
  คู่มือการให้บริการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการให้บริการ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจถึงหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เดินทาง 

ไปราชการ ตลอดจนขั้นตอนการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

ไปราชการเป็นไปอย่างเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั ่งและหนังสือสั ่งการต่าง ๆ  

ที่ทางราชการก าหนด ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย อีกทั้งเพ่ือให้การจัดท า

หลักฐานการขอเบิกจ่ายและการปฏิบัติงานในเรื่องการตรวจสอบใบส าคัญเป็นไปในทิศทางและมาตรฐาน

เดียวกัน  รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ซึ่งในคู่มือได้อธิบายถึงแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ และแนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ซึ่งจะช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้เดินทางและผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ให้เกิดประสิทธิภาพ 

มากยิ่งข้ึน และเป็นประโยชน์ต่อราชการโดยรวม 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ เดินทางไปราชการ และผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง  

และรวดเร็ว  
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