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คูมือการปฏิบัติงาน 

การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. วัตถุประสงค  ( Objectives) 

 เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ เกี่ยวกับการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 

2.  ขอบเขต  (Scope) 

 คูมือและระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการเบิกคาใชจายในการเดินทาง         

ไปราชการ ต้ังแตการรับฎีกา  บันทึกทะเบียนคุม  การตรวจสอบหลักฐาน  การอนุมัติฎีกา และการ

เบิกเงินในระบบ (GFMIS) 

  

3.  คําจํากัดความ  (Definition) 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว     

- การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสํานักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคําสั่ง

ผูบังคับบัญชา หรือตามหนาที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

-  การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา   

- การไปชวยราชการ ไปรักษาการในตําแหนงหรือไปรักษาราชการแทน   

 -  การเดินทางไปราชการเฉพาะระหวางเวลาที่อยูในราชอาณาจักรของผูซึ่ง         

รับราชการประจําในตางประเทศ 

 -  การเดินทางขามแดนชั่วคราว เพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนตางประเทศ     

ตามขอตกลงระหวางประเทศ 

 

 การเดินทางไปราชการประจํา 

- การเดินทางไปประจําตางสํานักงาน ไปรกัษาการในตาํแหนงหรอืรกัษาราชการแทน 

เพื่อดํารงตําแหนงใหม ณ สํานักงานแหงใหม 

- การเดินทางไปประจําสํานักงานแหงเดิมในทองที่แหงใหมในกรณียายสํานักงาน 

- การเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการหรือการเดินทางไปชวยราชการที่มี

กําหนดเวลาสิ้นสุดของโครงการหรือการชวยราชการไวชัดเจน  ซึ่งมีกําหนดเวลาตั้งแตหนึ่งปขึ้นไป 

- การเดินทางไปชวยราชการที่ไมอาจกําหนดระยะเวลาสิ้นสุดหรือมีกําหนดเวลา         

ไมถึงหนึ่งป  ซึ่งตอมาภายหลัง  สวนราชการมีความจําเปนตองใหขาราชการผูนั้นอยูชวยราชการ           



 2 

ณ สถานที่แหงเดิมนั้น  ใหนับเวลาการชวยราชการตอเนื่อง และใหถือเวลาการชวยราชการตั้งแตวันที่   

ครบกําหนดหนึ่งปเปนตนไป  เปนการเดินทางไปราชการประจํา 

 

 

 

 การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 

- การเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ใหหมายความถึงการเดินทางเพื่อกลับภูมิลําเนา

เดิมของผูเดินทางไปราชการประจําในกรณีที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

- ขาราชการซึ่งออกจากราชการหรือลูกจางซึ่งทางราชการเลิกจาง  จะเบกิคาใชจาย   

การเดินทางสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวไดเฉพาะคาเชาที่พัก  คาพาหนะ  และคาขนยาย

สิ่งของสวนตัว  เพื่อกลับภูมิลําเนาเดิมของขาราชการหรือลูกจางผูนั้น  ตามอัตราสําหรับตําแหนง

ระดับชั้น หรือยศครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือเลิกจาง    
 

*หมายเหตุ*    นิยามเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526  

(แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8  พ.ศ.2553)    

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 

 เจากรมการเงินทหาร 

1.  พิจารณาเสนอความเห็น และกําหนดนโยบาย แนวทางการดําเนินงาน           

ในภาพรวมทั้งหมด ดานการเงิน และการบัญชีของกองบัญชาการกองทัพไทย 

2. วางแผนอํานวยการบริหารจัดการ กํากับดูแล และควบคุมการดําเนินการ

เกี่ยวกับการตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินราชการใหเปนไปดวยความถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ 

แบบแผน และขอกําหนดของทางราชการ 

3. พัฒนาระบบงานตลอดจนแนวทางปรับปรุง  มาตรการและมาตรฐานในการ

ดําเนินงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการเบิกเงินราชการใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4.  ติดตาม และเร งรั ดการดํา เนินงานในภาพรวมให เปนไปตามทิศทาง               

ที่แนวนโยบายกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

รองเจากรมการเงินทหาร 

1. ปฏิบัติราชการแทน จก.กง.ทหาร เมื่อ จก.กง.ทหารไมอยูหรือติดราชการสําคัญ     

ไมสามารถปฏิบัติงานตามปกติได 
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2. กํากับดูแล และกลั่นกรอง  งานเกี่ยวกับการตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงิน

ราชการใหถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบแบบแผน และขอกําหนดของทางราชการ 

3. สั่งการหรือทําการแทน จก.กง.ทหาร ในงานดานธุรการ งานดานสวัสดิการที่

ไมใช  งานนโยบาย  ใหเปนไปตามขอบังคับ คําสั่ง และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

4. ปฏิบัติงานอื่นที่ จก.กง.ทหาร  มอบหมาย 

 

ผูอํานวยการกองคาใชจาย 

1.  พิจารณาอํานวยการ ประสานงาน กํากับ  ดูแล  และร ับผ ิดชอบการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินราชการ  ใหเปนไปตามแผนงาน และงบ

รายจาย 

2. กําหนดแนวทางการตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินในงบประมาณ  เงินนอก

งบประมาณ  เงินในภารกิจพิเศษและเงินงบประมาณเบิกแทนสวนราชการอื่น ใหสอดคลองกับแนวทาง   

การตรวจสอบที่ทางราชการกําหนด 

3. ใหคําปรึกษา   เสนอแนะ   และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานประกอบฎีกา

เบิกเงินฯ  แกผูบังคับบัญชา และสวนราชการที่เกี่ยวของ 

4.  ควบคุม กํากับ ดูแล ใหการเบิกจายเงินตามภารกิจ เปนไปตามระเบียบ และ

ขอกําหนดของทางราชการ 

5.  ปกครองบังคับบัญชา กําลังพลในสังกัด 

6.  ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  รองผูอํานวยการกองคาใชจาย 

1. ชวยเหลือ ผอ.กคจ.กง.ทหาร ในการปกครองบังคับบัญชา ตลอดจนพิจารณา 

อํานวยการ และประสานการกํากับดูแลการปฏิบัติงานของ กคจ.กง.ทหาร ใหเปนไปอยางตอเนื่อง       

ตามภารกิจที่กําหนด 

2. กลั่นกรอง และตรวจสอบความถูกตองของฎีกา นขต.บก.ทท. ในการเบิกจาย

คาใชจายทุกหมวดรายจาย ยกเวนหมวดเงินเดือน คาจาง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล 

และ  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

3. ทําหนาที่แทน ผอ.กคจ.กง.ทหาร เมื่อ ผอ.กคจ.กง.ทหาร ไมอยูหรือติดราชการ

สําคัญ ไมสามารถปฏิบัติงานตามปกติได 

4.  ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  หัวหนาแผนกตรวจสอบคาใชจาย 
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1. กํากับดูแลตรวจสอบฎีกาของ นขต.บก.ทท. ในการเบิกจายคาใชจายทุกหมวด

รายจายยกเวน หมวดเงินเดือน คาจาง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล และเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

2. ตรวจสอบใบยืมเงินทดรองราชการ  ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน และ

ขอกําหนดของทางราชการ 

3. ติดตอประสานงาน หรือชี้แจงขอหารือใหแกหนวยตางๆ ที่เกี่ยวกับระเบียบ 

และปญหาการเบิกจายเงิน และบันทึกขอมูลที่เกี่ยวของ เพื่อเปนแนวทางใหสวนราชการเบิกจายได

อยางถูกตอง 

 

4. ติดตามทวงถามหนางบใบสําคัญคูจายเงิน กรณีสวนราชการวางฎีกาเบิกผัดสง

ใบสําคัญ และนําเสนอเพื่อใหหนวยที่เกี่ยวของ เรงรัดสงหนางบใบสําคัญคูจายเงิน และหลักฐาน

ประกอบฎีกาทันตามเวลาที่กําหนด 

5. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

  ประจําแผนกตรวจสอบคาใชจาย / ทําหนาที่นายทหารธุรการ กคจ.กง.ทหาร 

1. ตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาของ นขต.บก.ทท. ในการเบิกจายคาใชจาย         

ทุกหมวดรายจายยกเวน  หมวดเงินเดือน  คาจาง  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล และ    

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

2. ตรวจสอบหลักฐานหนางบใบสําคัญคูจายเงิน กรณีสวนราชการวางฎีกา      

เบิกผัดสงใบสําคัญใหถูกตองเปนไปตามแผนงาน งบรายจาย ระเบียบ แบบแผน และขอกําหนด   

ของทางราชการ 

3. ตรวจสอบใบยืมเงินทดรองราชการ ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน และ

ขอกําหนดของทางราชการ 

4. กํากับดูแลการรับ – สงหนังสือ ตรวจหนังสือ และเปนนายทะเบียนเอกสารลับ 

5. กํากับดูแลการเบิกจายเงินสวัสดิการของขาราชการ และพนักงานราชการ             

การเบิกจายวัสดุ – ครุภัณฑ และการควบคุมรักษาวัสดุ – ครุภัณฑ ใหเปนไปตามแบบแผนของทาง

ราชการ 

6. ควบคุมดูแลการลงชื่อมาปฏิบัติงาน ใบลากิจ ลาปวย และลาพักผอนของ

ขาราชการใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

7. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

   



 5 

เสมียนการเงิน แผนกตรวจสอบคาใชจาย / เจาหนาที่ 

1. ตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาของ นขต.บก.ทท. ในการเบิกจายคาใชจาย         

ทุกหมวดรายจายยกเวน  หมวดเงินเดือน  คาจาง  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล  และ   

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

2. ตรวจสอบหลักฐานหนางบใบสําคัญคูจายเงิน กรณีสวนราชการวางฎีกา      

เบิกผัดสงใบสําคัญใหถูกตองเปนไปตามแผนงาน งบรายจาย ระเบียบ แบบแผน และขอกําหนดของ

ทางราชการ 

3. ตรวจสอบใบยืมเงินทดรองราชการ ใหเปนไปตามระเบียบ แบบแผน และ

ขอกําหนดของทางราชการ 

4. ปฏิบัติงานการรับ – สง หนังสือ  การจัดทําทะเบียนคุมวัสดุ – ครุภัณฑ และ

จัดเก็บเอกสารใหถูกตองครบถวน และเปนไปตามกฎระเบียบที่กําหนด 

5. ปฏิบัติงานการเบิกจายเงินสวัสดิการของขาราชการ และพนักงานราชการ      

ใหเปนไปตามระเบียบ และขอกําหนดของทางราชการ 

6. ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1  รับฎีกาจาก กคบ.กง.ทหาร บันทึกเลขอางอิง เลขฎีกาหนวย วันที่รับฎีกา    

โดยใชเลขอางอิงของ กคบ.กง.ทหาร 

  6.2  เจาหนาที่บันทึกลงทะเบียนคุมฎีกาในโปรแกรมบันทึก รับ- สงฎีกา ของ กคจ.    

กง.ทหาร  สงใหเจาหนาที่ตรวจหลักฐานการเบิกเงินตามแผนกตรวจสอบ 
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  6.3  เจาหนาที่ตรวจหลักฐานการเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตามที่

ไดรับมอบหมาย  โดยลงทะเบียนคุมฎีการับ –สง คาใชจายในการเดินทางไปราชการและตรวจสอบ

หลักฐานประกอบการเบิกจายใหถูกตอง ครบถวน เปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

       6.3.1  การตรวจสอบฎีกา 

     6.3.1.1  ฎีกาที่ถูกตอง   

                     6.3.1.1.1  มี เอกสารประกอบดวยหลักฐานการเบิกจาย

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ   (Check List)  (รายละเอียด ตามผนวก ก )  คาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ ตองปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.2526  

(แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553 )  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)  หลักเกณฑของ บก.ทท. (สรุป

รายละเอียด ตามผนวก ข)  พรอมตัวอยางฎีกาที่ถูกตอง  (รายละเอียดตาม ผนวก ค ) 

       6.3.1.1.2  เมื่อถูกตองตามระเบียบสงฎีกาไปใหหัวหนาแผนก

กํากับดูแล ตรวจสอบความถูกตอง และลงนามในฎีกา แลวเสนอ ผอ.กคจ.กง.ทหาร หรือ            

รอง ผอ.กคจ.กง.ทหาร  ลงลายมือชื่อเพื่ออนุมัติการเบิกจายใน  กง.10  แทน จก.กง.ทหาร 

    6.3.1.2  ฎีกาที่ไมถูกตอง   

                                           6.3.1.2.1  ไมปฏิบัติตามหลักเกณฑ ตามขอ  6.3.1.1.1  โดยมี

รายละเอียดขอมูลที่ไมถูกตอง สรุปไดดังนี้     

     -  รหัสงบประมาณ/แหลงของเงิน/ขบ.02/กง 10.1/

ใสขอมูลไมถูกตอง 

      -  ไมไดสําเนาถูกตอง/ตรวจถูกตอง/และลงนามใน

หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

      -  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินมีรายละเอยีดหรอื

รายการไมถูกตอง 

        -  นับวันเวลาเดินทางไปราชการไมถูกตอง 

      -  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินมีรายการไมครบ

ตามระเบียบ 

                                                            -  แนบหลักฐานไมครบ 

       -  แบบรายงาน 8708  ไมถูกตองตามระเบียบ หรือ

ลงรายละเอียดไมถูกตอง 
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       -  ลงรายละเอียดรายงานการใชรถไมถูกตอง 

      -  ใสรหัสบัญชีแยกประเภทผิดบัญชี 

      - ลงรายละเอียดในคําสั่ง เดินทางไปราชการ      

ไมถูกตอง 

      -  ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน  ไมถูกตอง 

      -  เบิกเกินเกณฑที่ระเบียบกําหนด  

      -  ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ    

ไมถูกตอง 

    6.3.1.2.2  หัวหนาแผนกสงฎีกาคืนเจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน

เพื่อควบคุมฎีกาสงคืนหนวยไปแกไข  ในทะเบียนคุม รับ – สง  การเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง       

ไปราชการ      

  6.4  ผอ.กคจ.กง.ทหาร  หรือ รอง ผอ.กคจ.กง.ทหาร  ลงลายมือชื่ออนุมัติการ

เบิกจายใน กง.10 แทน  จก.กง.ทหาร  เสร็จแลวใหเจาหนาที่ลงทะเบียนคุมสงฎีกาให  กคบ.กง.ทหาร 

เพื่อทําการเบิกเงินในระบบ  GFMIS  ตอไป 

 

เอกสาร/ระเบียบที่ใชประกอบการดําเนินการ 

1.  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8  

พ.ศ.2553 )      

2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (แกไข

เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2554)    

3.  คําสั่งกองทัพไทย ที่ 64/2554  ลง  7 เม.ย.54  เรื่องมาตรการประหยัดงบประมาณ  

 

7.  มาตรฐานงาน คือ ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน  

 7.1  มาตรฐานควบคุมการรบั -  สงฎีกา  

    -  มาตรฐานการบันทึกการรับฎีกาเขาระบบโปรแกรมการควบคุมการรับ – สง

ฎีกา ของ  กคจ.กง.ทหาร  ไป กคบ.กง.ทหาร  เพื่อจัดเก็บขอมูลไวเปนหลักฐานการเบิก และคนหา

ฎีกา  เพื่อปองกันการสูญหาย  

    -  มาตรฐานการตรวจสอบคนหาฎีกา คนหาติดตามเมื่อมกีารทวงถาม 

 7.2  มาตรฐานคุณภาพ 

    -  มาตรฐานความถูกตอง  เปนไปตามระเบียบและกฏเกณฑตามที่

กระทรวงการคลัง และ บก.ทท.  กําหนด 

    -  มาตรฐานการบันทึกฎีกาทีม่ีรายการที่ถูกตอง/รายการแกไข 
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8.  ระบบติดตามประเมินผล 

  เพื่อใชติดตามผลการปฏิบัติงานเพื่อเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว 

8.1  การควบคุมการรับ - สงฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8.2  ดานคุณภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

9.  เอกสารอางอิง  (Reference  Document)  

 9.1  รายงานสรปุฎีกาของหนวยที่ขอเบกิมาที่  กง.ทหาร  เปนรายวัน  

 9.2  รายงานสรปุฎีกาของหนวยทีส่งเบกิเขาระบบ  GFMIS   เปนรายวัน 

             รับฎีกาจาก กคบ. 

          0830 - 1630 

           เจาหนาที่ตรวจสอบความ 

                ถูกตองครบถวนของเอกสาร 
      บันทึกขอมูลลงในโปรแกรม 

          โดยแยกตามหนวยเบิกจาย  
       คัดแยกฎีกาตามสายงาน 

       ความรับผิดชอบ 

              

                รับฎีกาจากผูตรวจขั้นตน 
              

     ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

                  เปนไปตามระเบียบ  

     

              

                    ลงนามรับรองความถูกตองสงให 

                    ผอ.กคจ./รอง ผอ.กคจ. เพื่ออนุมัติเบิก                

              

              คัดแยกประเภทฎีกา 
                
                       บันทึกขอมูลฎีกาการสงออก 

         แยกตามหนวยเบิกจาย  

                 

                      รายงานการสงเบิกเขาระบบ 

 GFMIS  ตามหนวยเบกิ สงให  

กคบ.กง.ทหาร   เขาระบบ  GFMIS 

                  

ดําเนินการใหเสรจ็สิ้นภายใน  1 วันทําการ  /ฎีกา  

             การตรวจสอบฎีกา 

เบิกเงิน 

          
          สถิติการรับสงฎีกา 

 

              บันทึกลงทะเบียนคุมรับสง  
       ถูกตองตามระเบียบ/ 

            ไมถูกตองตามระเบียบ 

ถูกตองดําเนินการใหเสร็จสิ้นภายใน 1 วันทําการ/ฎีกา ไมถูกตองดําเนินการใหเสร็จสิ้นภายใน 1-5 วันทําการ/ฎีกา 
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  9.3  ทะเบียนคุม รับ – สง  การเบิกจายคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ   

  9.4  สถิติรับ - สงฎีกาเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/หนวย/เดือน  

 

10.  แบบฟอรมที่ใชประกอบการเบิกจาย  (Form) 

 10.1  กง.10  ฎีกาเบิกเงินอื่น 

 10.2  กง.10.1  หนางบใบสําคัญคูจายเงิน  (กรณีเบิกพรอมใบสําคัญ) 

 10.3  กง.2  /กง.2.1   ใบสําคัญรบัเงิน  บก.111  ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน/ 

ใบเสร็จรับเงิน  ของคาใชจายทุกประเภท 

 

 

 10.4  กรณีเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  - ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  (แบบ  8708)  สวนที่ 1 และ 2 

 10.5  กรณีเบิกคาใชจายเกี่ยวกบัยานพาหนะ 

  -  แบบรายงานการใชรถประจําวัน  ผนวก  ค 

  

 

* หมายเหต*ุ    ตัวอยางแบบฟอรมที่ใชประกอบการเบิกจาย  รายละเอียดตาม  (ผนวก ง)    

   
 

 


