว็บไซต์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 

     เชียงรำย เขต 1    http://www.cri1.go.th/   : กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ :   
     เมนูหลัก เอกสำรแบบฟอร์มต่ำง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ / หลักฐานประกอบ 

http://www.cri1.go.th/


5 
 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
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ใบส ำคญัเบิกเงนิ 

ค่ำทำงด่วน/ค่ำทีพ่กั/ค่ำน ำ้มนัรถ/
กำกตัว๋เคร่ืองบนิ 
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นำยนิกร  ท ำดี  ได้รับหนังสือแจ้งให้ไปประชุมคณะท ำงำน สพฐ. ในวันที่  19 สิงหำคม 2562 ที่

โรงแรมเอเซีย กทม.  ในกำรเดินทำงไปรำชกำรนำยนิกร ได้รับอนุมัติให้เดินทำงในวันที่ 18 สิงหำคม 2562  
โดยออกเดินทำงจำกบ้ำนพัก เวลำ  14.00 น. และเดินทำงกลับในวันที่ 19 สิงหำคม 2562 ถึงบ้ำนพัก เวลำ 
22.00 น.  กำรเดินทำงในครั้งนี้ได้รับอนุมัติให้เดินทำงโดยสำยกำรบินต้นทุนต่ ำ   จำกสนำมบินแม่ฟ้ำหลวง 
จังหวัดเชียงรำย ถึงสนำมบินดอนเมือง กรุงเทพฯ รำคำตั๋วโดยสำรเครื่องบินไป-กลับ  3,790 บำท/คน   

ในระหว่ำงกำรประชุม สพฐ. เป็นผู้จ่ำยค่ำที่พัก ค่ำอำหำร โดยสำมำรถเข้ำพักที่โรงแรมได้ตั้งแต่วันที่ 
18 สิงหำคม 2562 ส ำหรับค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงให้เบิกจ่ำยจำกต้นสังกัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ใบส ำคญัเบิกเงนิ 

ค่ำทำงด่วน/ค่ำทีพ่กั/ค่ำน ำ้มนัรถ/
กำกตัว๋เคร่ืองบนิ 
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1. พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2550และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม   
3. หนังสือ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎำคม 2550 เรื่องหลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำพำหนะรับจ้ำงฯ 
4. หนังสือ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 22 ธันวำคม 2559 เรื่องหลักเกณฑ์และหลักฐำนประกอบกำรเบิก

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักรฯ 
5. ค ำสั่งมอบอ ำนำจอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหำคม 2560 
6. มำตรกำรประหยัดค่ำใช้จ่ำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
7. มำตรกำรประหยัดค่ำใช้จ่ำยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต 1 
8. หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

 
 

 
 
 

เอกสารอ้างอิง 

 


