
17. ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รหัสเอกสาร 2567.สวส.302.01.017) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.017 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากเงินรายได ใหการปฏิบัติงาน
มีความถูกตองตามขั้นตอน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการมีความถูกตอง ครบถวน และเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการของบุคลากร ในสังกัดสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เมื่อไดรับอนุมัติใหไปรวมอบรม ประชุม สัมมนา ตางจังหวัดหรือนอก
สถานที่ตั ้งของหนวยงาน หรือมีเหตุใหตองเดินทางไปราชการตามคำสั ่งการของผูบังคับบัญชาสูงสุดของ
หนวยงาน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจเดินทางไปราชการ จะตองมีการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการ 

คำจำกัดความ : 
 

“ขาราชการ” หมายความวา ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน ขาราชการ
ครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
ฝายตุลาการ ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ขาราชการฝายรัฐสภา ตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา ขาราชการต ารวจตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
ตำรวจ และขาราชการทหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร 
“ลูกจาง” หมายความวา ลูกจางไดรับเงินคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย เวนแตลูกจางชาวตางประเทศ
ที่มีสัญญาจาง   
“พนักงานราชการ” หมายความวา บุคคลซึ ่งไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดร ับคาตอบแทนจาก
งบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น 
“คาเชาที่พัก” หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
“ยานพาหนะประจำทาง” หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายวาดวยการขนสงทางบก 
และเรือกลเดินประจำทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเร ือในนานน้ำไทย และใหหมายความรวมถึง
ยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจำโดยมีเสนทางอัตราคาโดยสารและคาระวางที่
แนนอน 
“พาหนะสวนตัว” หมายความวา รถยนตสวนบุคคลหรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลซึ่งมิใชของทางราชการ 
ทั้งนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 
  

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
หัวหนาสำนักงาน / หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือและ
เอกสารแนบ และเสนอตอผูอำนวยการ เพ่ือใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.017 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

เจาหนาที่สารบรรณ : รับเรื่อง และนำสงการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหกองคลังเปน
เอกสารตัวจริง 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการเพ่ือขออนุมัติเบิก 

เอกสารอางองิ : 1. ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 25 การใชพาหนะ
สวนตัวเดินทางไปราชการ ผูเดินทางจะตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา และตองใชพาหนะนั้นตลอด
เสนทาง มีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายได 
2. ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 11 การ
ใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ ใหเบิกเงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหแก ผูเดินทางไป
ราชการ ซึ่งเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณใีนอัตราตอ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 
โดยใหคำนวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง 

แบบฟอรมที่ใช : บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เดินทางไปราชการ เจาหนาที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
1. หองจัดเก็บเอกสาร
ของหนวยงาน 
2. (Google Drive) 
https://rb.gy/xsk6h 

5 ป เรยีงตามวันที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 

  

1. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 จัดทำหนังสือนำสงเพ่ือขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

2. หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
/ 

หัวหนา
สำนักงาน  

 
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนงัสือและเอกสารแนบ 
กรณีถูกตอง เสนอเรื่องใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม
หนังสือนำสง 
กรณีไมถกูตองหรือเอกสารไมครบถวน สงคนืเจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป เพื่อแกไข 
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

3. หัวหนา
สำนักงาน 

 
เสนอรางหนังสอืราชการตอผูอำนวยการ 
เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

4. ผูอำนวยการ   
                             
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนามหนังสือราชการ  5 นาท ี
 
 
 

หนังสือราชการ 

5. เจาหนาที ่
สารบรรณ  

 
นำสงการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการให
กองคลงัเปนเอกสารตัวจริง 

1 นาท ี
 

หนังสือราชการ 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 

 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

1 นาท ี
 

หนังสือราชการ 

      

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

นำสง 

สิ้นสุด 

เสนอหนังสือราชการ 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทำราง และพิมพหนังสือราชการ 


