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บทคดัย่อ 
                    เอกสารผลงาน การตรวจสอบการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ มีวตัถุประสงคเ์พื่อใชเ้ป็น
แนวทางในการปฏิบติังานสําหรับเจา้หน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย และเจา้หน้าท่ีผูท้าํหลกัฐานขอเบิกของ 
สาํนกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดัชลบุรี  เน่ืองจากในปีหน่ึง ๆ สํานกังานป้องกนัควบคุมโรคท่ี ๖ จงัหวดั
ชลบุรี มีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้เจา้หน้าท่ีในสังกดัเป็นจาํนวนมาก  จากการตรวจสอบ
หลกัฐานก่อนเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS พบว่าเจา้หน้าท่ีท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย รวมทั้งผูมี้สิทธิเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการยงัมีความเขา้ใจคลาดเคล่ือนในเร่ือง การใชสิ้ทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไปราชการ ตลอดจนการจดัทาํหลกัฐานขอเบิก 
                    จากการศึกษาและรวบรวมขอ้มูลการตรวจสอบหลกัฐานขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
มีขั้นตอนการดาํเนินการ ดงัน้ี 

๑. การตรวจสอบสิทธิ  สิทธิท่ีจะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดข้ึนตั้งแต่วนัท่ีท่ี
ไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมติัให้เดินทางไปราชการ และการ
จดัการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม อนุมติัให้ขา้ราชการและลูกจา้งเดินทางไป
ราชการ หรือวนัท่ีออกจากราชการ แลว้แต่กรณี 

๒. ตรวจสอบการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ให้เป็นไปตามเง่ือนไข และหลกัเกณฑ์ท่ี 
กระทรวงการคลงักาํหนดโดยให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย การเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๔  และหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้งไดแ้ก่ หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลง
วนัท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เร่ืองหลกัเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดั เงินชดเชย และค่าใชจ่้าย
อ่ืนท่ีจาํเป็นตอ้งจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ 

๓. ตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่าย  การขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการจะตอ้งมีเอกสาร
หลกัฐาน และใบสาํคญัท่ีตอ้งใชป้ระกอบการเบิกจ่าย ดงัน้ี 
                         ๓.๑ หนงัสือขออนุมติัเดินทางไปราชการ และหนงัเชิญประชุมท่ีอนุมติัตวับุคคล 
                         ๓.๒ ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) ตามท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด 
                         ๓.๓ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพกั และใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio) ใช้ในกรณีเดินทางไป
ประชุม อบรมเบิกตน้สังกดั 
                         ๓.๔ การเบิกค่าเช่าท่ีพกัในต่างประเทศ จะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าท่ีพักบันทึกด้วยเคร่ือง
อิเล็กทรอนิกส์ ท่ีแสดงวา่ไดรั้บชาํระเงินจากผูเ้ดินทางแลว้ เป็นหลกัฐานในการขอเบิกก็ได ้แต่ผูเ้ดินทางตอ้งลง
ลายมือช่ือรับรองวา่ ผูเ้ดินทางไดช้าํระค่าเช่าท่ีพกัตามจาํนวนท่ีเรียกเก็บนั้นแลว้ 
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                        ๓.๕ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. ๑๑๑) กรณีไดรั้บใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่
ครบถว้น ตามขอ้ ๔๑ ของระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ 
หรือไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได ้นาํมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
                         ๓.๖ กรณีขออนุมติัใชพ้าหนะส่วนตวัเดินทางไปราชการ ให้คาํนวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชย
ตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ซ่ึงสามารถเดินทางไดโ้ดยสะดวกและปลอดภยั 
                         ๓.๗ กรณีเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน  ให้แนบใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
สําหรับกรณีซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินผ่านระบบ Electronic Ticket (E-ticket) ให้แนบใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) เป็นหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย 
                    ผลงานดงักล่าวของดิฉนั จะเป็นประโยชน์สาํหรับเจา้หนา้ท่ีท่ีตรวจสอบหลกัฐานการจ่าย เพื่อใชเ้ป็น
แนวทางในการปฏิบติังาน และผูมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการสามารถเบิกจ่ายเงินไดถู้กตอ้งตาม
กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง ทาํให้การตรวจสอบและการเบิกจ่ายเงินได้รวดเร็ว ลดขอ้ผิดพลาดในการ
ปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


